HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BIRIMI: NEU Yabana Diller Yiiksekokulu

ALT BIRIM:*Evrak Kayit- Yaz Isleri

Sira

Gorevi Yiriitecek

NoO Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
Bilgi, belge ve o Gorevle ilgili
Yiiksekokul kurulu ve yonetim Is ve islemlerin Sﬁgir;:;rgﬁﬁ :sfiﬂetfip g;ﬁ:/azlg ata hakim
kurulu kararlarint EBY'S aksamasi lesek etmek K d.'
1 | sisteminden imzaya sunulmasi Zaman kaybi * Yukse K d.' li calismak * K oor _:nasyon
ve ilgililere teblig edilmesi. Hesap verme oor mg 62 ‘m ) urab! n]e .
Sonimlulug Kan.lin,yone.tmehk ve yeterliligine sahip
tebliglerdeki olmak.
degisiklikleri takip etmek.
e Gorevle ilgili
Koordinasyonun mevzuata hakim
Zaman kaybi ‘Sélglanm.’ats.l ve takip" olmak._
Gelen ve giden yazigmalari Is ve islemlerin e Yiiksek islemlerinin yasal siire e Koordinasyon
2 takip etmek. aksamast icerisinde .yapllmaSL kurab!lmg _
itibar Kayb1 Eb}_/s ﬁz_erlnd(_an yazilarin yeterliligine sahip
takip edilmesi ve geregini olmak.

yapmak.




Vekalet oluru yazigsmalari.

Zaman kayb1
Gorevin
aksamasi

Yiksek

Miidiir vekilinin
takibinde hassas
davranmak.

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.

Stireli yazilarin zamaninda
hazirlanmasi ilgili birim yada
birimlere gonderilmesi.

Zaman kayb1
Gorevin
aksamasi

Yiksek

Stireli yazilar1 son giine
birakmamaya 6zen
gosterilmesi.

En hizli sekilde birim
amirinin haberdar
edilmesi.

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.
Koordinasyon
kurabilme
yeterliligine sahip
olmak.

[letisim saglama
ve kontrol giiciinii
bulundurabilme.

Midiirligiimiize gelen tim
dilekceleri Elektronik Belge
Yonetim Sisteminde (EBYS)
kayit altina alarak Yiiksekokul
Sekreterine teblig etmek.

Zaman kayb1
Gorevin
aksamasi

Is ve islemlerin
aksamasi
Hesap verme
sorumlulugu
Itibar Kayb1

Yiksek

Bilgi, belge ve
dokiimanlarin tam ve
eksiksiz olmasini takip
etmek.

En hizli sekilde
dilekceleri kayit altina
almak ve amirine
gondermek.

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.
Koordinasyon
kurabilme
yeterliligine sahip
olmak.

Iletisim saglama
ve kontrol giiciine
sahip olabilmek.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Hakan ORUC Prof. Dr. Muhammet TASA
Yiiksekokulu Sekreteri Miidiir

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekokul kurulu ve yonetim kurulu « Bilgi, belge ve dokiimanlarm tam ve
kararlarin1 EBYS sisteminden imzaya e Yiiksekokul kurulu ve eksik’siz olmasini takip etmek
sunulmasi ve ilgililere teblig edilmesi. S 18 Yiiksek E;);er‘ilaﬁ IErlllrulu e Koordineli calismak.
ALTUNTAS alnamamast e Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri takip
’ etmek.
Yazigsmalari takip etmek. 5
e Yazigmalarin Dogru e Takipislemlerinin vasal siire icerisind
Sef Ertan Yiiksek ve diizenli sekilde a 11Fr)nl§ fm erinin yasaf sure ierisinde
ALTUNTAS takip edilememesi. yaprimast.
Vekalet oluru. S i Yiiksek Vekalet olurunun e Miidiir vekilinin takibinde hassas
ALTUNTAS 4 alinamamasi. davranmak.
e Siireli yazilari son giine birakmamaya 6zen
Siireli yazilarin zamaninda hazirlanmasi Sef Ertan e Siireli yazilara siiresi gosterilmesi.
ilgili birim ya da birimlere gonderilmesi. ALTUNTAS Yiksek icerisinde iglem e En hizli sekilde birim amirinin haberdar

yapilamamasi.

edilmesi.




Miidirliigiimiize gelen tim dilekgeleri
Elektronik Belge Yonetim Sisteminde
(EBYS) kayit altina alarak Yiiksekokul
Sekreterine teblig etmek.

Sef Ertan
ALTUNTAS

Yiksek

Onem arz eden
dilekgelerin zaman
agimina ugramasi Ve
is takibinin
yapilamamasi.

e Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve
eksiksiz olmasin1 takip etmek.

e Enhizli sekilde dilekgeleri kayit altina
almak ve amirine gondermek.

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