EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Bozdogan Meslek Yiiksekokulu

ALT BIRIM : Yiiksekokul Sekreteri
Riskler
Sira . (Gorevin Yerine Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
No g Getirilememesinin Risk Diizeyi* (Almmasi Gereken Personelde
(Hizmetin/Gérevin Adi) Sonuclari) Kontroller/ Tedbirler) | Aranacak Kriterler
1 \Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi| s k2yb, yanls islem, ) Degisiklikleri takip etmek | Gorev ile Ilgili Mevzuat
kaynak israfl, tenkit, Yiiksek b s ;
ve Uygulanmast : ve uygulamak Bilgisine Sahip Olmak
sorusturma, cezai yaptirimlar
2 Yitksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim o G NS s
i o as = Zamaninda gorevi yerine | Gorev ile Ilgili Mevzuat
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Zaman kaybi Yiiksek : i ;
getirmek Bilgisine Sahip Olmak
yazilmasi
3 Sorusturma komisyonlart ile
koordineli olarak
Mevzuata uygunsuzluk, hak I I
Lo s o i sorusturmalarin mevzuata | Gorev ile llgili Mevzuat
Idari Personel Sorusturmalarinin takibi kaybu, itibar kaybi, kamu Yiiksek s ;
AT uygun yapilmasi ve Bilgisine Sahip Olmak
yazismalarin zamaninda
yapmak
4 Birimler arasi koordinasyon .
Gorevn‘:l‘en ayrile_m personelin yerine Gérevin aksamas Viiksek “saglanrr_anI ve G().rey .1le Ilgll{ Mevzuat
géreviendirme yapilmasi gorevlendirmelerin Bilgisine Sahip Olmak
' zamaninda yapilmasi
5 Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek,
o KVKK'ya uygun hza.treket ) Resmi yazigsma kuralarinda Gorev ile Ilgili Mevzuat
Gizli yazilarin hazirlanmasi etmeme, kisilerin Yiiksek uyulmasi gereken Bilsidne Sahis Ohusk
magduriyeti, Itibar ve giiven yonetmelik cercevesinde g P
kayb1 yazismalari takip etmek
6 . i ~ Planli ve programli bir | Gérev ile Ilgili Mevzuat
Kadro takip ve ¢aligmalar Hak kayb1 Yiiksek el il s e et
7 Gelen giden evraklan titizlikle takip edip, Islerin aksamasi ve % i Goreyv ile Ilgili Mevzuat
dagitimini zimmetle yapmak evraklarin kaybolmasi Rl e Erpistanna b Bilgisine Sahip Olmak
8
Uygun gorevlendirmelerin | ., .. .. ..
Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi Islerin aksamasi Yiksek yapilmasi ve birimler arasi Comu Tl M

koordinasyonun saglanmasi

Bilgisine Sahip Olmak

A




Biitgenin hazirliklari, Satin alma ve tahakkuk

Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi gelecek yillarda

Géorev ile ilgili Mevzuat

o SR . Riitce aci51 ve hak kavh Yiitksek 1
islerinin yiriitiiimesinin sagianmasi Biifge agigt ve hak kaybl R olugsacak harcamanin Bilgisine Sahip Olmak
Ongoriillmesi
10 .. . e e er e Tekit, idarenin itibar kaybi o ekl bllgllerln 2 Gorev ile Ilgili Mevzuat
Giivenlik ve Temizlik is¢ileri ile ilgili takipler gt .. Yiiksek ve dogru yapilmasi, e .
Itibar ve giiven kaybi L Bilgisine Sahip Olmak
Gizlilige riayet etme
11 mr Bina Idare Amiri ile birlikte
Calisma veriminin ve B S
Temizlik Hizmetleri ile cevre kalitesinin diigmesi, hijyenin . Géorev ile Ilgili Mevzuat
™ . i e = < Yiiksek yapilmasini denetlemek, SO ;
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak saglanamamasi, hastalik ve N Bilgisine Sahip Olmak
salgin tehlikesi | BoreR tyatt
diizenlemeleri saglamak
12 Yiiksekokulun mali olan ve
olmayan her tiirlii kaynak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik s N kl-l‘ll'c:l-l’llmlljlda tigih Meyauat Gérev ile Ilgili Mevzuat
@ Kamu zarari, itibar kayb1 Yiiksek hiitkiimlerine uymak, temin . . .
kullanilmasini saglamak ; .| Bilgisine Sahip Olmak
edilen mal ve malzemelerin
etkili ve ekonomik
kullanilmasimi saglamak

ok

Sekreteri

ONAYLAYAN
(Bitim Anfi

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HASSAS GOREV LiSTESi
ilk Yayin Tarihi :16.05.2024
Glincelleme Tarihi :01.01.2026
icerik Revizyon No -
Sayfa No
Birimi : Bozdogan Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi: Ylksekokul Sekreteri
g?:?f’i::ﬁl; *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Ad-Soyads Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Kanun, yénetmelik ve diger Viksekokul Sekaeteri | v, FoermoL Ve B o o egisiliklerifakip otmek ve uygulamak
mevzuatin takibi ve Uygulanmasi Ulkii ALTINDAG ’ i > i e P Ve
yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul . :
R S Yiiksekokul Sekreteri - e .
Yonetim Kurulu ve Disiplin e = | Yiiksek Zaman kaybi Zamaninda gérevi yerine getirmek
Ulkii ALTINDAG
Kurulu kararlarinin yazilmasi
Idari Personel Sorusturmalarimimn Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak 3;);:15;”“?;;??:;2322};? kﬁﬁrd;mlell;(;l;r:z
takibi Ulkit ALTINDAG kaybr, itibar kayb1, kamu zarari ? yeun yap
yazismalarin zamaninda yapmak
Gorevden ayrilan personelin Yiiksekokul Sekreteri - Yiiksek Gérevin aksamasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
yerine gorevlendirme yapilmasi Ulkii ALTINDAG gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Itibar ve giiven kaybi . st ;
- Yiiksekokul Sekreteri ; KVKK'ya uygun hareket | CGiZlilige riayet etmek, Resmi yazisma kuralarinda
Gizli yazilari hazirlanmasi i < Yiiksek e R e uyulmasi gereken yonetmelik cercevesinde
Ulkit ALTINDAG etmeme, kisilerin magduriyeti, :
i v yazismalar takip etmek
Itibar ve giiven kaybi
. Yiiksekokul Sekreteri it ; : P
Kadro takip ve calismalari Ulkii ALTINDAG Yiiksek Hak kaybi Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
tglfil er;dgil degae“‘gii{?lrllztilz;nhi{tllz ke b e Yiiksek Islerin aksamast ve evraklarin Evraklarin takibi
B, ooF Ulkii ALTINDAG kaybolmasi
vapmak
gorevlendirilmesi Ulkii ALTINDAG T 4 &




Biitcenin hazirliklari, Satin alma

e o S S Yiiksekokul Sekreteri YViiksel T, Hazirlayan kisinin bilingli olmas: gelecek yillarda
_FEARES e kit ALTINDAG HiSeR Pipe aglgl ve hak kaybi olugacak harcamanin &ngériilmesi
yuriituimesinin sagianmasi * 2
Giivenlik ve Temizlik iscileri ile Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek Tekit, idarenin itibar kaybi Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi,
ilgili takipler Ulkii ALTINDAG itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etme
Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre o : _Cahg_m a veriminn ve Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin
s ar - Yiiksekokul Sekreteri . kalitesinin diismesi, hijyenin .
diizenlemelerinin kontroliinii P < Yiiksek . yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve
~ Ulkiit ALTINDAG saglanamamasi, hastalik ve . i
saglamak o diizenlemeleri saglamak
salgin tehlikesi
Yiiksekokulun mali olan ve olmayan her tiirlii kaynak
Kaynaklarm verimli ve ckonomik | Yulksekokul Sekreteri | vy | gomy zarar, itibar kaybs hikamlerine vymmak, tomin edien mal v
kullanilmasini saglamak Ulkit ALTINDAG b Y i

malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini
saglamak

*Risk diizeyi gé’)refp ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




