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Gorevi Yiiriitecek

SIRA NO |HASSAS GOREV Gorevin Yerine Getirilmemesi Durumunda Maruz Kalinacak Risk |Risk Diizeyi  [Risklere Kars1 Alinacak Kontrol ve Tedbirler Sorumlu Yonetici
Personelde Aranacak Sartlar

Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

Ihtiyacin tespit edilmesi Organizasyon gliciintin yiksek

1 Harcama Yetkililigi itibar Kayb1, Sorusturma, Kamu Zarar1 ve Paydaslarin Magdur Olmast.|Yiiksek oo . . - Miidiirlik olmasi, iist ve alt birimler ile
Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gergeklestirilmesinin . .
. koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
saglanmasi
Miidiirtin Vekalet verdigi zamanlarda . .. .. o . . Idari Islerden Sorumlu Miidiir Organlz?syon gucunn yul.<sek
2 g e L . Gorevin aksamasi, hak kaybi Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek olmasi, iist ve alt birimler ile
Miidiiriin gérevlerini yerine getirmek Yardimcisi . S
koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
.. C , . oo CLLs . ;.. |Organizasyon giiciiniin yliksek
3 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini1 denetlemek Satl'n .alma sireglerini bilmemek, MYO’nun envanteri hakkinda bilgi Yiiksek MY O’ nun ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alma siireglerinin takip etmek. Idari Islerden Sorumlu Midiir olmasi, iist ve alt birimler ile
sahibi olamamak Yardimcisi . S
koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
; ; CLLs . ;.. |Organizasyon giiciiniin yliksek
s . . .. 1 Isl luM .. .
4 MY.O etll.( ‘kurallarlna uymak, i¢kontrol Idari islerde aksaklik yasanmasi, Yiiksek I¢ kontrol faaliyetlerinin zamaninda yapilmasini saglamak. dari Islerden Sorumlu Miiddr olmas, iist ve alt birimler ile
faaliyetlerini desteklemek Yardimcisi . S
koordinasyon igerisinde ¢aligsmak
. . R P C .. ... |Organizasyon giiciiniin yliksek
5 l¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyef Ida¥1 151? rfle ? lf.s.akhk yasanmasi, planlanan hedeflere ulagilamamast, Yiiksek I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin zamaninda diizenlenmesini saglamak Idari Islerden Sorumlu Mildir olmasi, iist ve alt birimler ile
raporlarina katilmak verim diistikligi Yardimcisi . S
koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. e L Lo e _ .. - . o e Organizasyon giiciiniin yiiksek
i . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli Egitimden Sorumlu Miidiir . .. .
6 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . . Yiiksek olmasi, iist ve alt birimler ile
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi caligmalarin tamamlanmasi Yardimcisi . .
uygun hareket etmek koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav Boliimler ve idari birimlerle irtibat icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve siki . W
o TR . . - . . . VNS . . Organizasyon giicliniin yiiksek
programlari ile ilgili galigmalar1 planlamak, [Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1 durumunda|, .. kontrol sisteminin gelistirilmesini saglamak. Egitimden Sorumlu Midiir . .. .
7 . .. Yiiksek olmasi, iist ve alt birimler ile
bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik [hak kayb1, Yardimecisi . .
koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
etmek
Ogrenci sorunlarmi miidiir adina dinlemek ve{Idare ile dgrenci arasinda bagin kopmasi ve dgrenci sorunlarinin . . L. S S Egitimden Sorumlu Midiir Organlzfc.lsyon grcunun yul_isek
8 o - . . Orta Ogrenci sorunlarini tespit edip sorunlarin giderilmesi i¢in 6nlemler almak. olmasi, iist ve alt birimler ile
¢Oziime kavusturmak bliylimesi kargasaya sebep vermesi. Yardimecisi . L
koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
AKREDITASYON ve KALITE ... e Organizasyon giiciiniin yiiksek
. . . o - . . . . . Egitimden Sorumlu Midiir . iy .
9 kapsaminda yapilacak denetimleri organize |Kamu zarar ve itibar kayib1 Orta Boliim Akreditasyon ve Kalite Komisyonlari ile koordinasyonlu ¢aligmak. Yardimeist olmasi, iist ve alt birimler ile
etmek. a “1s koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
Odeneklerin kontroliiniin yapilmas1 . e
' ihtiyacin tespit edilmesi Organizasyon giiciiniin yiiksek
10 Gergeklestirme Gorevliligi Itibar Kaybi1, Sorusturma, Kamu Zarar1 ve Paydaglarin Magdur Olmasi.| Yiiksek MYO Sekreteri olmasi, iist ve alt birimler ile

Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gergeklestirilmesinin

koordi igerisinde ¢al k.
saglanmast oordinasyon igerisinde ¢alisma

MYO Kurulu, MYO Y6netim Kurulu,
11 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu Zaman kayb1 ve hak kaybinin olusmasine sebep olmast Yiiksek
kararlarinin yazilmasi

KU:I‘U,I kararlaflnln zamaninda yazilmasini ve MYO Sekreteri Gprsev ile 11g111 yetkinlige ve mevzuat
dagitimini saglamak bilgisine sahip olmak

Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat

12 uygulanmas Hak kaybina, yanlig islem yapilmasi ve kaynak israfina sebep olmasi. |Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek MYO Sekreteri bilgisine sahip olmak
Iin?lg;:la\r;epegizsgg: ;’e:]l; i gogf;f;izﬁ:me Birimler arasi koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri zamaninda yapmak.Yeni Organizasyon giliciiniin yiiksek

13 Yap) e g yaen ayrran p Gorevin aksamasi ve 6zliik hakk: kaybina neden olmasi. Yiiksek gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin rapor hazirlayarak MYO Sekreteri olmasi, iist ve alt birimler ile
yerine Midiiriin bilgisi dahilinde o . L . L

i . bilgilendirilmesini saglamak. koordinasyon igerisinde ¢alismak

gorevlendirme yapilmasi
Ak ik ve Idari P 1 e MY O’ daki disipilinin sagl k egiti 6gretimi ak k irleri . o

14 ademik ve Idari ersone Disiplin islerinin aksamasi. Yiiksek O’ daki diSlpl inin saglanarak egitim ve 6gretimi aksatmayacak tedbirlerin MYO Sekreteri Taraflara objektif yaklasim
Sorusturmalarinin takibi alinmasini saglamak.

15 Idari ve teknik kadro talep ve caligmalari Hak kaybina sebep olmasi. Yiiksek Idari ve Teknik kadro taleplerini planli ve programli bir sekilde yiiriitmek. MYO Sekreteri Gpr@{l ile 11g111 yetkinlige ve mevzuat

bilgisine sahip olmak
16 Temizlik Hizmetleri ile gevre Diizensizlik hijyenik olmayan ortam ve itibar kayb1 Yiiksek Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre diizenlemelerinin konroliiniin yapilmasi MYO Sekreteri Disiplin ve takip edebilme yetisine

diizenlemelerinin kontroliinii saglamak sahip olmak




Kaynaklarin verimli ve ekonomik

MY O’ nun mali olan/olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat

Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat

17 - Kamu zarari, itibar kaybi Orta hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik MYO Sekreteri . ;
kullanilmasini saglamak - bilgisine sahip olmak
kullanilmasini saglamak
Yuksekogretlm Kaqunu nun 4. ve 5> Egitim &gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar . flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata | _ .. . Me?vzyata hakim 01m2.151 Ve gorevinin
18 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . o Yiiksek Bo6liim Baskani bilincinde olmasi ve liyakat sahibi
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi gecme
uygun hareket etmek olmas1
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim |Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda |, ... Adil ve Objektif davranma ,
19 . .. . Yiiksek . - .. . Boliim Bagkani . B
alanlarma uygun olarak yapilmasim yerine getirilememesi. koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmasi. koordinasyonu saglamak
saglamak
Ders dagilimi ile boliim kadro yapist Eg 1t1m—.0g{et1m1n aksam? .51.,mevcuj[ ogre.tqn dyelerine agirt yu k . Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders Adil ve Objektif davranmak,
A diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi |, .. - N . S . - . . .
20 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro . . ° Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, Boliim Bagkani koordinasyonu saglamak gerekli
o : ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin oo ;
ihtiyacin belirlemek iletisim ve yazigmalarin yapilmasi. kontrolleri yapmak
aktarilamamasi.
Dezavantajli kesimveyabanci uyruklu 6grencilerin uyum sorunlari Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb. sorunlarmin ¢éziilmesi i¢in
Engelli ve yabanct uyruklu 6grencilerinlyasamasi, akademik hedeflere ulagmada aksamalar,kurumun gerekli faaliyetlerde bulunulmasi, yabanct uyruklu 6grencilerin akademik basarilari - Empati yapabilme,sorunler1
21 L D .. . et e Orta . . - . e e e v e N . Boliim Bagkani L.
sorunlartyla ilgilenmek uluslararasi bir hiiviyete taginmasi igin gerekli yetkinlik diizeyine i¢in gerekli uyumun saglanabilmesi i¢in ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢abanin ¢ozebilme
ulagamama. sergilenmesi
- .. e Ogretim iiyelerinin dénemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢alismalar
Bilimsel toplantilar diizenlemek, b&liimiin . . . . g . T . . . <
. o Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu ey Gerekli motivasyonu saglamak ve
22 bilimsel arastirma ve yayn giiclinii artirict e Orta - N N o . .. Boliim Baskani .
. aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari baglamda donem doénem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destek takip etmek
tesvikte bulunmak
sunulmasi
23 MYQ Kurulu toplantilarina katilarak bolimii E'igltlm—.ogretlmm aksamasi,mevcut dgretim iiyelerine asir1 yiik Yiiksek Akademik kurul toplantilarmin diizenli olarak yapilmast, Boliim Baskani Disiplin ve sorumluluk bilincine sahip
temsil etmek diismesi, olam
Akademik yila baslamadan once bolim|/Egitim-6gretimin aksamasi,mevcut 6gretim Mevzuata hakim olmast ve gorevinin
24 by ? _Bhim-og . J & Orta Akademik donem baginda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak|Bolim Bagkani bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
akademik toplantis1 yapmak tiyelerine asir1 yiik diismesi, olmast
Kaynaklarin vern}ﬂl etkin ve ckonomik - . S . . e Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
kullanilmasini saglamak, sorumlu Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi |, .. o - . P o - o . o
25 . . Yiiksek bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu Bolim Bagkani bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
bulundugu alanlanlardaki mal ve ve kamu zarar1 .. v .
. mallarinin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi olmasi.
malzemeleri kullanmak ve korumak
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri |Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve ileriye taginmasi i¢inesgiidiimiin | _ ... .. Disiplin ve sorumluluk bilincine sahip|
26 N . .. Orta .. . i S C o s s . . |Boliim Bagkani1
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket |ve kamu zarari Oneminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi olmak.
etmek
Rekior, Mudir, BOh.lfr.l Baskam. ve o Rektor, Dekan, Boliim Baskani ve yardimceilarinin verdigi akademik ererelfll.koo.rdlngsyonunlve 1.1et1§1Tn. a.gu}lvn k%lrulnabllm.es1 Ve buradal? saglanacak rpee Disiplin ve sorumluluk bilincine sahip|
27 yardimcilarinin verdigi akademik ve idari Sy Orta sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin dgretim iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin | B6liim Baskan1
S ve idari isleri yapmak .. g o . o g . olmak.
isleri yapmak onceden bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini dnceden bildirmeleri
Bolim Baskanhglna ait res.r.n 1 bllgl. Ve Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak|_ . Arsivleme i¢in EBY S'nin kullanlmasi, dosyalama planina gore fiziksel evraklarin ey Disiplin ve sorumluluk bilincine sahip
28 belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili . Yiiksek . . Boliim Bagkani
. . kaybina sebebiyet vermek arsivlenmesi olmak.
evraklarin argivlenmesi.
29 Orencilerle ilgili her tirli belgeyi Hak ve itibar kaybi Yiksek Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Ogrenci Isleri s takibi, goreve baghlik
hazirlamak ve zamaninda gondermek Y ¥ £ P P & ¥ ¥ & £
MYO Kurulu, MYO Yo6netim Kurulu
30 kararlarini takip etmek ve alinan kararlarin  |Hak ve itibar kaybi Yiiksek Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi. Ogrenci Isleri [s takibi, goreve baglilik
geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin toren Ogrencilerin ve ailelerin katilimi nedeniyle mezuniyetlere gerekli dnem
31 organizasyonlarinda {izerlerine diisen Hak ve itibar kaybi Orta & L i . . yiem 4 g Ogrenci Isleri s takibi, goreve baghlik
o . verilmesi,verilen gérevlerin yerine getirilmesi.
gorevleri yapmak.
Gorev alan1 kapsamindaki biitcenin Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusabilecek harcamanin Mevzuata  hakim olmak v
32 N psatmii ¢ Biitge ag181 ve hak kayb1 Yiiksek LAzt ayan ¢ '8 Y ? Mali Isler ve Satin Alma koordinasyon yeteneginin olmasi ve
hazirligini ve Snerisini yapmak ongoriilmesi . .
is takibi
Maas, Ek ders, 2547 Sayil1 Kanunun Mevzuata  hakim  olmak  ve
33 lfapsammda gor.evlendlrmelerden kaynakl1 Hatali demeler Yiiksek Sayma.mhl-g Personel Isleri, Bilgi Islem Daire Baskanligi ve Boliim Baskanliklar ile Mali Isler ve Satin Alma Koordinasyon yeteneginin olmast ve
o0demelerle birlikte mahkeme kararlari koordineli caligmak . o
- .. e is takibi
dogrultusunda 6deme ve kesintileri yapmak.
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
34 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Hak kaybi,zaman kaybi, Yiiksek Maas evraklar1 dogru ve eksiksiz hazirlanmalidir. Mali isler ve Satin Alma s takibi, goreve bagllik
yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen . . S o
35 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda  |idari Para Cezasi Yiiksek Islemleri zamaninda yapmak, hata kabul Mali isler ve Satin Alma Hatasiz dikatli olmak, zaman takibi

gonderilmesi

edilemez.

yapabilmak




Gorev alanina giren biit¢enin hazirlanmasi

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusabilecek harcamalarin

Ongorii sahibi olmak is takibi

36 ve takibi Biitge ag1g1 ve hak kayb1 Yiiksek ongdriilmesi Mali sler ve Satin Alma yapabilmek
37 Yurtici ve yurtdist yolluk evraklarmin Hak Kaybi Yiksek Yolluk evraklarinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasi. Mali isler ve Satin Alma Is takibi, goreve baghlik
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi.
33 Satin alma ¢aligmalar1 ve evrakinin Sjcmn.almamn yapﬂamamam egitim dgretimde ihtiyaglarin Yiiksek Satin alma ¢aligmalarinin zamaninda yapilmasi ve evraklar dogru bir sekilde Mali Isler ve Satin Alma is takibi, goreve bagllik
hazirlanmasi giderilememesi hazirlanmasi.
39 Tasiir — mallarin olgle?ek/sa.yarak teslim Mali kayip, menfaat saglama, itibar kayb1 Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginir Kayit Birimi MeVZ}l '(.lta hakim olmast ve is takip
alinmasi1 depoya yerlestirilmesi becerisi
Tasmuirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar
40 tu"tmak, bunlara iliskin b"elg§ ve cetvelleri Kamu Zarari Yiiksek Taslmrlarn} giris ve c¢ikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve Tasinir Kayit Birimi is takibi, goreve bagllik
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetveller diizenli tutulmasi.
cetvellerini olugturmak
Muayene ve kabul iglemi hemen
yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim . . e . . S . g -
41 almak, bunlarin kesin kabulii yapimadan Kamu Zarar1 Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,islem basamaklarina uygun hareket edilmes Tagiir Kayit Birimi Is takibi, goreve baglilik
kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari . . . S .
42 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, Kamu Zarar1 Orta Egﬁi}erm dogru yapilmast, gerekli tedbirlerin alnarak tastnirlarin emniyete Tasmir Kayit Birimi Is takibi, goreve bagllik
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak '
43 Tasinir yi1l sonu islemlerini gergeklestirmek |[Bir sonraki yil taginir islemi yapilamamasi Yiiksek Tasinir yil sonu islemlerini y1l bitmeden olumlu sonuglandirilmast. Tasmur Kayit Birimi s takibi, goreve baghlik
44 Harcama biriminin malzeme ihtiyac Malzeme eksikligi, hizmetlerin aksamasi Orta Gerekli malzemelerin 6nceden tespit edilerek satinalma birimine bildirmek. Taginir Kay1t Birimi Ongo‘f” sahibi olmak is takibi
planlamasina yardimei olmak yapabilmek
45 Ozliikk dosyasinin mevzuata u.ygun.sekllde itibar, hak ve giiven kaybi Yiiksek OzIlik dosya.llarlm.n gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek dogru kosullarda Personel isleri Kfetumlvyet b111nci, KVKK bilinmesi,
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi muhafaza edilmesi etik degerlere baglilik
46 Ogretlm elemanlaflmn gorev sutest uzatma Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Personel Isleri s takibi, goreve baghlik
ve yeniden atama iglemleri
47 Akademik ve Ifi?.rl‘ persor.lehn gorevden Hak kayb1 Yiiksek .Al.(ademlk ve Idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini yasal siire Personel lsleri is takibi, goreve baglilik
ayrilma ve emeklilik iglemleri icinde yapilmasi
Askerlik, dogum vb. nedenlerle iicretsiz izin . o - e N . qe -
48 islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi Personel Isleri Is takibi, goreve baglilik
49 MYO Personeli SGK Tescil islemleri Hak kayb1 Cezai Sonu Yiiksek SGK tescilinin yasal siire i¢inde yapilmasi Personel Isleri s takibi, goreve baghlik
50 Bur.o?/a. gelen genel ve siireli evraklarin itibar, hak ve giiven kaybi Yiiksek Evrak takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde Personel isleri is takibi, géreve baghlik
takibini yapmak yapilmasi
51 Personel izin islemleri Izne ayrlllan personelin y'c?sal izin siiresini gegmesi, yerine bakacak Orta Personel.lzln islemlerinin takip edilmesi ve izne ayrilan personelin gorevini yapacak Personel isleri Ongorlu sahibi olmak is takibi
personelin bulunmamasi iglerin aksamasi personelin olmasi. yapabilmek
Akademik ve idari personel yurtici ve Mevzuata hakim olmast ve is takip
52 . ’p A ¢ Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Personel Isleri becerisi, bolimler ve diger birimlerle
yurtdigi gorevlendirme igslemleri :
koordinasyon
53 Mal bildirim formlar1 Itibar Kayb1 Orta Mai bildiriminin diizenli olarak zamaninda alinmast Personel Isleri s takibi, goreve baghlik
. . . . N Mevzuata hakim olmasi, teknolojik
Gelen ve giden evraklari standart dosya Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak kayb, itibar . Standart dosya plani dogrultusunda evraklar1t EBYS {izerinden zamaninda kayitlarinin . . . .
54 .. Yiksek Yazi Isleri gelismelere acik olmak, is takip
planina EBYS iizerinden kayitlarini yapmak [kaybi1 yapilmasi ..
becerisi
MYO ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
55 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kayb, aranan bilgi ve belgeye ulagilamamasi Orta Yapilan ise 6zen gostererek, dikkatli davranmak Yazi Isleri Gorev tanimina uygun hareket etmek.
onlemek.
56 Siireli yazilari takip etmek. Hak kaybu itibar kaybi Yiksek Siireli yazilar siiresi i¢inde sonuglandirmak. Yazi Isleri Is takibi, goreve bagllik
Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren
57 dosyalarm giivenliginin ve korunmasinin Hak kaybu itibar kaybi Yiksek Gizli bilgi igeren dosyalarin uygun bir sekilde saklanmasi. Yazi Isleri Is takibi, goreve bagllik
saglanmasi
58 Donen} s?nu veyl §0n13nda biiro igerisinde Diizensizlik, Orta Gerekli belgelerin dosyalanmasi arsivlenmesi Yazi Isleri [s takibi, goreve baglilik
gerekli diizenlemeyi saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI MUDUR




