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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI YENIPAZAR MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

ALT BIRIM: Yiiksekokul Sekreteri

Riskler —
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Erogedist Glirest Yixfiteces
No (Hizmetin/Gorevin Getirilememesinin Diizeyi (Almsies! Gerel.(en Personeh?e e
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Ady) Sonuglar) *

1 |Gorevden ayrilan personelin yerine *Gorevin aksamasi. Orta irimler arasi koordinasyon Gorevi ile ilgili mevzuat
gorevlendirme yapilmasi. *Islerin zamaninda saglanmast ve gorevlendirmelerin bilgisine, yetkinlige sahip

apilamamast. zamaninda yapilmasi. olmak

2 [Yiksekokul ile ilgili I¢ ve Dis *Evraklara iglemlerin Yiiksek Evrak takibinin titizlikle Organizasyon giiciiniin
yazigmalarin yapilmasini saglamak. siiresi iginde yapilamamasi. yapilmasi. * Personelin giincel yiiksek olmast, {ist ve alt

*Giiven kaybi. yazigma kurallarina hakim olmasi. birimler ile koordinasyon
*Yanlis islem ve bigi icerisinde ¢aligmak.

3  Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin [Hak kaybr, yanhs islem,  Yiiksek Kanun, yonetmelik ve diger Gorevi ile ilgili mevzuat
takibi ve uygulanmasi. gjaynak israft mevzuatin takibinin saglanmas1  bilgisine, yetkinlige sahip

olmak

4 Resmi evraklan tasdik etmek *{tibar ve giiven kayb Yiiksek *[lgili maddelere hakim olmak.

olugmasi. *Evraklann kontroliinii eksiksiz
* Yanls Islem ve bilgi. ~ yapmak.

5 [Biitgenin hazirlanmasi ve harcamalarin *Biitge ag1gimnin olugmasi. [Yiiksek *Hazirlayan kisinin bilingli olmasi.*Hazirlayan kisinin
tasarruflu sekilde yapilmasinin *Harcamalarin israflt *Gelecek yillarda olusacak bilingli olmasi gelecek
saglanmasi. sekilde yapilmasi harcamanin dngoriilmesi. yillarda olusabilecek

*Tasaruf tedbirlerine riayet etmek harcamanin 6ngériilmesi
* Mevzuata hakim olmak
ve koordinasyon
yeteneginin olmasi ve ig
takibi

6 [(Tiim birimlerin ve personelin is akigina *Giinliik is akis1 ve idari Yiiksek » {5 akis stireglerinin zamaninda
uygun hareket etmesini saglamak. islerin aksamast, birimlerde yerine getirilmesi.

_ *Giinliik rutin iglerin - Belgelerin diizenlenmesi ve ilgili




zamaninda ve uygun

lyerlere ulastiriimast.

sekilde yapilamamasi « Teknik kullanim cihazlarinin
zamaninda bakimlarinin
gerceklestirilmesi ve eksiklerin
giderilmesi.
Yiiksekokul ihtiyaglarinin kargilanmasi, Egitim-6gretim ve idari  [Yiksek Boliimler ve idari birimlerle irtibat Organizasyon giictiniin
orevli personelin segimi ve kontroliinii islerde aksamalarin icerisinde gerekli diizenlemelerin yiiksek olmasi, iist ve alt
ﬁaglamak. yasanmast, yapilmasi. birimler ile koordinasyon
icerisinde galigmak
Ogretim elemanlarinin atama ve siire Ogretim elemanlarinin hak Orta Ogretim elemanlarinin atama ve
uzatimu ile ilgili iglemlerin takibini ydi olugmasi. siire uzatim ile ilgili stiregleri
aglamak takip etmek.
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