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Sayfa

Alt Birim: Yaz Isleri

Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) OlanPersonel | Sonuglari Aranmasi Gereken Kriterler
1 Istenen belge, rapor vb. Yaz Isleri Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve | Zamaninda ve diizenli calisma
dokiimanlarin veya bunlar | Personeli raporlar gonderilmeli veya ilgilisine
i¢in istenen bilgilerin teslim edilmeli
zamaninda, dogru ve
eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya gonderilmesi
2 Acil ve giinlii ve siireli Yaz Isleri 1- Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi | Yiiksek 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar 1- Zamaninda ve diizenli ¢aligma
yazilara cevap verilmesi Personeli 2- Kisi, birim veya kurumlarin yanls mevzuatta belirtilen siireler ile resmi yazi | 2- Yapilan isin dneminin bilinmesi
veya eksik bilgilendirilmesi icerisinde talep edilen giin gegmeden
eksiksiz bildirilmeli
2- Hiyerarsik kontrol yapilmali
3 “Gizli” yazilara cevap Yaz Isleri 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi | Yiiksek 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar 1- Yapilan igin 6neminin bilinmesi
hazirlanmasi Personeli 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanhs mevzuatta belirtilen siireler igerisinde 2- Gizlilige riayet edilmesi
veya eksik bilgilendirilmesi eksiksiz bildirilmeli
2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore Gizlilik hukukuna riayet
edilmeli
3- Sirali amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali,
4 Yonetim Kurulu, Yaz Isleri 1- Kurul tiyelerin toplant: ile ilgili Yiiksek 1- Giindem maddelerinin onceden 1- Zamaninda ve diizenli ¢aligma

Yiiksekokul Kurulu,
Akademik Kurul Islemleri
(giindemin hazirlanip kurul
tiyelerine bildirilmesi,
kararlarin yazilarak ilgili

Personeli

bilgilerinin olmamasi nedeniyle
toplantinin gergeklesmemesi

2- Kararlarmn kaybolmasi

3- Kararlarin arsivlenmemesi veya
diizensiz arsivlenmesi

hazirlanarak ilgili kurul tyelerine
bildirilmeli

2-Toplant1 duyurusunun ve giindeminin
ilgililere ulasip ulasamadig: teyit edilmeli
3- Rektorliik Makamina onay igin

2- Yapilan igin 6neminin bilinmesi




kisi ve birimlere 4- Istenilen bilgi ve belgelerin gonderilen kararlar takip edilmeli
gonderilmesi) bulunamamast 4- Kararlar, Tarih ve Sayisina gore
5- Personelin veya 6grencilerin hak dosyalanmali,
kaybi,
Yurt i¢i ve yurt dist gegici Yaz Isleri 1- Gorevlendirme talep eden Orta 1- Gorevlendirme taleplerinin 2 ay 1- Caligma takvimine gore ve yonetmelik
gorevlendirme islemleri Personeli personelin hak kayb1 oncesinden talep edilmesinin saglanmasi1 | degisikliklerinin diizenli takibi
2- Talep ettigi goreve gidememesi, 2- Yonetim Kurulunda goriisiileceklerin 2- Zamaninda ve diizenli ¢alisma
giindeme almmasi
3- Diger gorevlendirmelerin derhal
yazilmasi
4- Rektorliik Makamina sunulan
kararlarin takibinin yapilmasi
Akademik Personelin Yaz Isleri 1- Gorev Siiresi uzatilacak personelin | Yiiksek 1- Gorev Siiresi uzatilacak personelin 1- Caligma takvimine gore ve yonetmelik
Gorev Siiresinin Uzatilmast | Personeli hak kaybi miiracaatinin derhal kayda alinmasi degisikliklerinin diizenli takibi
Islemleri 2- Maddi hak ve itibar kayb1 saglanmali 2- Zamaninda ve diizenli ¢alisma
2- Teklif Yonetim Kurulunun giindemine
alinmal1
3- Yonetim Kurulu Karar Rektorlitk
Makamina sunulmali
4- Rektorlilk Makamina sunulan karar
takip edilmeli
Arsiv Islemleri Yaz Isleri Evrakin Kaybolmast Yiiksek Personelin evraki yasal mevzuat sinirlart 1- Zamaninda ve diizenli ¢aligma
Personeli igerisinde saklamasi, arsivlemesi 2- Yapilan igin 6neminin bilinmesi
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Kurulu Uyesi Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Ada
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar:

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin
veya bunlar i¢in istenen bilgilerin
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya gonderilmesi

Yazi Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve
raporlar gonderilmeli veya ilgilisine teslim
edilmeli

Acil ve giinlii ve siireli yazilara cevap
verilmesi

Yazi Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
2- Kisi, birim veya kurumlarm yanhs
veya eksik bilgilendirilmesi

1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
belirtilen siireler ile resmi yazi igerisinde talep
edilen giin gegmeden eksiksiz bildirilmeli

2- Hiyerarsik kontrol yapilmali

“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi

Yazi Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1-Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi
2-Kisi, birim veya kurumlarin yanls
veya eksik bilgilendirilmesi

1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
belirtilen siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli
2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore Gizlilik hukukuna riayet
edilmeli

3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali,

Yonetim Kurulu, Yiiksekokul Kurulu,
Akademik Kurul Islemleri (giindemin
hazirlanip kurul iiyelerine bildirilmesi,
kararlarin yazilarak ilgili kisi ve
birimlere gonderilmesi)

Yazi Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Kurul tiyelerin toplanti ile ilgili
bilgilerinin olmamasi nedeniyle
toplantinin gergeklesmemesi

2- Kararlarin kaybolmasi

3- Kararlarin arsivlenmemesi veya
diizensiz arsivlenmesi

4- Istenilen bilgi ve belgelerin
bulunamamasi

5- Personelin veya 6grencilerin hak
kayb1

1- Giindem maddelerinin 6nceden hazirlanarak
ilgili kurul tyelerine bildirilmeli

2-Toplant1 duyurusunun ve giindeminin
ilgililere ulasip ulasamadig: teyit edilmeli

3- Rektorliik Makamina onay i¢in gonderilen
kararlar takip edilmeli

4- Kararlar, Tarih ve Sayisina gore
dosyalanmali




Yurt igi ve yurt dis1 gegici Yazi Isleri Personeli

gorevlendirme islemleri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Gorevlendirme talep eden personelin
hak kayb1
2- Talep ettigi goreve gidememesi,

1- Gorevlendirme taleplerinin 2 ay oncesinden
talep edilmesinin saglanmasi

2- Yonetim Kurulunda goriisiileceklerin
giindeme alinmasi

3- Diger gorevlendirmelerin derhal yazilmasi
4- Rektorliik Makamina sunulan kararlarin
takibinin yapilmasi

Akademik Personelin Gorev Siiresinin | Yazi Isleri Personeli

Uzatilmas: Islemleri

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Gorev Siiresi uzatilacak personelin
hak kayb1
2- Maddi hak ve itibar kayb1

1- Gorev Siiresi uzatilacak personelin
miiracaatinin derhal kayda alinmasi saglanmali
2- Teklif Yonetim Kurulunun giindemine
alinmali

3- Yonetim Kurulu Karar1 Rektorliik
Makamina sunulmal

4- Rektorliik Makamina sunulan karar takip
edilmeli

Arsiv Islemleri Yazi Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Evrakin Kaybolmasi

Personelin evraki yasal mevzuat siirlari
icerisinde saklamasi, arsivlemesi

Hazirlayan

Kalite Kurulu Uyesi

Onaylayan

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii




