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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

 HARCAMA BiRiMi:

><n_.._ mmn__w Hizmetleri Meslek <=rmmxox:_:

AT m_m__su Personel ve Kurul isleri

" Riskler - o
| Sira _ Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Rrosedlrl Gorevl Vritecek
No | (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Sonuglari) | Diizeyi* (Alinmas: Gereken Kontroller/ PersoneldeRranacak
| _ . | Tedbirler) - Kriterler |
1 Ozliik dosyasinin mevzuata uygun sekilde tibar, hak ve gliven kaybi Ozliik aomﬁ_m::_: gizlilige, saklama |
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi Yiiksek siirelerine riayet edilerek dogru
L B kosullarda muhafaza edilmesi B
| 2 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatma Hak kaybi Viiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
_ ve yeniden atama islemleri | - _ yapilmasi L
| 3 idari personelin gérevden ayrilma ve litibar, hak, giiven ve kisilerin mali kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde _
| emeklilik islemleri . ' o ** yapmak -  Gorevle ilgili mevzuata sahip |
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle licretsiz izin Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali .. [Takip islemlerinin <mmm_ sire icerisinde olmak |
_ Yiiksek ; s
islemleri kaybi . yapmak 3 _» Mesleki alanda tecriibeli
5 <:_nmm_8x:_ Personeli SGK Tescil _m_m_._.__m: Hak kaybu, kisi magduriyeti . Takip islemlerinin yasal siire icerisinde iolmak
Yiiksek I A .
[ B o | ) yapmak B B e Dikkatli ve dzenli olmak
6 |Bliroya gelen genel ve siireli evraklarin Hak xm<c_ kisi magduriyeti ve kamu Takip islemlerinin yasal siire icerisinde ® Zaman yénetimine sahip
i takibini yapmak - _Nm_.m: . o tiria yapmak ] olmak
7 mvmao:m_ izin islemler _Imw kaybi, kisi magduriyeti ve kamu Orta Kanun, Yénetmelik ve mevzuata E.ﬁ:: ® Yasal islemlerin takibi _
| . - zarari | lislem yapmak - o Yeterli yetkinlige sahip o_Smw_
| 8 _.p_aam:.:x ve idari personel yurtigi ve Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarari e Takip islemlerinin yasal siire icerisinde m
yurtdisi gérevlendirme islemleri yapmak
9 Mal bildirim formlar [Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Diisiik yapmak tim personelin mal bildirim _
| . B formlarinin takip edilmesi .
10 Akademik ve idari personelin atama, terfi, Hak kayby, kisilerin mali kaybi Viiksek ._.w_:u islemlerinin yasal siire igerisinde
_ intibak islemleri _ B yapmak _
11 Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Hatali islem, Hak kaybi, idari islerin Zamaninda gorevi yerine getirmek, _
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu aksamasi, kamu zarari ve itibar kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek 7
Kararlarini yazilmas: ve takibi . B
Hazirlayan Onayla 7
(Bir m
“ Fatih KORKMAZ Dog. Dr. Emel fUGRUL
_ éw_a_e_ Sekreteri V. Yiiksekokul Miidiirii _
_ = S . P W - ] o |

Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.




- HASSAS GOREV ENVANTERI ]
I Ibwnbgb BiRIMIi: Aydin m.mﬂmﬂ_ﬁ Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu .. . - |
| Sira Hiissas GOreviar . Gorevin Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin _
. No B Yuratlldaga Birim Amiri Sonuglari
1

Personel ve Kurul isleri

!Aydin Saglik Hizmetleri MYO

Fatih KORKMAZ
Yiiksekokul Sekreteri

o itibar, Hak ve giiven kaybi

'® Hatali islem

 idari islerin aksamasi

_- Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
*Kisi magduriyeti

Birim Amiri)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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HASSAS GOREV LISTESi
ilk Yayin Tarihi :
Giincelleme Tarihi :
icerik Revizyon No :
Sayfa No :
Birimi  : Aydin Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Personel ve Kurul isleri
Hassas Gorevi *Risk Gérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
e itibar, Hak ve giiven kaybi e Ozliik dosyalarinin gizlilige, saklama siirelerine
riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza edilmesi
e Hatali islem
e Takip igslemlerinin yasal siire icerisinde yapmak
e idari islerin aksamasi
e Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem
Personel ve Kurul isleri Nazife iRi Yiksek e Mevzuatin gereklerini yerine lyapmak
getirmeme
e Zamaninda gorevi yerine getirmek ve is akigini takip
e Kisi magduriyet etmek

*Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Fatih KORKMAZ
Yiiksekokul Sekreteri V.

Bu belge, giivenii elektronik imza ile imzalanmustir.



