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Hassas Gorevi Hassas Gorevden R . .
Hassas Gorevler Yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin ijeym Yerl-m.a Alimmasi Gereken Onlemler,
Personelin Adi Ad Getirilmemesinin Kontroller
1 Soyadi
Soyadi Sonuclar
) . : Meslek Yiiksekokul  |Meslek Yiiksekokul Birimler aras1 koordinasyon
Gorevden ayrilan personelin yerine . e s . 9 R . .
N . Sekreteri Miidiiri Gorevin aksamast saglanmas1 ve gorevlendirmelerin
gorevlendirme yapilmasi
zamaninda yapilmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Meslek Yiiksekokul  [Meslek Yiiksekokul — |Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
'Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Sekreteri Miidiirii
kararlarinin yazilmast
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin  |Meslek Yiiksekokul — |Meslek Yiiksekokul — |Hak kaybi, yanlis islem, Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi Sekreteri Miidiiri kaynak israfi
Gizli yazilarin yazilmasi Meslek Yiiksekokul — [Meslek Yiiksekokul  [itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
Sekreteri Miidiirii
Kadro talep ve ¢alismalari Meslek Yiiksekokul  [Meslek Yiiksekokul — |Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde
Sekreteri Midiiri yiriitmek
Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Meslek Yiiksekokul  [Meslek Yiiksekokul  |Biitge aci1g1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
Sekreteri Midiiri gelecek yillarda olusacak harcamanin
Ongoriilmesi
Temizlik hizmetler ile gevre Meslek Yiiksekokul  [Meslek Yiiksekokul  |Calisma veriminin ve Gilinliik rutin kontrollerin yapilmasim
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak  |Sekreteri Miidiirt kalitesinin diismesi denetlemek, gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri saglamak.
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Hassas

Gorevin Yerine

Sira Ha.ssas c.;ore.‘.'ler. Gorevi Olan | Getirilmemesinin R'fk . | Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Ad) Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
Personel Sonuclari
1 , Meslek Gorevin aksamast Orta Birimler aras1 koordinasyon Ilgili mevzuata hakim olmak.
Gorevden ayrilan N - R . . e
. . Yiiksekokul saglanmasi ve gorevlendirmelerin Sorumluluk bilincinin olmasi.
personelin yerine . o
- . Sekreteri zamaninda yapilmasi Islerin zamaninda yapilip
gorevlendirme yapilmasi e
takibinin saglanmasi.
2 Yiiksekokul Kurulu, Disiik Ilgili mevzuata hakim olmak.
" o . Meslek T ) e
Yiiksekokul Yonetim N Zamaninda gorevi yerine getirmek Sorumluluk bilincinin olmas.
- Yiiksekokul | Zaman kaybi S
Kurulu ve Disiplin Kurulu Sekreteri Islerin zamaninda yapilip
kararlarinin yazilmasi takibinin saglanmasi.
3 Kanun, yonetmelik ve Meslek . Yiiksek | Yapilan degisiklikleri takip etmek gili mevzuat_a_haklm olmak.
- e . Hak kaybi, yanlig islem, Sorumluluk bilincinin olmasi.
diger mevzuatin takibi ve | Yiiksekokul . N
. kaynak israfi Islerin zamaninda yapilip
uygulanmasi Sekreteri e
takibinin saglanmasi.
4 Meslek Itibar ve giiven kaybi Yiiksek | Gizlilige riayet etmek fgili mevzuata hakim olmak.
. N Sorumluluk bilincinin olmasi.
Gizli yazilarin yazilmasi Yiiksekokul S
. Islerin zamaninda yapilip
Sekreteri NS
takibinin saglanmasi.
5 Hak kaybi Yiiksek | Planli ve programli bir sekilde Ilgili mevzuata hakim olmak.
Meslek - e
N yiirlitmek Sorumluluk bilincinin olmas.
Kadro talep ve galigmalar1 | Yiiksekokul A
Sekreteri Islqup ;amamnda yapilip
takibinin saglanmas.
6 Yiiksek | Hazirlayan kiginin bilingli olmast Ilgili mevzuata hakim olmak.
. Meslek . 9 o
Biitcenin hazirlanmasi ve Yiiksekokul Biitge aci1g1 ve hak kaybi gelecek yillarda olusacak harcamanin | Sorumluluk bilincinin olmasi.
yonetimi Sekreteri ongoriilmesi Islerin zamaninda yapilip
takibinin saglanmasi.
7 Temizlik hizmetler ile Meslek Cal_lsrr%a _verlfnmm ve Diusiik Glinliik rutin kontrc_)llerln yapilmasi | Ilgili mevzuat_a_ha!(qn olmak.
. . . kalitesinin diismesi denetlemek, gerekli uyar1 ve Sorumluluk bilincinin olmasi.
cevre diizenlemelerinin Yiiksekokul diizenlemeleri sadlamak isleri d 1
kontroliinii saglamak Sekreteri vz & ' 3 CTIN zamaninda yaprip

takibinin saglanmasi.




