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	Birim: Yeşilova İsmail Akın Turizm Meslek Yüksekokulu/Yüksekokul Sekreteri

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri*
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1.
	Yüksekokulda özlük hakları, akademik ve idari personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma, izinli personelin yerine yeni personel görevlendirme gibi personel işlerinin koordinasyonunu ve yürütülmesini sağlamak
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	İş akış süreçlerinde aksamaların meydana gelmesi

	2.
	Her türlü iş ve işlemin mevzuata uygun şekilde yerine getirilmesinin sağlanması
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı

	3.
	Kurum içi ve kurum dışından gelen evrakın bekletilmeden havalesini yaparak kaydedilmesini, birim içi yönlendirilmesini sağlamak
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	İş akış süreçlerinde aksamaların meydana gelmesi, bilgi akışında ve temel performans göstergelerinde eksik ve hatalı veri eldesi

	4.
	Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu, Yüksekokul Disiplin Kurulu gündemlerini vb. hazırlamak ve raportörlük yapmak
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	İş akış süreçlerinde aksamaların meydana gelmesi, zaman kaybı

	5.
	Kalite, stratejik plan, risk, iç kontrol vb. ile ilgili her türlü dokümanın hazırlama çalışmalarına katılmak, sonuçlarının takip edilerek zamanında ilgili birimlere ulaşmasını sağlamak 
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Birimin ve kurumun hedeflerine ulaşamama ve/veya ulaşma durumunu değerlendirmede aksaklıkların yaşanması

	6.
	Yüksekokul için gerekli olan her türlü mal ve malzeme alımlarında yapılması gereken işlemlerin taşınır kayıt kontrol yetkilisi tarafından yapılmasını sağlamak ve “Gerçekleştirme Görevlisi” olarak mali işleri yürütmek
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Mali kayıp, menfaat sağlama, yolsuzluk

	7.
	Çevre, temizlik, makine ve teçhizat temini, bakım ve onarım hizmetlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak ve denetlemek
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Fiziksel ve teknolojik alt yapı kapasitesinin düşmesi, İç paydaşların memnuniyet düzeylerinin düşmesi

	8.
	İdari personel ile ilgili kadro ihtiyaçlarını planlamak
	 Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Çalışma veriminin ve kalitesinin düşmesi

	9.
	Öğrenci belgesi, askerlik tecil belgesi, mecburi hizmet belgesi, görev belgesi, evrak sureti vb. resmi evrakların onay ve tasdikini yapmak
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Hak kaybı

	10.
	Yüksekokula gelen afişlerin Yönetimden izin alınmak kaydıyla ilan edilmesini sağlamak
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Güvenlik zafiyeti, disiplin süreçlerine konu olabilecek/kontrolsüz afişlerin/ilanların asılması

	11.
	Yüksekokula güvenliği ile ilgili önlemleri almak, ilgililere bildirmek
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Güvenlik zafiyeti

	12.
	Her türlü şikâyet, öneri, istek/dilek taleplerini almak, takip etmek ve ilgili birimlere/personele bildirmek
	Yüksekokul Sekreteri
	Müdür
	Memnuniyet düzeyinin düşmesi, resmi süreçlerin işletilememesi, şikayetçi olunan konuda gerekli iyileştirmelerin yapılamaması

	



	Düzenleyen

Mustafa GÖKKARA
Yüksekokul Sekreteri


	Onaylayan

Doç.Dr.Mert GÜRLEK
Müdür
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