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ERDEK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Yayim Tarihi : 02.06.2023

Revizyon No: 0

EK-1

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler ve
Degerlendirme

ilave tedbirler

Ogrenci Isleri

Orta Seviye

Akademik ve Idari Personele
gerekli konularda toplantilar
diizenlenerek bilgilendirme
yapilmasi

Personelleri gerekli kurul,toplanti ve seminerlere katilimini saglamak

Mali Isler

Yiiksek Seviye

Akademik ve Idari Personele
gerekli konularda toplantilar
diizenlenerek bilgilendirme
yapilmasi

Personelleri gerekli kurul,toplant1 ve seminerlere katilimini saglamak

Personel Isleri

Orta Seviye

Zaman zaman ¢aliganlara mevzuat
ve mevzuat degisiklik halinde
toplantilar diizenlemek ve gelen
yazilari takip etmek

Personelleri gerekli kurul,toplant1 ve seminerlere katilimini saglamak

Yazi Isleri

Diisiik Seviye

Zaman zaman ¢alisanlara mevzuat
ve mevzuat degisiklik halinde
toplantilar diizenlemek ve gelen
yazilar takip etmek

Personelleri gerekli kurul,toplanti ve seminerlere katilimini saglamak

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar1 hatirlatilmistir /hatirlatilmamistir.

Birim Yoneticisi

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafimca kabul edilmistir.

Hiyerarsik Amir

*Hassas gorev analiz formu her bir hassas goérev icin hazirlanmalidir.
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s / o . . . Revizyon No: 0
(\\ @e}’i(’) ERDEK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
N HASSAS GOREV TESPIT FORMU EK-1
Alt Birimi:
Islerin Aksamasi Calisanlara mevzuat ve mevzuat degisikliri hakkinda | Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak i¢gin
1 Ogrenci Isleri Orta bilgilendirmek iizere toplantilar diizenlemek Yonetmelik ve yonergenin iyi bilinmesini
saglamak
Mali Isler Islerin Aksamas1 Calisanlara mevzuat ve mevzuat degisikliri hakkinda | Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak
2 Yiiksek bilgilendirmek iizere toplantilar diizenlemek
Personel Isleri Islerin Aksamas1 Caliganlara mevzuat ve mevzuat degisikliri hakkinda  |Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak
3 Orta bilgilendirmek iizere toplantilar diizenlemek
Islerin Aksamasi Caliganlara mevzuat ve mevzuat degisikliri hakkinda  |Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak
A Yaz isleri Diisiik bilgilendirmek iizere toplantilar diizenlemek

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan
Kenan BOZOGLU Dr.Ogr.Uyesi Mehmet Zahid ECEVIT
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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( %@ ; ) ERDEK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU Revizyon No: 0
NN HASSAS GOREV ENVANTERI EK-2
1 |Maas Odemeleri Yiikseokul Miidiirliigii Yiikseokul Miidiirii Odemelerde Aksama
2 |Ek Ders Odemeleri Yiikseokul Miidiirliigii Yiikseokul Miidiirii Odemelerde Aksama
3 |Tasmur islemleri Yiikseokul Miidiirligii Yiikseokul Miidiirii Zhgmstler ve Devirlerin Yapilmamas:
4 |Personel isleri Yiikscokul Miidiirliigi YViikseokul Miidiirii Izinlerin , derece ve kademe , gérev siiresi uzatimi iglemlerinin yapilmamasi
Ogrenci Isleri Yiikseokul Miidiirliigi Yiikseokul Miidiirii Kayztlarin ve Ders islemlerinin aksamast
Hazirlayan Onaylayan
Kenan BOZOGLU Dr.Ogr.Uyesi Mehmet Zahid ECEVIT
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




,ﬁﬁ;{. 0 T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI
(‘5 £l % ,-‘) . AYI Yayim Tarihi : 02.06.2023
‘Ka £ ERDEK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU Revizyon No: 0
2015 * / g, . .
\11-7// HASSAS GOREVLER LISTESI EK-3
Alt Birim :
L Bilgisayar isletmeni Merve .. e . - .

1 |MaliIsler OZDEMIR Yiiksek Mali Iserde Aksamalar Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini kontrol etmek

2 |Ogrenci Isleri Bo;%s;}\/:irRIsletmem Merve Orta Ogrenci Iserinin Diizenli Yapilmamast Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasim kontrol etmek

3 |Personel isleri Memur Kadir KOCAOKUTGEN  |Orta Personel ile ilgili islemlerde aksamalar Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasim kontrol etmek

4 |Yazi Isleri Memur Kadir KOCAOKUTGEN | Diisiik Yazi isleri takibi sonucu yasanacak olan aksamalar Islerin zamaninda ve dogru sekilde yapilmasini kontrol etmek

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diigiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan
Kenan BOZOGLU Dr.Ogr.Uyesi Mehmet Zahid ECEVIT
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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( 2 @ ) ERDEK MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU Revimon ot
N HASSAS GOREVLER LISTESI EK-3

1 |Mali Isler X

2 |Ogrenci Isleri X

3 |Personel Isleri X

4  |Yazi Isleri X

*Biriminizdeki alt birimler i¢in istenildigi kadar siitun agilabilir.
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