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Birim: GOLHISAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: YAZI ISLERI-PERSONEL ISLERi-BOLUM SEKRETERLIGI

Hassas Gorevler

S aTlctn/C ar Cvan

No

Hassas Gorevi Olan

Personel

Riskler

Kontroller/Tedbirler

Ady)
Yazi Isleri Personeli-
Akademik ve idari Personel Isleri-
ersonelin 6zliik 5lii i51 . .. . . .
1. E)S lemlerinin takibi, ]F?grl;l(;lrllesliekreterhgl % Kamu ve kisi zarart Diisiik RS Zir%a}mnda ve siiresinde islemlerin gergeklesmesi ve
dosyalarmin gizliliginin takibi
korunmas,
Yatay gecisle gelen Yaz Isleri Personeli-
ogrencilerin Boliim Intibak | Personel Isleri-
-Muafiyet Boliim Sekreterligi
2. Komisyoplarmdan gelen Personeli 4 Kamu zarari, zaman Kaybi ve kisi zarar1 Orta <> Zar.na'mlnda ve s?ir.esinde islemlerip gerceklesmesi ve
kararlart igleme almak, takibi gerekirse birimler arasi koordinasyon.
Kurul, Koordinatorliik ve
Komisyon Kararlarinimn
yazilmast ve dosyalamast
Ogrenci sigorta ise giris ve | Yazi Isleri Personeli-
isten ¢ikis islemlerinin Personel Isleri-
zamaninda yapilmast, Boliim Sekreterligi
3. Puantaj ve mqh.tasarlarl. Personeli 4 Kamu zarari, zaman kaybi ve kisi zarar1 Orta <> Zar'na}nlnda ve S}'ilTesinde islemlerip gerceklesmesi ve
yapilarak mali isler teslim takibi gerekirse birimler aras1 koordinasyon
edilmesi,komisyon
kararlarimi diizenlemek,
dosyalamak
SGK Tescil Islemleri, Yazi Isleri Personeli-
Akademik Personel Alim | Personel Isleri- % Hassas gorevi yiiriiten personele gorev alaniyla ilgili
evraklarinin diizenlenmesi, | Boliim Sekreterligi neler yapmasi gerektigi ve sorumluluklart ile ilgili
4. Akademik Personel Gorev | Personeli % Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, | Yiiksek gorevlendirme yazisi yazilmistir.
Siiresi uzatim evraklarinin sorusturma % Diizenledigi evraklar kontrol edilmekte ve imza
diizenlenmesi, Personel ve asamasindan gegmektedir.
Ogrenci Sorusturmalari,
Mal Bildirim Formlari
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Isletmede mesleki egitim

Yazi Isleri Personeli-
Personel Isleri-

% Hassas gorevi yiiriiten personele gorev alaniyla ilgili

?egsﬁi?;c:ﬁgg; SIevraklarlmn Eélﬁm Sle kreterligi & SGK Cezai Islem Yiiksek neler yapmasi gerektigi ve sorumluluklari ile ilgili
devams1zhk1ar1’mn takip ersonefi gorevlendirme yazisi yazilmistir.
edilmesi,
Yiksekokul Kurulu, | Yaz1 Eler_i Personeli-
Yiiksekokul Yonetim | Personel Isleri-
Kurulu ve Disiplin Kurulu | Bolim Sekreterligi . e g e .
kararlarini, komisyon | Personeli +« Kamu zarari, zaman kaybi ve kisi zarar1 Yiksek g Ya[_) tlan d@glslkllklen takip etmek ve zamaninda gorevi
yerine getirmek
kararlarmin yazilmasi,
takip edilmesi,
dosyalanmasi
. ) Yaz Isleri Personeli-
R.E.: smi Yazigmalar, Kalite | Personel Isleri- . %+ Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, < Hassas gorevi yiiriiten personele gérev alaniyla ilgili
Siirecinde Yazigmalar ve Béliim Sekreterlis . L o R
Formlar: diizenlemek olum sekreterigl gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, Orta neler yapmasi gerektigi ve sorumluluklart ile ilgili
duvurmak Dokiiman ’ Personeli mali ve itibar kaybi olmaksizin telafisi gorevlendirme yazisi yazilmistir.
Ar;/ivi sagianma51 gii¢ sonuglara yol agmasi. % Amirlerinin parafindan ve imzasindan gegmektedir
Diizenleyen Onaylayan
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Papatya TOPCU

Ogr.Gor.Murat ERTILAV

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