HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

Harcama Birimi: Halil Bayraktar Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt birim*: Personel ve idari isler Birimi

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatilmistir/hatirlatiimamustir.
Birim Yoneticisi imza

Hassas Gérev Risk Faktorleri Prosediirii
(Faaliyetin/Gérevin Adi) (Gorevin Yerine (Mevcut Tedbirler/ Hassas Gorevi Olan
Sira No Getirilmemesinin Sonuglari)  |Risk Diizeyi** Kontoller) Personel Ad-Soyad
Yiksekokul  Kurulu,  Yiksekokul|Etkilesimde bulunanlarda hak ve Degisiklikleri takip etmek ve Sezer TURHAN
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurululzaman kaybi zamaninda yerine getirmek Mehtap HAZIRCI
1 Kararlarini takip etmek ve siireglerini Yiiksek
yerine getirmek
Gelen giden evraklarin ilgililere|Glven kaybi, Bilgi belge sizmasi, Gelen giden evrak islemlerinin Sezer TURHAN
dagitimi ve takibi islemleri Zaman kaybi, Sorusturma ve Gorevin zamaninda yapilmasi, Bilgi ve Mehtap HAZIRCI
aksamasi belgelerin korunmasi ve
2 Orta saklanmasinda gerekli hassasiyetin
gosterilmesi birim igi oto
kontrollerin saglanmasi
Akademik ve idari Personel Ozliik|Kisilere ait belge ve bilgilere ait Yeni goreve baslayan personellere  |Sezer TURHAN
Dosyalarinin dizenli, ozenli|dokiimanlarin kaybi is ve islemlerin 0zliik dosyasi agilmasi, Birimden Mehtap HAZIRCI
muhafaza edilmesi yuriutiilmesinde aksamalara neden emeklilik, 6ltm, yer degisimi vs.
olmasi nedenlerle ayrilan personellerin
0zlik dosyalarini arsivieme,
3 Orta Dosyalarin giivenli ortamda

muhafaza edilmesi ve Dosyalarin
Ugunci bir sahisla paylasmamaya
Ozen gosterilmesi




Akademik personel gorev sirelerinin
takibi

Guven kaybi, Hak Kaybi ve Gérevin
aksamasi

Zamaninda yerine getirmek, is ve
islemlerinde belirli prosediirleri

Sezer TURHAN
Mehtap HAZIRCI

Orta dikkate alarak 6zen gdstermek
Akademik ve idari Personel, Ogrenci|Giiven kaybi, Bilgi ve belge sizmasi, Glincel mevzuat hiikimlerine uyma, |Sezer TURHAN
disiplin sorusturma is ve islemlerinin|Zaman kaybi, Sorusturma ve Gorevin is ve islemlerde zaman ve gerekli Mehtap HAZIRCI
yurirtilmesi aksamasi Yiiksek yasal diizenlemelere dikkat etme
Akademik ve idari  personel Sorugturmayi ylriten personellerin |Sezer TURHAN
sorusturma goérevleri yeterli tecriibe, deneyim ve gizlilige |Mehtap HAZIRCI
Viiksek riayet etm.elerli idarece gereklll .

kontrollerin saglanmasi, tedbirlerin

alinmasi
Stajlarla ilgili duyurularin ve gerekli|Ogrenciler stajlarina zamaninda Ogrencilere duyurularin zamaninda |Sezer TURHAN
yazismalarin yaratilmesi baslayamaz hak ve zaman kaybi olusur Yiiksek yapilmasi Mehtap HAZIRCI

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