NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

Saghk Hizmetleri Meslek Y Uksekokulu

Dokiiman Bilgisi

SAGLIK HIZMETLERI MYO HASSAS GOREV ENVANTERI

Dok. No: HGE/MYO SAGI=K+194.08.2024

Tk Yayin Tar.: 14.08.2024

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfal/1ll

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Saghk Hizmetleri MYO

S':Ir: Hassas Gorevler Gorevin Yiriitildiigi Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. e L
) . . . . . e g . Egit gret k , k | hedefl I da aksaklkl
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Saglik Hizmetleri MYO Mudurluga Rektor sitim ogretimin a sama5|. urumsz.a .e etiere Wasmada aksaklikiar
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
uygun hareket etmek
2 orevi iyle iliski igi Idug ghk Hi leri MYO Mudurlug
G.o.rew nedemy e iliski icinde oldugu Saglik Hizmetleri MYO MUdarligd N Gorevini dirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat Rektor
. durumlarin olugmasi
saglamama
3 Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren Saghk Hizmetleri MYO Mudurlag
dosyalarin glvenliginin ve korunmasinin Rektor Kisi magduriyeti, kamu zarari
saglanmasi
4 0 li bilgiler icin glivenlik i Saglik Hizmetleri MYO MudurlGgu
Onfem | bilgiler icin gavenlik ve veri Rektor Hatali islem, kamu zarari, adli ve idari sorusturma, gliven ve itibar kaybi.
dogrulamasi yapilmasi
5 Veri kaybina karsi bilgilerin periyodik olarak Saglik Hizmetleri MYO MidUrligu Rektsr Yillarca biriktirilen kuruma ait 6nemi bilgilerin cesitli yollarla calinmasi,
yedeklenmesi ve arsivienmesi yanmasi, bozulmasi veya kaybolmasi, veri ve itibar kaybi
6 Yiksekokul ile ilgili her turlu bilgi ve belgeyi Saghk Hizmetleri MYO Mudurlagi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Rektor Kamu Zarari
Onlemek
7 Biri b savf hazirl tincel Saglik Hizmetleri MYO MudurlGgu
Irm we sa}y .as.l.nm .aflr.anmuaa ve sunce Rektor Bilgi edinme hakkinin kisitlanmasi, itibar kaybi, 5018 sayili Kanuna aykirilik
tutulmasi. Bilgi glivenliginin saglanmasi
8 Saglik Hizmetleri MYO MudurlGga
Kadro islemlerinin ylrutilmesi Rektor Hak kaybi, gérevin aksamasi, zaman kaybi
9 Yiksekokul k | k ici Saglk Hizmetleri MYO MidrlGgu
uKsekoku “m‘fz urumiar araSJ, urum it Rektor Glven ve itibar kaybi, basari ve tercih edilmede geriye diisme
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi
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10 | Bilimsel arastirma projelerinde akademik Saglik Hizmetleri MYO Miidrlugi
pevrsonel ve ogrenFller{n aktlf.ka.tlhmmm Rektor Tanitim ve tercih edilme, hak kaybi
saglanmasi ve projelerin takvimine uygun
yuritilmesi.
11 | Yiksekokulumuz Performans Programi, Saglik Hizmetleri MYO MudurlGga
faaliyet raporu, idari birim faaliyet raporu, i¢ Rektor Guven ve itibar kaybi, basari ve tercih edilmede geriye diisme, yasalara
kontrol eylem plani, birim ve bolim stratejik uymama
planlarinin hazirlanmasi ve yayinlanmasi.
12 Saglik Hizmetleri MYO Mudurlugi B
Sinav programlarinin hazirlanmasi Rektor Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
13 Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini Saghk Hizmetleri MYO Muddrligi
degerlendirmek ve danismanlik hizmetlerini Rektor Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
ile ilgili islemlerinin yapilmasi
14 | pers planlari ve sinav programlari ile ilgili Saglik Hizmetleri MYO Mudurlugi Rektir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak
calismalarin planlanmasi ve adalet kaybi
15 O3 i ile ilgili Saglik Hizmetleri MYO Mudirluga B
Ogrenci sorusturma dosyalari le ilgili Rektor Ogrenciler arasinda kanundigi faaliyetlerin bag gdstermesi
calismalarin planlanmasi
16 | Ogrenci sorunlarini 6neri ve goriislerini Saglik Hizmetleri MYO Miidurligu Rektor Dikkate alinmayan sorunlarin biiyiimesi ve Yiksekokul genelinde huzurun
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak bozulmasina zemin hazirlamasi
17 Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, Saglik Hizmetleri MYO Mudurluga
dosyalarla ilgili sorusturma komisyonlari Rektor Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi ya da haksizlik ortaminin dogmasi
kurmak
18 | Tahakkuk, ayniyat ve teknik hizmetlerinin Saglik Hizmetleri MYO Midurligu Rektor Gunliik is akisi ve idari islerin aksamasi, hak kaybinin olusmasi, kamu
denetlenmesi zararinin olugmasi
19 MU(AiUr gorevi basinda olmadigi zamanlarda Saglik Hizmetleri MYO Madiir Yardimciig Miidiir Kurul ve komisyon faaliyetleri/kararlari ile idari islerin aksamasi ve hak
vekalet etmek kaybi
20 G-O-I’EVI nedenlyle iliski icinde oldugu Saglik Hizmetleri MYO Miudar Yardimcihg . Gorevini dilriist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat Mudar
. durumlarin olugmasi
saglamama
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21 | Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin Saglik Hizmetleri MYO Mudur Yardimcihigi Miidiir Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
yapilmasi yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
22 Saglik Hizmetleri MYO Mdddir Yardimcihg B
Sinav programlarinin hazirlanmasi Mudir Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin aksamasi
23 | Ders planlari ve sinav programlari ile ilgili Saglik Hizmetleri MYO Mudiir Yardimcihigi Midiir Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmasi durumunda hak
calismalarin planlanmasi ve adalet kaybi
24 o) i ile ilgili Saglik Hizmetleri MYO Mdudir Yardimcihg .
Ogrenci sorusturma dosyalari le ilgili Mudir Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin bas géstermesi.
calismalarin planlanmasi
25 Grevi nedeniyle iliski icinde oldugu Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat Yuksekokul Sekreterligi Midur § ! 3 yap ¥
. durumlarin olugmasi
saglamama
26 N . " o
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Yuksekokul Sekreterligi Mudar Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
ve uygulanmasi
Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
27 S . " i
Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin Yuksekokul Sekreterligi Mudar Zaman kaybi
yazilmasi
28 - . . - - N
Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiksekokul Sekreterligi Mudir Itibar ve gliven kaybi
29 . . . -
Kadro takip ve galismalari Yuksekokul Sekreterligi Mudar Hak kaybi
30 i i ip, fiziki .
Gelen gldenuevraklar} takip edip, fiziki Yuksekokul Sekreterligi Mudar Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
yazilarin dagitimini zimmetle yapmak
31 U i
.Butg.er.nn haflr.l.lklan'. s.atln ?Ima ve tahakkuk Yuksekokul Sekreterligi Madir Butge agigl ve hak kaybi
islerinin ylrutiilmesinin saglanmasi
32
Guvenlik ve temizlik isgileri ile ilgili takipler Yiksekokul Sekreterligi Mudir Tekit, idarenin itibar ve gliven kaybi
T(fmlzllk h|zm<.et!er| ile gevre o Vitksekokul Sekreterligi Miidiiir Cahisma ver|rr.1|n|r.1 ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamasi, hastalik
diizenlemelerinin kontroliini saglamak ve salgin tehlikesi
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34 N - .
Gf)revden.aynlan personelin yerine Yuksekokul Sekreterligi Mudir Gorevin aksamasi
gorevlendirme yapilmasi
35 - N - . . . - -
Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi Yuksekokul Sekreterligi Midur Islerin aksamasi
36 K kl imli k ik " .- .
aynaxdarin verlnj ' ve ekonomt Yuksekokul Sekreterligi Mudar Kamu zarari, itibar kaybi
kullaniimasini saglamak
Yiksekogretim K ! 4.ve5. G oy L
37 urse °gfe m a‘nu.nu nun ve. - _— Egitim-Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksaklklar
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Bolim Baskanliklar Mudar . L
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
uygun hareket etmek
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin B6lim Bagkanliklari G e s . . .
38 ) o e . e Egitim-Ogretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim Miudur L .
. getirilememesi
alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak
39 Ders dagilimi ile bélim kadro yapisi Boltim Bagkanliklar Egitim-Ogretimin aksamasi, mevcut dgretim lyelerine asiri yiik diismesi,
arasindaki esglidimii denetlemek ve kadro Mudur tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve arastirma
ihtiyacini belirlemek ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktarilamamasi
40 | Akademik yila baslamadan 6nce bélim Bolum Baskanliklari Midir Boliim dgretim elemanlari arasinda iletisim ve koordinasyon eksikligi, is
akademik toplantisi yapmak boliminin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
41 | Ogrenci temsilci secimlerinin yonergeye Bolim Bagkanliklari Miidiir Ogrenci hak kaybi, verimin diismesi, egitimin istenen dinamizmi
uygun sekilde gergeklestirilmesi. edinememesi ve monoton bir gorinti olugmasi
Bolumd | lanl tkinlikleri Bolim Bagkanlikl
42 olumde yapt ma5|. planianan etiintixierin olum Baskaniidart i Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, glincel islerin zamaninda ve
planlama ve organizasyonun Midur .. T
. . geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama
gerceklestirilmesi
43 Yiiksekokul Kurulu toplantilarina katilarak Boltim Baskanliklari Miidiir Bolim ve Mudirlik arasi iletisim zayifligl, koordinasyon eksikligi ve idari
bolimu temsil etmek islerde aksama
Gorevi nedeniyle iliski icinde oldug . e - . . .
44 _o_rew ne enl}/ € 113K i¢inde o'dusu BolUim Bagkanhg i Gorevini dirust, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat S Mudar
. (Ilgili Ogretim Elemanlari) durumlarin olugmasi
saglamama
45 Egitim-Ogretim faaliyetlerini d Boltim Bagkanlig L N -, . . . .
gtim-ogretim faalyetierinin zamaninda A 9uum. agkaniigl Mudar Gliven ve itibar kaybi, basari kaybi, tercih edilme konusunda geriye diisme
uygulanmasi (llgili Ogretim Elemanlari)
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26 e o N
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve - 'B9Ivum 'Ba§kanllg| Miidiir Egitim-63retimde aksamalara neden olma
planlanmasi galismalarina katilmak (Ilgili Ogretim Elemanlari)
47 Verilen danismanlik hizmetlerinin Bollim Bagkanhigi Miidiir Ogrenci hak kaybi, egitim ve &gretimin aksamasi, gérevin aksamasi,
yiritiilmesi (ilgili Ggretim Elemanlari) kurumsal itibar kaybi
48 Ogrencilerin kisisel veri giivenliginin BoIum Baskanligi o . .
saglanmasi, bilgi sistemlerinin korunmasi (ilgili Ogretim Elemanlari) Madar Guven ve kurumsal itibar kaybi
Sorumlu oldugu derslerin eksiksiz
49 yuratilmesini saglamak, sinavlarin Bolim Bagkanhgi Miidiir Garenci hak kavbi. egitim ve &retimin aksamasi
programdaki tarih ve saatlerine uygun (ilgili Ogretim Elemanlari) & Yol €6 &
sekilde yapilmasini saglama
Sinav kagitlarinin zamaninda okunmasi ve - o
50 . Bolim Baskanhg i . -,
sinav notlarinin zamaninda elektronik ortama S Madir Hak kaybi, sorusturma, cezai yaptirimlar, itibar kaybi
(llgili Ogretim Elemanlarti)
aktarilmasi
Sorumlu oldugu derslerin sinav evraklarini e .
51 o [ Bolum Bagkanligi - : . .
zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime S e Mudir Islemlerin zamaninda yapilmasini engellemek, is kaybi
(Ilgili Ogretim Elemanlari)
ulagtirmak
52 . . - . B&lim Bagkanhg i . .
Telif hakki ihlallerinin 6nlenmesi — -9Uum. askanlig! Mudir Cezai islem, kurumsal itibar kaybi
(llgili Ogretim Elemanlarti)
Ek ders 6demelerine esas teskil eden ek ders
53 ve sinav Ucretleri ile ilgili formlari zamaninda Bolum Bagkanligi Miidiir islemlerin zamaninda vapiimasini engellemek is kavbi ve hak kavbs
ve eksiksiz olarak tahakkuk birimine (ilgili Ogretim Elemanlari) 3 yap g 3 kay ¥
ulagtirma
54 Madur, Mudir Yardimcilari ve Bolim B5lim Baskanhé
Baskanlarinin verecegi akademik ve idari S 3 5 Madir Akademik ve idari islerde aksama
o (llgili Ogretim Elemanlari)
isleri yapmak
55 Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik B6lum Baskanhg L
kullaniimasini saglamak (ilgili Ogretim Elemanlan) Madir Hak kaybi, kamu zarari vs.
Mudr, MUdutYar.(.jlm..cvll.?” ve Bolim - . Akademik ve idari islerin ylritilmesinde gerekli olan Yiiksekokul
56 Baskanlarinin 6n gordugi toplantilara BolUim Bagkanhg - . . S
Coi e - S Mudur koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisimin
(egitim-6gretim, sosyal ve kaltarel) katilmak, (llgili Ogretim Elemanlari) .
. saglanamamasi
faaliyetlere destek vermek
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57 Yiiksekokulumuz kurumlar arasi, kurum igi B6lim Baskanhg L . . ) ) ) .
uyum ve koordinasyonunun saglanmasi (ilgili Ogretim Elemanlari) Mudir Gulven ve itibar kaybi, basari ve tercih edilmede geriye diisme
58 G.o.rew nedemyle lliski icinde oldugu S e Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat Personel Isleri Miudur
. durumlarin olusmasi
saglamama
59 2547 ve 657 Sayili Kanunlar uyarinca
personel islerini (atamalar, gorevlendirmeler Personel isleri Mudir Hak kaybi
vb.) yiritmek
60 | Akademik personel gérev siiresi uzatimi _— L
islemlerinin yapiimasi Personel Isleri Mudir Hak kaybi
61 | Akademik/idari personel ayirma/ilisik kesme S o
islemlerinin yapilmasi Personel Isleri Mudar Hak kaybi
62 | Sureliyazilar takip etmek, Personellerin S o
izin/rapor islemlerini takibinin yapilmasi Personel lsleri Muddr Hak kaybi
Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu R, - . . .
63
kisilerden hediye alma ve menfaat Miidiir Sekreteri Miidiir Gorevini dirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
. durumlarin olugmasi
saglamama
Yapilacak toplantilarin glindemlerini
zamaninda Ggretim dyelerine l.)llt?l{rmek, - Mudar Sekreteri Mudar Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi, Karisikliga sebebiyet vermek
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi
65 Gelen giden evraklari titizlikle takip edip - P
dagitimini zimmetle yapmak Miidiir Sekreteri Mudir Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
66 Yiiksekokul ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Mudir Sekreteri Midir
Oonlemek Hak kaybi
67 lari titizlikle taki k uda k kayb
Yazilar titizlikle takip etme Miidiir Sekreteri Madar Hak kaybi
68 Dénem sonu ve yilsonunda biiro icerisinde Miidiir Galigma veriminin dismesi
gerekli diizenlemeyi saglamak Miidur Sekreteri
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Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu L S . . .
69
kisilerden hediye alma ve menfaat Tahakkuk Birimi Miidiir Gorevini diirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
. durumlarin olugmasi
saglamama
70 6zli
Maas haZ|rIama.5|nd§ ozlu!< haklarinin Tahakkuk Birimi Mudar Hak kaybi olusmasi
zamaninda temin edilmesi
71 Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Tahakkuk Birimi Miudur Kamu ve kisi zarari
yapilmasi
Odeme emri belgesi dizenlemesi Tahakkuk Birimi Miudur Kamu zararina sebebiyet verme riski
73 Akademik yiikseltilmelere yonelik dig jari
Gyelerinin 6demelerini yapmalk, ilgili stregleri Tahakkuk Birimi Mudar Hak kaybi, maddi zarar
yuriatmek
74 SGK’na elektronik ortamda gonderilen
keseneklerin eksiksiz ve zamaninda Tahakkuk Birimi Mudir Kamu zararina sebebiyet verme riski kisi basi bir asgari ticret cezasi
gonderilmesi
75 L i .
Satin alma evraklarinin hazirlanmasi Tahakkuk Birimi Madar Kamu zarari, satin alma slirecinin uzamasi,
Personelin mali haklari ile ilgili tim is ve
76 islemlere (Maas, ek ders, mesai, yolluk, aile N - .. .
B
yardimi, emexklilik vb.) iliskin tahakkuk Tahakkuk Birimi Mudir Kisi zararina sebebiyet verme
islemlerini yapmak
icradan gelen yazilarin siiresinde Strateji Daire Baskanligina
Icra Islemleri Tahakkuk Birimi Mudir goénderilmemesi/cevap verilmemesi/tahsilatlarin siiresi icinde ilgili icra
daireleri hesaplarina aktarilmamasi
78
Faaliyet Raporu Tahakkuk Birimi Mudir Yil igerisindeki veriler hakkinda yanls ve eksik bilgilendirme yapilmasi
79 . . L - . . .
Faturalarin 6denmesi Tahakkuk Birimi Mudar Kamu/kisi zararina sebebiyet verme ve buna bagh para cezasi, hak kaybi
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Yiiksekokul biitgesini hazirlamak Tahakkuk Birimi Mudir Biitce eksik hazirlanirsa, gelen para eksik olur
Avans Islemleri Tahakkuk Birimi Mudir Verilen avanslarin kapatilamamasi. Avansin siiresinde mahsup edilmemesi
orevi iyle iliski ici Idug s . . .
82 G.o.rew nedenly e liski icinde oldugu N _— Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
kisilerden hediye alma ve menfaat Tasinir Kayit Kontrol Birimi Mudir
. durumlarin olusmasi
saglamama
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari Taginir Kayit Kontrol Birimi
83 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Miidiir Birimdeki tasinirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap evraklarin diizenlenememesi ve kamu zarari
cetvellerini olusturmak
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, Taginir Kayit Kontrol Birimi
84 harcama yetkilisince belirlenen asgarf stok - . .
seviyesinin altina disen tasinirlar! harcama Mudir Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu
yetkilisine bildirmek
85 Tasinir mallarin 6lgtlerek/sayilarak teslim Tasinir Kayit Kontrol Birimi
alinmasi, depoya yerlestirilmesi Mudar Mali kayip, menfaat saglama, yolsuzluk
86 Malzeme ihtiyag talepleri ve taginir ile ilgili Tasinir Kayit Kontrol Birimi
tiim islemlerin yapilmasi Mudir Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi
87 Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, Tasinir Kayit Kontrol Birimi
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi Mudir Kamu zararina sebebiyet verme riski
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak
88 Tasinirlarin korunmasi igin gerekli tedbirlerin Tasinir Kayit Kontrol Birimi
alinmasinin saglanmasi Mudar Kamu zarari ve hizmetin aksamasi riski
89 | Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasinir Kayit Kontrol Birimi o ) o
planlamasinin yapilmasina yardimei olmak Mudar Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kaybi
Gorevi nedeniyle iliski icinde oldug R, S . . .
90 kioirlz\lftlirels hir;;/ : ;:fn:\g/;nmeezfagfu Satin Alma Miidiir Gorevini dirist, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
S“ ¥ durumlarin olugmasi
saglamama
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91 Birimin satin alma taleplerine iliskin gerekli

izinlerin/olurlarin alinmasi Satin Alma Mudir Satin alma isleminin gerceklesememesi
92 Satin alinmasi talep edilen malzemelere

iliskin 6n piyasa arastirmasinin yapilmasi Satin Alma Midur Satin alma isleminin gergeklesememesi
93 | Butge tertiplerinin kontrolu ve gerekli . Bitce acig verilmesi, Yiiksekokulde yiiritiilen faaliyetlerde aksamalarin

butgenin takibi Satin Alma Midir

yasanmasi

94 Teklif degerlendirmesi sonrasi harcama

olusturma ve dogrudan teminin yapiimasi Satin Alma Mudir Satin alma isleminin gerceklesememesi
95 Tasinir kayit yetkilisi ile is birligi icerisinde

Satin Alma Madar Kamu zarari, Satin alinan malzemenin kalitesinin distk olmasi

malzemelerin temini ve muayenesi

Satin alma siirecinin tamamlanmasi igin

96 ..
tedarikgi firmanin vergi borglarinin kontrolii Satin Alma Mudur Odeme isleminin gergeklesmesi
ve EKAP sorgulama islemlerinin yapilmasi
97 (kaioirlz\r/clirelsdhee:ilrlz ::i(:\slen:qeeﬁ;:;fu Barenci isleri Miidiiir Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
sa$élamama ¥ & 3 durumlarin olugmasi
98 Ogrencilerle ilgili her tiirli belgeyi zamaninda N )
gondermek Ogrenci Isleri Mudur Hak ve zaman kaybi

99 Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde

gerekli dizenlemeyi saglamak Ogrenci isleri Midir Calisma veriminin diismesi
100 | Ogrenci disiplin islemlerinin takibi ve 6grenci . .

otomasyonu ile ilgili tiim girislerin yapilmas Ogrenci lsleri Mudar Yasalara uymama ve dizenin bozulmasi
101 | Ogrenci istatistiklerinin gikariimasi . .

Ogrenci lsleri Mudar Karisikliga sebebiyet verilmesi

Yiksekokul Kurulu, Yiksekokul Yonetim
102 - . T .-

Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini takip Ogrenci lsleri Mudir Hak ve zaman kaybi

etmek
103 | Ogrencilerle ilgili her tiirli belgenin . o -

zamaninda gonderilmesi takibi ve Ogrenci lsleri Mudar Hak ve zaman kaybi
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sonuglandiriimasi

104

Gorevi nedeniyle iliski icinde oldugu
kisilerden hediye alma ve menfaat
saglamama

Arsiv Miudur

Gorevini diirlst, tarafsiz ve objektif sekilde yapmasini etkileyebilecek
durumlarin olusmasi

105

Arsiv ofisinde bulunan 6grenci, personel ve
yazi isleri dosyalarinin muhafazasi

Arsiv Mudir

Kisi magduriyeti, hak ve itibar kaybi

106

Gerekli hallerde birimler arasi dosya transferi

Arsiv Miudur

Kisi magduriyeti, hak ve itibar kaybi

107

Siresi dolmusg evrak ve dosyalarin merkez
arsive devri/imha igslemleri

Arsiv Mudur

isleyiste aksamalar

108

Akademik ve idari biro alanlari, sinif, mescit,
konferans salonu, koridorlar ve Yiiksekokul
bahgesindeki yerleri stipirmek, silmek ve
diger temizlik islerini gorevlendirildigi gorev
dagilimi ve temizlik gizelgesine uygun olarak
vaktinde yerine getirmek

Temizlik Birimi

Mudir

Hijyenik ve saglkh ¢alisma ile okul ortaminin saglanamamasi

109

Gorev alanindaki mobilya ve biiro
malzemelerini, uygun temizlik arag ve
geregleri ile temizlemek

Temizlik Birimi

Mudiir

Kamu Zarari

110

Gorev alanindaki ¢opleri toplamak ve ¢op
kovalarini bosaltmak; koridorda yer alan geri
dondsum kutularindaki malzemeleri
toplamak ve merkezi geri donlsiim
deposuna bosaltmak

Temizlik Birimi

Mudiir

Geri dontgsume katki saglanamamasi, kamu zarari

111

Biiro, konferans salonu, mescit, sinif ve
koridorlarda tespit ettigi ariza ve hasarlar Ust
yoneticilere bildirmek

Temizlik Birimi

Mudiir

Kamu zarari

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Orhan Yaman
Yiksekokul Sekreteri

Belge D

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzaanmistir.

Orhan Yaman
bgrulama Kodu: 3PTAUHC B%Qéﬂg@}g%‘ﬂ?%{lwww.turkiye.gov.tr/nevu—ebys

Dog. Dr. Kamuran Ozdil
Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Miidiirii V.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Saghk Hizmetleri Meslek Y Uksekokulu

T.C.

Dokiiman Bilgisi

SAGLIK HIZMETLERI MYO HASSAS GOREV ENVANTERI

Dok. No: HGE/MYO SAGLIK/19

Tk Yayin Tar.: 14.08.2024

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa1l/11
112 Kullanilan temizlik arag, gereg ve
ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini Temizlik Birimi Mudir Kamu zarari
takip etmek, uygun sekilde muhafaza etmek
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