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Birim Adi

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan
Personel

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

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler ve Kontroller)

idari personel gorev
tanimlarinin
hazirlanmasi

Mehtap KELES VURAL
(YUksekokul Sekreteri)

Yuksek

Organizasyon icerisinde
neyi, nerede, ne zaman ve
nasil yapacagini
bilememek, kargasa,
emirlere itaatsizlik, islerin
aksamasi, performans
disuklugu, ast st
iliskisinin bozulmasi

Personelin egitimi, temel becerisi,
deneyimi ve yapabilecegi igler icin
gorev tanimi hazirlanmali ve yazili
olarak ilgiliye teblig edilmelidir.

Organizasyon
yapisinin belirlenmesi

Mehtap KELES VURAL
(YUksekokul Sekreteri)

Yuksek

Personelin hangi amire ve
birime bagli oldugunu
bilmeden is yapmasi,
kargasa, performans
dusuklagu, emek ve
zaman kaybi, personelden
gerekli verimin

Yuksekokulun yapisina uygun ve
her ¢alisani kapsayan bir
organizasyon semasi hazirlanmali
ve tum personele teblig edilmelidir.




alinamamasi, stres

Kisilerin bilgi edinme

BIMER, CIMER ve diger kurum ve
birimlere yapilan yazil ihbar ve

Bilgi edinme Mehtap KELES VURAL hakkinin kisitlanmasi, adli | sikayetler 15 giinliik yasal siire
basvurularinin Orta idari k t icerisind landirilarak ilaili kisi
degerlendirilmesi (Yiiksekokul Sekreteri) ve idari kovusturma, |ger|.3|.n e cevaplandirilarak ilgili kisi
tazminata ugrama ve birimlere yazili olarak
bildirilmelidir.
Yillk izinlerin . - .
diizenlenmesi ve vekil | Mehtap KELES VURAL ) P.e.rsonel S|k|n_t|3| ya§anan T'um pirsonel icin "Vekil Personel
ersonel Yuksek birimlerde faaliyetlerin Listesi" hazirlanmali ve personele
be o (Yuksekokul Sekreteri) aksamasi ya da durmasi | teblig edilmelidir.
gorevilendiriimesi
Mahkeme kararlarinin Mahkemelerin verdigi iptal veya
Mahkeme kararlarinin | Mehtap KELES VURAL Viiksek uygulanmamasi, adli ve ylUrGtmeyi durdurma kararlarinin
uygulanmasi (Yiksekokul Sekreteri) idari .kovug.tlfrma, .gerc.ag_i, 30 glnlik yasal sire
tazminata ugrama icerisinde yapilmalidir.
Kanun ve diger - . . .
hukuki Yasal mevzuata avkirilik Yasal mevzuat gunluk takip edilmel,
) . .. | Mehtap KELES VURAL . ra ay " | kurumu ilgilendirenlerin listesi
dizenlemelerin takibi, Yiksek kanunsuz emir, adli ve wtulmalr. en énemliler dosvalan
islemlerin buna gére | (Yuksekokul Sekreteri) idari sorusturma : P yatanip
. . arsivlenmelidir.
yurutilmesi
_ Her idari personelin yaptigi ise gore
Idari personelin Performans dustklugu, is | egitim ihtiyaglari belirlenmeli ve
egitimi, egitim Mehtap KELES VURAL Vilksek kaybi, kamu zarari, Rektorliik tarafindan diizenlenen
kon.ularlnln. (Yiiksekokul Sekreteri) fa_laliyetlerin aksamasi, egitimlere gdénderiimelidir.
belirlenmesi itibar kaybi




Ogretim elemanlari ve

Mehtap KELES VURAL

Faaliyetlerin aksamasi,
usulslz islem, yetki asimi,

"Gorev Sureleri Cizelgesi "

kurul Gyelerinin gorev Yuksek hak mahrumiyeti, idari tutulmali ve iglemler 1 ay
strelerinin izlenmesi | (YUksekokul Sekreteri) sorusturma, tazminat éncesinden baslatiimalidir.
0deme
Disiplin mevzuatina Cega tebligi yasal m.evzu.ata uyg.ur]
S . sekilde elden ya da iadeli taahhutli
Disiplin cezalarinin uymama, keyfilik, hak ) N
teblig edilmesi ve mahrumiyeti, gorevi posta yolu ile alinmalidir. Gonderme
cezagiarm Mehtap KELES VURAL Yuksek Kétiive ktilllar;ria sucun ve alindi belgeleri dosyalara
(YUksekokul Sekreteri) y » SUG! eklenmeli, alinan karar érnekleri
uygulanmasi cezasiz kalmasina g6z e y . .
Bolim Baskanligina génderilerek
yumma -
uygulanmasi saglanmalidir.
Oncelikli olarak, midiir ve diger idari
Cesitli nedenlerle gorevlerde bulunanlar, gegici ya da
surekli veya gegici Faaliyetlerin aksamasi, surekli olarak goérevlerinden
olarak gorevden. Mehtap KELES VURAL Yiiksek itibar V'e guv'en kaybi, mali .ayrllmala.rl durumunda yapﬂmash
ayrilan personelin (Yiksekokul Sekreteri) kayip, is ve islemlerde izlenmesi ve denetlenmesi gereken
"Yetki Devri Formu" gecikme yasanmasi islerle ilgili yerine vekalet edecek
doldurmasi kisiye gorevinden ayrilmadan 6énce
"Yetki Devri Formu" birakmalidir.
Gelir gider dengesinin
. bozulmasi, 6denek Usti
Butge hazirlanmasi harcama yapilmasi Bitce sonugclarinin diizenli olarak
ve bitge yonetimi, | Mehtap KELES VURAL Yiiksek yaptimasl, ¢ ¢

odeneklerin takibi

(YUksekokul Sekreteri)

hizmetlerin aksamasi,
kaynaklarin ekonomik
kullanilmamasi, israf

kontrol ve analizi saglanmalidir.




Taleplerin biltge
imkanlari ve

Mehtap KELES VURAL
(Yuksekokul Sekreteri)

Kaynaklarin etkili,

Bltce 6denegi stratejik plan

onceliklerine gore Fatih SAYLAM Yuksek Etljﬁgr:rlnnl:;:a\s/?rilggf hedeflerine gore kullaniimaldir.
degerlendirimesi (Satin Alma ’
Sorumlusu)
ilk yardim, koruma, kurtarma ve
. Tehlike aninda personelin | séndurme ekipleri uygun
Sivil savunma <
ekiplerinin Me.htap KELES VURAL Yiiksek nerede, ne yapacagini personelden olusturulmali ve
. . (Yuksekokul Sekreteri) bilmemesi sonucu can ve | kendilerine yazih olarak teblig
belirlenmesi . . o L
mal kaybi1 yagsanmasi edilmelidir. Ekip listeleri binanin
gorunen yerlerine asiimalidir.
Yangin durumunda Mehtap KELES VURAL Yangin arag ve gerecleri kontrol
kurtarma, koruma, ilk P Tehlikeli duruma 9 . (; g . ¢ .
. X . . .. . . . kartlari ile surekli izlenmeli, kirik,
yardim igin gerekli (Ylksekokul Sekreteri) Yiksek miidahale edilememesi
bozuk ve ¢alismaz durumda olanlar
araclarin hazir sonucu can ve mal kaybi o .
derhal degistiriimelidir.
tutulmasi
Yangin tuplerine kontrol kartlari
Yangin tiipleri ile Mehtap KELES VURAL OluaSI bir yanglna . .asnmall,.dolum ve degisim tarihleri
mudahale edilememesi izlenmeli, numaralandirilip, nerede
yangin hortumlarinin ; _ . .
y (YUksekokul Sekreteri) Yiksek sonucu can ve mal kaybi olduklari, kimden alindiklari, ne
calisip ¢calismadiginin i . . R . .
. yasanmasi, gorev ihmali, zaman doluma gonderilecekleri ve
denetlenmesi
adli ve idari sorusturma kontrol tarihleri raporlanmali ve her
ay kontrolt saglanmahdir.
Olasi bir yangin icin Sivil Savunma Amirligi ve Itfaiye
- - Mehtap KELES VURAL personelin hazirliksiz tarafindan dizenlenen egitim ve
Sivil savunma ekibine olmasi, koruma, kurtarma | tatbikatlara personelin katilimi
egitim aldinimast, (Yiiksekokul Sekreteri) Yiiksek ’ ’ P

tatbikat yaptiriimasi

ve ilk yardim hizmetlerinin
verilememesi sonucu can
ve mal kaybi yasanmasi

saglanmal, ilk yardim ve kurtarma
konularinda secilen personele 6zel
egitim aldiriimahdr.




Onarim igin gerekli
makine techizatin
(fotokopi / baski
makinesi, gug¢
kaynag, faks,
guvenlik kamera
sistemi vs.) hazir ve
calisir durumda
bulundurulmasi

Mehtap KELES VURAL

Faaliyetlerin kesintiye
ugramasil, i, zaman ve
itibar kaybi, bozuk
makinelerin kullaniimasi
sonucu can ve mal kaybi
yasanmasi

Kullanima verilen her tarli makine
ve techizatin bakimlari zamaninda
yaptirilarak, her an kullanima hazir
halde tutulmali, diizenli kontroli
saglanmali, bozuk, kullaniimayan
makineler yapilincaya kadar depoya
kaldiriimahdir.

Basarili personelin
odullendiriimesi

(YUksekokul Sekreteri) Yuksek
Mehtap KELES VURAL
(YUksekokul Sekreteri) Orta

Personel performans ve
motivasyonunun dlismesi

Personel basarisi yukselmelerde
dikkate alinmali, kuruma deger
katanlar ve sahiplenme duygusu
yuksek olanlar takdir ve tegvik
edilmeli, basarili personel tesekkir
belgesi veya plaket verilerek
onurlandiriimalidir.

Hazirlayan

Onaylayan

Adi Soyadi

Mehtap KELES VURAL
(YUksekokul Sekreteri)

Adi Soyadi

Prof. Dr. Nurhan GUMRUKCUOGLU
Madar

imza

imza




