HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLERI

Birimi:

Alt Birimi:

Bagl Birimler

Hassas Gorevi Olan

EYNESIL KAMIL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediirii

[ (G meler Personel N Sonucu (AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1. Idare ve Personelin Giivenin
Tlgili Miidiir Yardimcist Kaybolmasi
Meslek Yiiksekokulun Web Sayfasinin Giincel Web Sayfasi Sorumlusu Yiiksek 2. Yanls Islem Internet Sayfasinin sorumlu personel tarafindan
Tutulmasi 3. Gorevin Aksamasi stirekli kontrol edilip giincel tutulmali.
4. Bilgi kaybi
Meslek Yiiksekokulumuza alinan Mal ve Yiiksekokul Sekreteri L Id.e.l i ve Mali Yaptiimlar Meslek Yiiksekokulumuza alinan Mal ve
. Y . Satin Alma Memuru Orta 2. Giliven Kaybi . . - .
Hizmetlerin saglam teslim alinmasi ve sevk M Komi Hizmetlerin sayilarak ve saglam teslim alinmasini
edilmesi uayene romisyonu saglamak
Tasmuir Kayit Yetkilisi ’
ilili Miidi 1. Idari ve Mali Yaptirimlar
I{?l ! dMu ur 2. Yanls Islem Gorev Siiresi uzatiminda tarihlerin takip edilmesi
Gorev Siiresi uzatimi ve yeni kadro Talebi ardimest Orta 3. Gorevin Aksamasi ve ihtiyag olan alanlar yeni kadro Talebinde
Yiiksekokul Sekreteri bulunulmasi.
Yaz1 ve Personel Isleri
Memuru
] 1. Zaman Kayb1
Ilgili AkademikPersonel 2. Gorevin Aksamast Sinav Sorularinin Cogaltilmasinda meydana
Sinav Sorularinin Cogaltilmasi Fotokopi ve Baski Odasi Yiksek 3. Sorusturma gelebilecek her tiirlii olumsuzluklari minimize
Sorumlusu 4. Menfaat Saglama etmek.
.. o e .. . 1. Gorevin Aksamasi .. e
Meslek Yiiksekokulu ve personelle ilgili her tiirlii Yiiksekokul Sekreteri R Meslek Yiiksekokulda yapilacak her tiirlii
. Orta 2. Idari Para Cezasi . . . .
6deme evraklari hazirlamak. Satilma ve tahakkuk 3. Giiven Kayb 6demelerin takip edilip zamaninda yapilmasini
(Maas,Ek ders, Yolluk,Sosyal Yardimlar vb.) Memuru ) y saglamak.
e e 1. Idare ve Personelin Giivenin Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin talep,
Ilgili Midiir Yardimeist K . .
. . aybolmasi sikayet,ders kaydi, muafiyet, belge vb.is ve
. . s Yiksekokul Sekreteri . ; e - . . .
Ogrencilerle Ilgili Islemler e Orta 2. Yanls Islem islemlerini yapmak.Ogrencilere faaliyetlerinde
Boliim Bagkanlari .
D : 3. Gorevin Aksamasi yardimci olmak.
aniymaniar 4. Bilgi kayb

ilgili Memur
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1. Gorevin Aksamasi
Yiiksekokul Sekreteri 2. Idari Para Cezasi Staj i¢in miiracaat eden Ogrencilerin Ise Giris-
Meslek Yiiksekokulu Ogrencilerinin Staj Islemleri [lgili Memurlar Yiiksek 3. Hatali slem Cikis Bildirgelerini Zamaninda Yapmak, Kaza ve
Staj Danigmanlari 4. Giliven Kayb1 Meslek Hastaligi Primlerini Odemek.
1. Zaman Kayb1
2. Idare ve Personelin Giivenin
Meslek Yiiksekokulu ve personelle ilgili tiim Yiiksekokul Sekreteri . Kaybolmasi Meslek Yiiksekokuluyla ve personelle ilgili tiim
yazigmalarin hazirlanmasi ve dagitiminin flgili Memur Yiiksek 3. Idari ve Mali Yaptirimlar yazigmalarin takip edilmesi ve zamaninda
yapilmasi. 4. Tenkit hazirlanmasi ve dagitiminin yapilmasi.
5. Gorevin Aksamast
1. Zaman Kaybi
2. Idare ve Personelin Giivenin Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Y6netim Yiiksekokul Sekreteri . Kaybolmasi Kurulu,Akademik Kurul Kararlarinin yazilmasini
Kurulu,Akademik Kurul Kararlarinin yazilmasi ve Ilgili Memur Yitksek 3. ldari ve Mali Yaptirimlar ve ilgili yerlere ve kisilere teblig edilmesi igin
ilgili yerlere ve kisilere teblig edilmesi 4. Yanlis Islem gerekli islemleri yapmak.
5. Gorevin Aksamasi
1. lIdare ve Personelin Giivenin
Kaybolmasi
Kanun,Y6netmelik ve Genelgelerin Meslek Yiiksekokul Midiirti YViiksek 2. lIdari ve Mali Yaptirimlar Kanun,Y6netmelik ve Genelgelerin meslek
Yiiksekokulunun isleyisinde uygulanmasi ve takip Miidiir Yardimcilari ukse 3. Para ve Hapis Cezasi Yiiksekokulunun isleyisinde uygulanmasini
edilmesi Yiiksekokul Sekreteri 4.  Sorusturma saglamak.
5. Gorevin Aksamasi
1. Gorevin Aksamasi
.Yﬁksekokul Sekreteri Yiksek 2. Idari Para Cezasi Okul girisg ve ¢ikis saatlerinde kimlik kontrolleri
Okul Giivenligi Ilgili Giivenlik Personeli 3. Giiven Kayb1 yapilmasi . Ogrenci olmayanlarin okul igersine
alinmamasi. Ziyaretgilere kart verilerek takip edilmesi.
Hazirlayan Onaylayan
Nureddin KOSE Ogr.Gor.Engin KABAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




