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. H Gérevin Yeri
Sira No | Hassas Gorevler assas orevin Yerine Goérevi Yiiriitecek Personelde
(Hizmetin/GorevinAdi) GoreviOlan Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Personel Sonuglan
Kanun, y8netmelik ve i lgili mevzuata hakim olmak.
1 diger mevzuatin takibi ve  [Yiiksekokul [dari paracezasi, kamu zarari, 1- Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve Sorumluluk bilincinin olmasi.
g lanmas1 Sekreteri sorugturma, hak kaybi Yiiksek yo6netmelikler takip edilmelidir. [slerin zamaninda yap1lip takibinin
u
yEu kaglanmasi
L. . - [gili mevzuata hakim olmak.
’ ) o o Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve Sorumluluk bilincinin olmasi.
2 assas gorevden ayrilan Gorevin aksamasi, birimin itibar goreviendirmeleri zamanmda yapilmahdir i<lerin zamanmda vapilio takibinin
personelin yerine Yiiksekokul kay by, telafisi gii¢ sorunlara yol L Y ' e yapiip
. . ' Orta Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin paglanmasi
gorevlendirme yapilmas:  [Sekreteri Acmasi i S
rapor hazirlayarak bilgilindirilmesi saglanmalidir.
'Yiiksekokul Kurulu, Mgili mevzuata hakim olmak.
Yiksekokul Yonetim Kurulu .. i, Sorumluluk bilincinin olmasi.
L Gorevin aksamasi, kurumsal itibar N .
3 \ve Disiplin Kuruluna kavbi. sorusturma. telafisi gii [slerin zamaninda yap1lip takibinin
Raportor ity e olarak Yiiksekokul so?]uniara yil a mz;s1 Zamar%uq Niiksek Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimi  saglanmast
katilmak ve Kararlarmin Sekreteri kay bt ¢ ’ saglanmalidir.
(Yazilmasi1
Planh ve programh bir sekilde kadro cetvelleri llgili mevzuata hakim olmak.
T o Sorumluluk bilincinin olmasi.
4 Kadro Talep ve Calismalar1 [Yiiksekokul Gorevin aksamasi, zaman kaybi  |Orta hazirlanarak, ihtiyaca uygun kadrolar tespit edilmeli, [slerin zamaninda yapilip takibinin
Sekreteri 1- Yiiksekokul Miidiirliigiine sununulmalidir. kaglanmas1
i Gegmis yildaki harcamalar goz 6niinde bulundurularak [[lgili mevzuata hakim olmak.
5 Biitcenin Hazirlanmasi Ve [dari paracezasi, kamu zarari, Biitce Hazirlama Rehberi dogrultusunda biitgeler Sorumluluk bilincinin olmast.
Uy gulanmam Yiiksekokul kurumsal itibar kaybu, Viiksek hazirlanmali ve belirli bir plan dahilinde kullanilabilir  [islerin zamaninda yapilip takibinin
Sekreteri sorusturma 6denek miktar1 kadar harcama yapilmalidir. kaglanmasi
Kurumsal itibar kaybt, lgili mevzuata hakim olmak.
idare ve personelin giiveninin Sorumluluk bilincinin olmasi.
o ! o i 5 15 [slerin zamanmnda yap1lip takibinin
6 Gizli Yazilarn Viiksekokul kaybolmasi, telafisi gii¢ olan ) R.es.n.]i ya-21$ma us-ul V(? e-saslarl yonetmeligine ve o glanmas:
Hazirlanmas: Sekreteri sonuglara yol agmasi, 'Yiiksek izlilige riayet edilmelidir.

sorusturma
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Adi Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglan

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Kanun, yonetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve
uy gulanmasi

IYiiksekokul Sekreteri

Meslek Yiiksekokul M tidiirii

[dari paracezasi, kamu zarari,
sorusturma, hak kaybi

Diizenli olarak resmi gazete, kanun ve
ly onetmelikler takip edilmelidir.

Hassas gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi

Yiiksekokul Sekreteri

M eslek Yiiksekokul M iidiirii

Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi,
telafisi gii¢ sorunlara yol agmas1

Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve
gorevlendirmeleri zamanmda yapilmalidir.
Yeni gorev alan personele, gorevden ayrilan

personelin
rapor hazirlayarak bilgilindirilmesi
saglanmalidir.

Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul

Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kuruluna
Raportor tiye olarak katilmak ve
Kararlarmin Yazilmasi

Yiiksekokul Sekreteri

M eslek Yiiksekokul M iidiiri

Gorevin aksamasi, kurumsal itibar kayb,
sorusturma, telafisi glic sorunlara yol
lacmasi,zaman kaybi

Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve

dagitimi
saglanmalidir.

Kadro Talep ve Caligmalari

Yiiksekokul Sekreteri

M eslek Yiiksekokul M idiirii

Gorevin aksamasi, zaman kaybi

Planli ve programli bir sekilde kadro
cetvelleri hazirlanarak, ihtiyaca uygun
kadrolar tespit edilmeli,

IYiiksekokul Miidiirliigiine sununulmalidir.

Biit¢enin Hazirlanmasi ve
Uy gulanmast

Yiiksekokul Sekreteri

M eslek Yiiksekokul M iidiirii

[dari paracezasi, kamu zarari, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma

Gegmis yildaki harcamalar goz oniinde
bulundurularak Biitce Hazirlama Rehberi
dogrultusunda biitgeler hazirlanmali ve belirli
bir plan dahilinde kullanilabilir 6denek miktar
kadar harcama y ap ilmalidir.

Gizli Yazilarin Hazirlanmasi

Yiiksekokul Sekreteri

M eslek Yiiksekokul M iidiirti

Kurumsal itibar kaybu,
idare ve personelin giiveninin
kaybolmasi, telafisi gii¢ olan

sonuglara yol agmasi,
sorusturma

Resmi yazigsma usul ve esaslar1 y 6netmeligine
\ve gizlilige riayet edilmelidir.

Hazirlayan
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