Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiM:i: CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiMi: Yiiksekokul Sekreteri
Hassas Gorevi Prosediirii
Sira No: Hassas Gorevler Riskler* | Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
Olan Personel (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Yiksekokul Hak kaybi, yanhs islem, kaynak israfi, tenkit, T
1 uny ! '8 z ol u Yiksek yol yantis !5 v tsraft ! Mevzuat degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
uygulanmasi Sekreteri sorusturma, cezai yaptirmlar
MYO Kurulu, MYO Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yiksekokul Kurul kararlarini planli ve programh bir sekilde
2 1m Rurdi ISIp u Yiksek [Zaman kaybi, hak kaybi . u In! planii ve prog " 3ex
kararlarinin yazilmasi Sekreteri yuratmek
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirme Yiksekokul
3 yrian p inyerineg ! u Orta Gorevin aksamasi Planli davranmak
yapilmasi Sekreteri
Yiksekokul ) Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gizli yazilara
4 Gizli yazilarin hazirlanmasi u Yiksek Itibar ve gliven kaybi " I ) ,I . v N & gizliyaz
Sekreteri yetkili kisilerce erisimin saglanmasi
Yiksekokul . .
5 Kadro talep ve galismalari lSJekreter? Orta Islerin aksamasi Insan Kaynaklari hususunda planh davranmak
Universitemiz i¢ ve dis tehditler ile dogal afetlere kars: Planlarin giincellenmesi, sivil savunma hizmetlerinin
N ¢ . : . N & . : Yiksekokul . Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere karsi hazirliksiz . . g o . L .
6 koruma ve guvenlik tedbirlerinin saglanmasi. (Sivil . Yiksek diizenli yaratilmesi, arag gere¢ temini ve personelin
. Sekreteri yakalanma N
savunma, yangin, deprem, sel, teror, provokasyon vb.) egitimi
7 G.elen giden evraklari titizlikle takip edip, dagitimini YUksekokL'JI Viiksek  |islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmas! Sivil savun.m.a hizmetlerir?in dvt",'lz.enlli yurattlmesi, arag
zimmetle yapmak Sekreteri gereg temini ve personelin egitimi
Yiksekokul )
8 Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi Hrseko u Orta Islerin aksamasi Evraklarin takibi
Sekreteri
Viiksekokul Maliye Bakanligi bitge hazirlama rehberi
9 Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi Sekreteri Yiksek |Odenek yetersizligi, islerin aksamasi dogrultusunda bitge hazirlanmasi, bltgenin etkin,
ekonomik ve verimli kullaniimasi

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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