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Sira No Ha.ssas qﬁreyler ) I(—llgf’i;si Olan Gorevin Yerine Getirilmemesinin Ri"sk ) Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Pers.onelde
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuglarn Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
. . Hak kaybi, yanlis islem, ANLIK / Degisiklikleri takip Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
Kanun, yonetmelik ve . 4 . e e o
1 diger mevzuatin Yuksequul kaynak israfi, teqklt, etmek ve uygulamak gorevi ile ilgili mevzuatlara hdkim
takibi ve uygulanmast Sekreteri sorusturma, cezai yaptirimlar Yiiksek olmak
Meslek Yiiksekokul ve ANLIK / Zamaninda gorevi yerine
CSICH Zaman kaybi1 etirmek
Yonetim Kurullarinda g . P
61 olarak o6 Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
2 raportor olarak gorev Yiiksekokul gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
yapmak; bu kurullarda Sekreteri Yiiksek olmak
alman kararlarin
yazilmasi, dagitilmasi ve
arsivlenmesini saglamak
Gorevden ayrilan Gérevin ak ANLIK / Birimler arasi Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
3 personelin yerine Yiiksekokul orevin aksamast koordinasyon saglanmasi ve gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
gorevlendirme Sekreteri Orta gorevlendirmelerin zamaninda olmak
yapilmast yapilmasi
Gizli yazilarin Itibar ve giiven kaybi ANLIK / Gizlilige riayet etmek Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
4 hazirlanmasi Yiiksekokul . gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
Sekreteri Yiiksek olmak
Kadro takip ve ¢aligmalari Hak kaybi1 ANLIK / Planl1 ve programli bir Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
5 Yiiksekokul Diisiik sekilde ytiriitmek gbrevi ile ilgili mevzuatlara hikim
Sekreteri usu olmak
Gelen giden Islerin aksamas1 ve ANLIK / Evraklarin takibi
evraklari evraklarin kaybolmasi Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
6 titizlikle takip Yiiksekokul ) gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
edip,dagitimim Sekreteri Yiiksek olmak
zimmetleme
yapmak
7 Birimlere uygun Yiiksekokul Islerin aksamasi ANLIK / Uygun . Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
personelin Sekreteri Orta gorevlendirmelerin yapilmasi ve | gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim




gorevlendirilmesi birimler arasikoordinasyonun olmak
saglanmasi
Bitceni ANLIK / Hazirlayan kisinin
utgenin Biitce ag131 ve hak kaybi bilingli olmasi gelecek yillarda . A
hazirliklari, Satin " v g olusacakharcamganm t')ngyérﬁlmesi Llsan§/.01? L.l Sans mezunu olma.k ’
8 alma ve tahakkuk Yuksequul gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
islerinin Sekreteri Yiiksek olmak
yiiriitiilmesinin
saglanmasi
Giivenlik ve Temizlik o o ANLIK / Gerekli bilgilerin Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
9 iscileri ile ilgili takipler Yiiksekokul T?klta 1darnen1n itibar kaybi zamaninda ve dogru yapilmasi, gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
Sekreteri Itibar vegiiven kaybi Yiiksek Gizliligeriayet etmek olmak
Hak kavby. kisi masduriveti ANLIK / Kanun, yonetmelik ve Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
L . Yiiksekokul ak kaybi, kisi magduriyeti, - mevzuata uygun islem yapmak drevi ile ilgili aki
10 Personel izin iglemleri Sekreteri kamu zarari Diisiik ygun iglem yap Ei)r;e;/kl ile ilgili mevzuatlara hakim
5018 Sayili Kamu Mali ) 5 ) ANLIK / Bilingli ve ileriki
Y 6netimi ve Kontrol Biitge agig1 ve mali kayip yillarda olusacak harcamanin Lisans/ On Lisans mezunu olmak,
11 Kanunu Madde 33 Yiiksekokul Yiiksek ongoriilerek hazirlanmasi gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
uyarinca Sekreteri uKse olmak

gerceklestirme gorevlisi
olarak gdrev yapmak




