HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

KAMAN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi Yiiksekokul Sekreteri

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Sonucu

Hak kaybi, yanhs islem,
Kanun Yénetmelik ve diger mevzuatin takibi | kaynak israfi, tenk1t3 Kanun ve Yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek ve uygulamak.
ve uygulanmasi. sorusturma ve cezai

yaptirimlar
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim 5 Zamaninda gorevi yerine getirmek takip etmek.
Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin Zaman  kaybimdan  dogan

olumsuzluklar
yazilmasi.
Gorevden ayrilan  personelin  yerine Birimler arast koordinasyonun saglanmasi ve gorevlendirmelerin

gorevlendirme yapilmasi.

Gorevlerin aksamasi.

zamaninda yapilmasi.

Gizli yazilarin hazirlanmasi

itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet etmek.

Kadro takip ve ¢alismalari

Hak kayb1

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek.

Yiiksekokulumuzun i¢ ve dis tehditler ile
dogal afetlere kars1 koruma giivenlik ve ilk
yardim tedbirlerinin alinmasi.

Maddi ve manevi kayip yangin
ve diger tehlikelere karsi
hazirliksiz yakalanma.

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, ara¢ gere¢ temini ve
personelin egitimi.

Gelen giden evraklarla ilgili islemlerin
titizlikle takip edilmesi.

Islerin aksamamasi ve evraklarin
kaybolmamast

Evraklarin planh bir sekilde zamaninda takip edilmesi

Birimlere uygun
gorevlendirilmesi.

personelin

Islerin aksamadan zamaninda
dogru yapilmasi.

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi.
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