EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: ERU Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt birim*: Bolum Sekreteri

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir/hatirlatiimamistir.
Birim Yéneticisi imza

Sira No

Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gorevin Adi)

Risk Faktorleri
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Duizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/
Kontoller)

Hassas Gorevi Olan
Personel Ad-Soyad

Bolum Baskanliklarina ait her turla
resmi belgelerin muhafazasi ve
arsivilenmesi (EBYS) Ottomasyon

1-Gorevin aksamasi
2-Glven kaybi
3-Birim itibar kaybi

1-ilgili ydnetici tarafindan personele
sorumluluk bilinci verilmesi, takibi
2-Gorevi ile ilgili agiklayici

Boliim Sekreteri
Nesrin HORASAN

1 M . Dusuk L

Programi takibinin zamaninda yerine bildirimlerde bulunulmasi

getirilmesi

Bolime bagli 6gretim elemanlarinin |1-Hak kaybi 1-Birim iginde koordinasyon Bolum Sekreteri

gorev sirelerinin takibi ve 2-Glven kaybi 2-ilgili ydneticinin takibi Nesrin HORASAN
2 yazigmalarini zamaninda yerine Orta

getirme

Bo6lum Bagkanliklarinca yapilan 1-Verilen hizmetlerde aksama 1-Birim hiyerarsik yoneticileri Bolum Sekreteri

yazismalarda gerekli gorilen belge |2-Zaman kaybi tarafindan gerekli tedbir ve kontrol |Nesrin HORASAN
3 ve dokiimanlari dosyalama ve 3-Gliven kaybi Diisiik ilednlemlerin alinmasi,

arsivlene islemleri 4-Hak kaybi bilgilendirmelerde bulunulmasi

Bo6lum Kurulu toplanti gindemi 1-Zaman kaybi 1-ilgili ydneticiler tarafindan gézlem [Bélim Sekreteri

Kurul Kararlarinin hazirlanmasi 2-Glven kaybi ve takip 2-Toplanti, glindem, tutanak|Nesrin HORASAN
4 ilgililere teblig bildirimlerinde 3-Hizmet aksamasi Disiik ve kararlarin zamaninda takibinin

bulunulmasi

yapilmasi




Bolime bagli 6gretim elemanlarinin |1-Gorevin aksamasi 1-Birimlerarasi koordinasyon Bolum Sekreteri
gorev siirelerinin zamaninda 2-idare ve personelin giiveninin 2-ilgili ydneticileri tarafindan Nesrin HORASAN
yapilmasi, takibi, ilgili birimigi kaybolma5| Orta kontroli
birimlere génderilmesi 3-Itibar kaybi
BolUm baskanlig her tirli bilgi ve 1-Zaman kaybi 1-Birimlerarasi koordinasyon Bolum Sekreteri
belgelerin diizenli olarak dosyalam |2-Given kaybi 2-ilgili ydneticileri tarafindan Nesrin HORASAN
ve arsivlenmesini saglamak 3-Gorevin aksamasi Diistk kontroli
B6IUm kurulu toplanti, kararlari 1-Zaman kaybi 1-Birimlerarasi koordinasyon Bollim Sekreteri
ilgililere teblig etme 2-Guven kaybi Diistk 2-ilgili ydneticileri tarafindan Nesrin HORASAN
3-Gorevin aksamasi kontroli
Bolime ait yazismalardaki evrakin ~ |1-Gliven kaybi 1-Gelen-giden evrak islemlerinin Bolum Sekreteri
dagitimi ve takibi islemleri 2-Bilgi ve belge sizmasi zamaninda yapilmasi Nesrin HORASAN
3-Zaman kaybi 2-Bilgi ve belgelerin korunmasi ve
4-Sorusturma saklanmasinda gerekli hasssasiyetin
5-Gorevin aksamasi Orta gosterilmesi
3-Birim i¢ kontrol saglamasi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.
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