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HARCAMA BiRiMIi :Tire Kutsan Meslek Yiiksekokulu
ALT BIRIM: Yiiksekokul Sekreteri
_ P diiri

Sira . . . Riskler (Gorevin Yerine Risk roseduru . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi .. . . (Alinmasi Gereken Onlemler .

No Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* Aranacak Kriterler

veya Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve diger | Hak kaybi, yanlis islem, kaynak Degisiklikleri takip etmek ve

1 mevzuatin takibi ve israfi, tenkit, sorusturma, cezai Yiiksek uygulamak _Lisans mezunu olmak,
uygulanmast yaptirimlar -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Yiiksekokul Kurulu, olmak
Yiiksekokul Yéneti o : L .

2 UKSERORUT T onetim Zaman kaybi Yiiksek | Zamaninda gérevi yerine getirmek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kurulu ve Disiplin Kurulu _Dikkatli ve ézenli olmak.
Kararlaninin yazilmast -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Gorevden ayrilan personelin Birimler aras1 koordinasyon olmak

3 yerine gorevlendirme Gorevin aksamasi Yiiksek saglanmas1 ve gorevlendirmelerin -iletisim giiciine sahip olmak,
yapilmast zamaninda yapilmast - Yonetici ve lider ruhuna sahip

4 Gizli yazilarin hazirlanmas1 | Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek olmak,

: : -Insan giicii planlamasini ve
i Planli ve programli bir sekilde gueu p

5 Kadro takip ve ¢alismalari Hak kayb1 Orta yiiriitmek koordine edilmesini etkin ve
Gelen giden evraklan Islerin aksamas1 ve evraklarin verim! ya}‘pabl'“y'or Olm‘ak’

6 titizlikle takip edip, kS o veev Orta Evraklarin takibi -Zaman y6netimine sahip olmak,

. aybolmasi ) s e
dagitimini zimmetle yapmak ybolmas So_run ¢cozebilme yetkinligine
Birimlere uvaun personelin Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi sahip o!mak, .
7 . ) Yg p Islerin aksamasi Orta ve birimler arasi koordinasyonun -Koordinasyon yapabilmek,
gorevlendirilmesi <
saglanmast
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