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Birim: GOLHiSAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: YUKSEKOKUL SEKRETERI
Hassas Gorevler

G (Hizmetin/Gorevin LEERED (97 (SlEL] Riskler Kontroller/Tedbirler
No Personel
Ady)
Yiiksekokul Sekreteri
Gorevden ayrilan N .. . -
1. . . . Orta « Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
personelin yerine Gorevin aksamast .. . .
- . gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
gorevlendirme yapilmasi
Yiiksekokul Sekreteri
» Kanun, yonetmelik ve iksek
' diger mevzuatin takibi ve Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi Yitkse «  Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi
Yiiksekokul Sekreteri
3. Resmi Yazigmalar, gizli Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek % Gizlilige riayet etmek
yazilarin yazilmasi
Yiiksekokul Sekreteri
4. Kadro talep ve galismalari Hak kayb1 Orta +« Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
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Yiiksekokul Sekreteri

°,

B-l..lt(;e.l‘lll.l hazirlanmasi ve Biitce agi@ ve hak kaybr Yiiksek « Hazirlayan kisinin bl}lng.l-l nolmagl gelecek yillarda
yonetimi olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
Yiiksekokul Sekreteri
T:Vr?éz(lili!;:ﬁ;n;;gli rrllrlsn Calisma ortam veriminin ve Kkalitesinin Orta «*» Giinlik rutin kontrollerin yapilmasimi denetlemek,
liontroh'inii saglamak diismesi gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak.
Boliimlerin, idari Yiiksekokul Sekreteri
birimlerin, temizlik " el
biriminin malzeme Biitce agig1 ve hak kaybi Orta *  Hazirlayan kisinin bl}mg.l.l nolmagl gelecek yillarda
taleplerinin zamaninda olusacak harcamanin dngoriilmesi
alinmasi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Yonetim .. .
Kurulu ve Disiplin Kurulu l%:nl;zlm kaybr, - gbrevin aksamasi, hak Yitksek « Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kararlarinda Raportorlik yol.
yapilmasi
Yiiksekokul Sekreteri
Satin alma evrakinin Kamu zarart satm alma uzar, alim Yiiksek +«» Kontrollerin dogru yapilmasi, ihtiyaglarin bilingli bir

hazirlanmasi

gerceklesmez

sekilde belirlenmesi
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Diizenleyen

Yiiksekokul Sekreteri
Papatya TOPCU

Onaylayan

Yiiksekokul Miidiirii

Ogr.Gor.Murat ERTILAV

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




