EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Yenipazar Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRiM: Destek Hizmetler

Riskler . s
.. o ; y 5 Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi
: , - . . . (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilememesinin : .
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglari)
1 |Amirler tarafindan verilen gérev ve talimatlarin  Gérevlerin aksamasi, isleyiste Orta Yazili/so6zlG talimatlarin net Amir talimatlarina uygun
yerine getirilmesi dizensizlik iletilmesi, birim amiri denetimi hareket eden, sorumluluk
bilinci ylksek, gorev
disiplinine sahip personel
2 Gorev yerinin izinsiz terk edilmemesi ve Hizmet aksamasi, glvenlik Orta Gorev takibi, vardiya/gorev  |Gorev bilinci gelismis,
karsilagilan sorunlarin bildirilmesi zaafiyeti cizelgesi dikkatli ve iletisim becerisi
olan personel
3 Binaigerisinde enerji ve su tasarrufuna yénelik  Kamu kaynaklarinin israfi, Orta Periyodik bina kontroli, ariza  [Kamu mali bilincine sahip,
kontrollerin yapilmasi maddi kayip bildirim sistemi dikkatli ve sorumluluk sahibi
personel
4 [Ziyaretgilere yol gosterilmesi ve yonlendirme Kurumsal itibar kaybi, yanlis Dusuk / Orta Birim bilgisi ve yonlendirme |iletisim becerisi gelismis,
yapilmasi yonlendirme talimatlan temsil bilinci olan personel
5 [Temizlik, onarim ve benzeri eksikliklerin ilgililere lis saghgi ve giivenligi riski, Orta Ariza/eksiklik bildirim siireci, |Gdzlem yetenegi gelismis,
bildirilmesi hizmet aksamasi takip gizelgesi sorumluluk bilinci yksek
personel
6 lizinlerin isleyisi aksatmayacak sekilde kullanilmasi [Hizmet aksamasi, personel Duslk / Orta izin planlamasli, amir onayi Ekip ¢alismasina yatkin,
yetersizligi planli ve sorumluluk sahibi
personel
7 MYO igindeki tim alanlarin (derslik, ofis, Hijyen sorunlari, saglik riski Yuksek Haftalik temizlik plani, kontrol [Temizlik ve hijyen
laboratuvar vb.) temizligi cizelgesi kurallarina hakim, dizenli
ve titiz personel
8 |Cop toplama ve atiklarin ayristirilmasi (Sifir Atik) [Mevzuata aykirilik, cevre kirliligi Orta Sifir Atik Yonetmeligi Sifir Atik ve-gevre bilincine
dogrultusunda uygulama, sahip, dikkatli personel
denetim
9 Bilgisayar laboratuvari ve teknik ekipmanm Donanim hasari, maddi kayip Y tksek Temizlik talimatlari, hassas Teknik ekipmanlara zarar

temizligi

ekipman uyarilari

vermeden galisabilecek

dikkat ve 6zen bilincine




sahip personel
10 [Tuvalet ve islak alanlarin ginlik temizligi Saglik riski, hijyen sorunu Yiiksek Gunlik temizlik gizelgesi, Hijyen kurallarina hikim,
periyodik kontrol diizenli ve sorumluluk bilinci
yiksek personel
11 [Yazili ve sozli talimatlara zamaninda uyulmasi  |[isleyiste gecikme Orta Talimatlarin kayit altina Disiplinli, gorev bilinci
alinmasi gelismis personel
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