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Dalaman Meslek Yuksekokulu Revizyon Tarihi/Sayist 10.10.2024
Yazn isleri ve Personel Birimi Toplam Sayfa
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
Sira Gorev . Gorev Tanimina iliskin Yazih Prosediirlerin Varhg Mevcut Tedbirler . 3 Uygulamaya .
No | (Pozisyon) Gorevin Tanim Riskler (Var/Yok) ve Kaynag (Risklere Yonelik) Ilave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
* Anayasa, "
. Toplant
* YOK Mevzuan, andeninin it s
* 657 Sayili Devlet Memurlari £ - Bl 1P
. ulagmadigini teyit etmek,
Yiiksekokul Kurulu, . Kanunu,
. *Kurul Kararlarini eksik yazma . e *Toplant1 ve karar numarast . .
. . |Akademik Kurul * 2547 Sayil Yiiksekogretim . *Kontrol faaliyetlerini
Yazi Isleri  |; . ya da zamaninda sirasina dikkat etmek, . .. .
Islemleri (Toplanti Kanunu, e gerceklestiren personel | Yiiksekokul Sekreteri
1 |ve Personel hazirlayamama « . e . Ozellikle Universitemiz ST . o
L duyurusunun Lo 2914 Sayili Yiiksekogretim . sayisinin ve niteliginin | Yiksekokul Miidiirii
Birimi . . |*Zaman Kaybx, Islerin Yonetim Kurulu ve Senato
yapilmasi, giindemin Personel Kanunu, e arttirtlmasi
Aksamast o Toplantisinda goriisiilecek
hazirlanmasi) * 4982 Sayili Bilgi Edinme o e
olan kararlarin Rektorliige
Kanunu,
Lo zamaninda ulagmasint
* Isleyisle ilgili tim <
. . saglamak.
yonetmelikler
* Anayasa,
* YOK Mevzuat,
* 657 Sayil1 Devlet Memurlari *Kontrol faaliyetlerini
Kanunu, gerceklestiren personel
Yaz isleri *Belge gizliliginin ihlal * 2547 Sayih Yiiksekogretim sayisinin ve niteliginin
2 lve Perzonel Gizli vazlar edilmesi Kanunu, *Yazilar1 sadece muhatabina |arttirilmasi Yiiksekokul Sekreteri
Birimi Y *Hak Kaybi, *[tibar |* 2914 Sayih Yiiksekdgretim |havale etmek. *Rektdrliik Ogrenci Isleri | Yiiksekokul Midiirii
Kaybi, *Giliven Kaybi. |Personel Kanunu, Daire Bagkanlig ile

* 4982 Sayili Bilgi Edinme
Kanunu,

* Isleyisle ilgili tiim
yonetmelikler

Koordinasyon halinde
olma




* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim

*Siireli yazilarin son

*Kontrol faaliyetlerini
gercgeklestiren personel
sayisinin ve niteliginin

1 * *
\S,;a;gif;; Siireli Yazilar KZE;TH Kaybr *ItibarHak Kanunu, gliniinden dnce arttirilmasi Yiiksekokul Sekreteri
L ’ . *2914 Sayili Yiiksekogretim |cevaplandirilmasina 6ncelik  |*Birim i¢i ve Rektorlik — |Yiiksekokul Miidiirii
Birimi Kaybi, *Giliven Kaybi1. . .
Personel Kanunu, vermek Birimleriyle
* 4982 Sayili Bilgi Edinme Koordinasyon halinde
Kanunu, olma
* Isleyisle ilgili tim
yonetmelikler
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayilt Devlet Memurlart
Kanunu, *Bilgileri ve evraklari - . ..
oz It %2547 Sayilt Yitksckogretim |kilitlenebilir dolaplarda g:rzzlt(;‘;'stﬁ‘:r'l'ﬁr':ggl
Personel Bilgilerinin |Kisisel veya gizli bilgilerin Kanunu, muhafaza etmek, e Yiiksekokul Sekreteri
ve Personel . . .. e e o . sayisinin ve niteliginin . e
Birimi Saklanmast bagkalarinin eline gegmesi *2914 Sayili Yiiksekogretim *Bllgller_e ulagmak lizere arttirimasi Yiiksekokul Miidiirii
Personel Kanunu, sadece bir personeli *Gizlilige riayet etmek
* 4982 Sayili Bilgi Edinme  |gorevlendirmek.
Kanunu,
* Isleyisle ilgili tim
yonetmelikler
* Anayasa,
* YOK Mevzuati, *Diizenlenen belgeleri
* 657 Sayili Devlet Memurlari [zamaninda ilgili personele *Kontrol faaliyetlerini
Kanunu, teblig etmek, gergeklestiren personel
Yaz isleri Personelin goreve . * 2547 Sayili Yiiksekogretim | *Rektorliigiin ilgili birimine  |sayisinin ve niteliginin
ve Personel baglatma ve gorevden | ¥*Hak Kaybu, *Itibar |Kanunu, elektronik belge yonetim arttirilmasi Yiiksekokul Sekreteri
Birimi ayrilma islemlerini  (Kaybu, *Gliven Kayb1. [* 2914 Sayil Yiiksekogretim |sistemi iizerinden ve elden *Birim i¢i ve Rektorlitk | Yiiksekokul Miidiirti

zamaninda yapmak.

Personel Kanunu,

* 4982 Sayil Bilgi Edinme
Kanunu,

* Isleyisle ilgili tim
yonetmelikler

gondermek. *SGK
Ise Baslama ve Isten ayrilma
bildirgelerini zamaninda
yapma

Birimleriyle
Koordinasyon halinde
olma




Yazi Isleri
6 |ve Personel
Birimi

izin, Gorevlendirme,

Rapor vb. bilgilerinin
Otomasyon Sistemine
giris islemleri

*Maas ve ek-ders 6demelerinde
hatalarin olmas1 *Hak Kayb,
ftibar Kayb1, Zaman Kaybi.
*Kamu Zarar1

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim
Kanunu,

*2914 Sayih Yiiksekogretim
Personel Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme
Kanunu,

* Isleyisle ilgili tiim
yonetmelikler

*Akademik ve idari
personelin yillik izin, mazeret
izni, licretsiz izin, yurt i¢i ve
yurt dig1 gérevlendirme, saglik
raporu, niifus, iletisim
bilgilerini zamaninda Personel
Otomasyon Sistemine girerek
bilgilerin giincelligini saglama
ve zamaninda girme

*Kontrol faaliyetlerini
gercgeklestiren personel
sayisinin ve niteliginin
arttirilmasi

*Birim i¢i ve Rektorliik
Birimleriyle
Koordinasyon halinde
olma

Yiiksekokul Sekreteri
Yiiksekokul Miidiirii

HAZIRLAYAN

Teslime $enel Yigit

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Do¢.Dr. Ozan KAYA

Miidiir




