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	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	-


	
	Birim: YEŞİLOVA İSMAİL AKIN TURİZM MESLEK YÜKSEKOKULU

	Alt Birim: Bölüm Sekreterliği

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1
	Bölüm ile ilgili EBYS üzerinden yazışmaların zamanında yapılması
	Bölüm sekreterliği Personeli
	Bölüm içi koordinasyonun sağlanması, EBYS'nin rutin olarak takip edilmesi
	Yüksek
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

	2
	Bölüm Başkanlığına ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazası ve bölümle ilgili evrakların arşivlenmesi
	
Bölüm sekreterliği Personeli
	Arşivleme için EBYS'nin kullanılması, dosyalama planına göre fiziksel evrakların arşivlenmesi
	
Yüksek
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

	3
	Görevlendirme değişikliği, ders değişikliği, yeni ders açılması yarıyıl ders değişikliği, öğretim üyesi değişikliğinin Bölüm Kurulu kararı ile Dekanlığa iletilmesini sağlamak
	
Bölüm sekreterliği Personeli
	Eğitim öğretimin aksaması
	
Yüksek
	Yönetmelik takibi Zamanında ve düzenli çalışma

	4
	Öğretim elemanlarının yurt içi ve dışı bilimsel toplantılara katılması, inceleme, araştırma ve uygulama yapmak üzere görevlendirme işlemlerini yapmak
	
Bölüm sekreterliği Personeli
	Hak kaybı Bilimsel çalışmaların engellenmesi
	
Yüksek
	Yönetmelik takibi Zamanında ve düzenli çalışma

	5
	Bölüm kurulu çağrılarının yapılması, kurul kararlarının yazılması ve ilgililere tebliğ edilmesi.
	Bölüm sekreterliği Personeli
	Bölüm Başkanı ile koordinasyon halinde olup bölüm akademik kurullarının gündemlerinin hazırlanması ve duyurulması
	
Yüksek
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak


	Düzenleyen

Mustafa GÖKKARA
Yüksekokul Sekreteri


	Onaylayan

Doç.Dr.Mert GÜRLEK
Müdür





 *Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
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