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Birim: Bucak Saghk Yiiksekokulu

Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri

Sira Hassas Gorevler
\[o} (Hizmetin/Gorevin Adi)

Hassas Gorevi Olan

Personel

Riskler

Kontroller/Tedbirler

Yiiksekokul Kurulu,
Yiksekokul YO6netim

L) Kurulu ve Disiplin Kurulu Yitksekokul Sekreteri #  Zaman kaybi, gorevin aksamast: | Yiiksek * Zamaninda gorevi yerine getirmek
o 1o hak kaybi.
Kararlarinda Raportdrliik
yapilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger . . - .
2. | mevzuatin takibi ve Yiiksekokul Sekreteri 5 E?;Ikaybl, yanlis islem, kaynak Orta & Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi
3. Yiiksekokul Sekreteri Yiiksek .

Kadro talep ve ¢alismalari

% Hak kayb1

% Planli ve programli bir sekilde yiirlitmek
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%+ Idare ve personelin giivenin
kaybolmasi, gorevin aksamast,

K/
£ %4

Hassas gorevi yliriiten personele gorev alaniyla
ilgili neler yapmasi gerektigi ve sorumluluklari

4. | Resmi Yazigmalar Yitksekokul Sekreteri birimin itibar kayb1, mali ve Orta ile ilgili goérevlendirme yazis1 yazilmustir.
itibar kayb1 olmaksizin telafisi % Amirlerinin parafindan ve imzasindan
giic sonuglara yol agmasi. gecmektedir.

Temizlik hizmetler ile ¢evre . . o o o L +«+ Giinliik rutin kontrollerin yapilmasini

5. diizenlemelerinin kontroliinii Yiiksekokul Sekreteri ® Caligma veriminin ve kalitesinin Distik

saglamak

diismesi

denetlemek, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri
saglamak.

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

Diizenleyen

Biinyamin SAVAS
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan

Doc¢. Dr. Nazife BAKIR
Yiiksekokul Miidiirii




