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Birim Adi

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Hassas Gorev Tanimi

Akademik ve idari personel gorev tanimlarinin hazirlanmasi

Organizasyon yapisinin belirlenmesi

Yolsuzluk ve usulsizllkle ilgili ihbarlar

Kurul kararlari ve gizli yazilarin hazirlanmasi

Bilgi edinme bagvurularinin degerlendirilmesi

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi

Yillik izinlerin dizenlenmesi ve vekil personel gorevlendiriimesi

Kanun ve diger hukuki diizenlemelerin takibi, islemlerin buna gére yurutilmesi
idari personelin egitimi, egitim konularinin belirlenmesi

Ogretim elemanlari ve kurul tiyelerinin gérev siirelerinin izlenmesi

Disiplin cezalarinin teblig edilmesi ve cezalarin uygulanmasi

Cesitli nedenlerle slrekli veya gegici olarak gérevden ayrilan personelin
"Yetki Devri Formu" doldurmasi

Biltce hazirlanmasi ve bltge yonetimi, ddeneklerin takibi

Taleplerin butge imkanlari ve dnceliklerine gore degerlendiriimesi

Yangin durumunda kurtarma, koruma, ilk yardim i¢in gerekli araglarin hazir tutuimg
Sivil savunma ekiplerinin belirlenmesi

Onarim igin gerekli makine techizatin (fotokopi / baski makinesi, gl¢ kaynag,
faks, guvenlik kamera sistemi vs.) hazir ve c¢aligir durumda bulundurulmasi
Yangin tupleri ile yangin hortumlarinin galisip ¢calismadiginin denetlenmesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Organizasyon igerisinde neyi, nerede, ne zaman ve nasil yapacagini bilememek,
kargasa, emirlere itaatsizlik, islerin aksamasi, performans disuklligu, ast Ust
iligkisinin bozulmasi

Personelin hangi amire ve birime bagh oldugunu bilmeden is yapmasi,

kargasa, performans dusukligi, emek ve zaman kaybi, personelden gerekli verimi
alinamamasi, stres

Kamu zarari, ekonomik kayip, itibar kaybi

Alnan kararlar ve toplantida yapilan konusmalarin sizmasi, karar veya yazi
teblig edilmeden kisilerin bundan haberdar olmasi, gérevi kdtlye kullanma, idari
sorusturma

Kisilerin bilgi edinme hakkinin kisittanmasi, adli ve idari kovusturma,

tazminata ugrama

Mahkeme kararlarinin uygulanmamasi

Personel sikintisi yasanan birimlerde faaliyetlerin aksamasi ya da durmasi

Yasal mevzuata aykirilik, kanunsuz emir, adli ve idari sorusturma

Performans dusukligu, is kaybi, kamu zarari, faaliyetlerin aksamasi, itibar kaybi
Faaliyetlerin aksamasi, usulsuz islem, yetki asimi, hak mahrumiyeti, idari




sorusturma, tazminat 6deme

Disiplin mevzuatina uymama, keyfilik, hak mahrumiyeti, gérevi kétiye
kullanma, sugun cezasiz kalmasina géz yumma

Faaliyetlerin aksamasi, itibar ve given kaybi, mali kayip, is ve islemlerde
gecikme yasanmasi

Gelir gider dengesinin bozulmasi, 6denek Usti harcama yapilmasi,
hizmetlerin aksamasi, kaynaklarin ekonomik kullaniimamasi, israf
Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimamasi, israf

Tehlikeli duruma midahale edilememesi sonucu can ve mal kaybi

Tehlike aninda personelin nerede, ne yapacagini bilmemesi sonucu can ve
mal kaybi yasanmasi

Faaliyetlerin kesintiye ugramasi, is, zaman ve itibar kaybi, bozuk makinelerin
kullanilmasi sonucu can ve mal kaybi yasanmasi

Olasi bir yangina midahale edilememesi sonucu can ve mal kaybi
yasanmasi, gorev ihmali, adli ve idari sorusturma

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gOrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gére
Yuksek, Orta veya Duslk
olarak belirlenecektir.)

Yuksek

Prosediirii (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin egditimi, temel becerisi, deneyimi ve yapabilecedi isler igin gbrev tanimi
hazirlanmali ve yazih olarak ilgiliye teblig edilmelidir.

Yuksekokulun yapisina uygun ve her ¢alisani kapsayan bir organizasyon semasi
hazirlanmali ve tim personele tebli§ edilmelidir.

Hata, usulsuzlik ve yolsuzluklarin bildirim ydntemleri belirlenmeli ve yapilan
ihbarlar inceleme yapilarak sonuglandiriimalidir.

Kurul kararlar ve gizli icerikli yazilar, idari gorevi olan veya yetki verilen personel
tarafindan yazilmali, gérevin dnemi gorev taniminda belirtiimelidir.

BIMER, CIMER ve diger kurum ve birimlere yapilan yazili inbar ve sikayetler 15
gunlik yasal slre icerisinde cevaplandirilarak ilgili kisi ve birimlere yazili olarak
bildirilmelidir.

Mahkemelerin verdigi iptal veya yuritmeyi durdurma kararlarinin geregi, 30
gunlik yasal sure icerisinde yapiimalidir.

Tam personel icin "Vekil Personel Listesi" hazirlanmali ve personele teblig
edilmelidir.

Yasal mevzuat glnlik takip edilmeli, kurumu ilgilendirenlerin listesi tutulmali, en
onemliler dosyalanip arsivienmelidir.

Her idari personelin yaptidi ise gore egitim ihtiyaglari belirlenmeli ve Rektorlik
tarafindan duzenlenen egitimlere génderilmelidir.

"Gorev Sireleri Cizelgesi " tutulmali ve islemler 1 ay 6ncesinden baslatiimalhdir.
Ceza tebligi yasal mevzuata uygun sekilde elden ya da iadeli taahhitll posta yolu
ile alinmaldir. Gonderme ve alindi belgeleri dosyalara eklenmeli, alinan karar
ornekleri Bolum Bagskanhgina gonderilerek uygulanmasi saglanmalidir.

Oncelikli olarak, mudiir ve diger idari gérevlerde bulunanlar, gegici ya da

surekli olarak gérevlerinden ayrilmalari durumunda yapilmasi, izlenmesi ve




denetlenmesi gereken islerle ilgili yerine vekalet edecek kisiye gérevinden
ayrilmadan énce "Yetki Devri Formu" birakmaldir.

¢ Butce sonuclarinin diizenli olarak kontrol ve analizi saglanmalidir.

e Buitce 6denegi stratejik plan hedeflerine gore kullaniimalidir.

e Yangin arag ve gerecleri kontrol kartlari ile sirekli izlenmeli, kirik, bozuk ve ¢alism3
durumda olanlar derhal degistiriimelidir.

e Tehlikeli duruma mudahale edilememesi sonucu can ve mal kaybi

o Kullanima verilen her tirli makine ve techizatin bakimlari zamaninda yaptirilarak,
her an kullanima hazir halde tutulmali, dizenli kontroli saglanmali, bozuk,
kullanilmayan makineler yapilincaya kadar depoya kaldiriimalidir.

¢ Yangin tuplerine kontrol kartlari asiimali, dolum ve degisim tarihleri izlenmeli,
numaralandirilip, nerede olduklari, kimden alindiklari, ne zaman doluma
gonderilecekleri ve kontrol tarihleri raporlanmall ve her ay kontroli saglanmalidir.
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