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Hassas Gorevi Olan
Personel

Riskler

Kontroller/Tedbirler

1. diger mevzuatin takibi Yiiksekokul Sekreteri ¢ Hizmetin veya ilgili isin eksik veya Yiiksek R Du_zenll_ olargk_ resmi gazete, kanun ve yonetmelikler
fazla yapilmasi takip edilmelidir.
ve uygulanmasi
Hassas gorevden « Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve
2. ayr}lan p“ersonehr.l Yiiksekokul Sekreteri < Hizmetin veya ilgili isin aksamast Orta gorevlendirmeleri z?manlnda yapilmalidir. anl gorev
yerine gorevlendirme alan personele, gorevden ayrilan personelin rapor
yapilmasi hazirlayarak bilgilendirilmesi saglanmalidir.
Yiiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim
3 Kurulu ve DISIpII"n i Yiiksekokul Sekreteri 2 Hizmetin veya ilgili isin aksamas Yiiksek o5 Kl}rul kararlarinin zamaninda yazilmasint ve dagitimi
Kuruluna Raportor iiye saglanmalidir.
olarak katilmak ve
Kararlarinin Yazilmasi
. ) « Planli ve programli bir sekilde kadro cetvelleri
4, g:ﬁ r(r)nl—gl re1p ve Yitksekokul Sekreteri % Hizmetin veya ilgili isin aksamasi Orta hazirlanarak, ihtiyaca uygun kadrolar tespit edilmeli,
$ Yiksekokul Midiirliigiine sunulmalidir.
+  Gecemis yildaki harcamalar goz 6niinde bulundurularak
Biitgenin Hazirlanmasi | Yiiksekokul Sekreteri & N - . . Yiiksek Biitce Hazirlama Rehberi dogrultusunda biitgeler
> ve Uygulanmasi * Biitge Aaigi ve hizmetin aksamast hazirlanmali ve belirli bir plan dahilinde kullanilabilir
6denek miktar1 kadar harcama yapilmalidir.
6. Gizli Yazilarin Yiiksekokul Sekreteri 2+ Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek R Resml yazigma 1_lsu1 ve esaslar1 yonetmeligine ve gizlilige
Hazirlanmasi riayet edilmelidir.
.. naylayan
Diizenleyen Onaylaya
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