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BiRIMi: KIRKLARELI UNIiVERSITESIi BABAESKi MESLEK YUKSEKOKULU

Sira | Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
No Diizeyi Personelde Aranacak
Kriterler
1 3+1 Mesleki Uygulamalar ve Staj Kamu Zarar1, Ogrencilerin ve Staj takvimi dogrultusunda SGK 657 Sayili Devlet Memurlar
Yapan Ogrencilerin SGK Giris-Cikis Isletmelerin Hak Kaybu, islem liste ve evrakinin bagvurular ve K_anl_mu’nda _ belirtilen  genel
Islemlerinin Yapilmasi ve SKSD’na Yiiksekokul Kurul Karari niteliklere sahip olmak.
Bildirilmesi ORTA dogrultusunda kontrol edilmesi
Isbirligi ve uyum icerisinde
caligma becerisine sahip olmak
2 Boliim Bagkanlilar1 ve idari birimlerle
irtibat igerisinde gerekli
diizenlemelerin yapilmasi ve disiplinli
o Lo kontrol sisteminin gelistirilmesi.
Egitim Plani, Ders Igeriklerinin Ders igeriklerinin hazirlanmast Sorumlu  &gretim  elemanlarina 657 S?ylh Devl.et. Memurlari
Hazirlanmasi ve ]?e.r's “Progr"clmlarlnln ve ders programlarmin akademik takvimin EBYS itizerinden Kilnlulrzlu nda . b(lallrtll(len genel
Planlanmast ve Yiiritilmesi planlanmasi, planlanan ders ORTA teblig edilmesi. ihtiyag duyulan fiziki | N 'K/Ere sanip oimak.
programlarinin zamaninda alanlarin karsilanmasi. Ders takip
yapilmamasi, hatali yapilmasi defteri uygulamasinin yiiriitilmesi. isbirligi ve uyum ierisinde
ve eksik/yanlis yapilmasi. Ogretim  elemanlannin  sorumlu caligma becerisine sahip olmak
oldugu derslere ait giincel bilgileri
KLUEBP sistemine yaptiklari
tanimlamalarin kontroliinii saglamak.
3 Akademik Kurul, Yonetim Kurulu, Idari siireglerin aksamasi, hak Toplant1 giindem ve tutanaklari
Yiiksekokul Kurulu, Staj Kurulu ve kaybi, mevzuata aykirt ORTA gecikmeksizin hazirlanarak ilgili

Disiplin Kurulu Kararlar1 Yazilarinin

birimler ve kisilere bildirilmeli,
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Hazirlanmasi, Imza Islerinin Takip uygulamalar, giiven kaybi, hak kararlara iligkin idari iglemler 657 Sayili Devlet Memurlari
Edilmesi ve Dosyalanmasi kaybi yapilmali, dosyasinda muhafaza Kanunu'nda  belirtilen ~ genel

edilmelidir.

niteliklere sahip olmak.

Isbirligi ve uyum igerisinde
calisma becerisine sahip olmak

Yaz Stajlar ile Tlgili Duyurularin Kamu Zarar1, Ogrencilerin ve Staj takvimi dogrultusunda Kurum 657 Sayii Devlet Memurlar
Yapilmasi, Bununla ilgili Her Tiirlii Isletmelerin Hak Kaybu, i¢i yazigmalar ve duyurular Kanunu'nda  belirtilen  genel
Yazigmalarin Yapilmasi, Formlarin ORTA yapilmali, web sayfas1 duyurulari niteliklere sahip olmak.
Hazirlanmasi, Dagitimin Saglanmasi, yapilmalidir.

Takibinin Yapilmas1. Isbirligi ve uyum icerisinde
caligma becerisine sahip olmak
Tim islemlerin ydnetmelikle ve
standart ile belirlenen usul ve siirelere
uygun yapilmasi.
Dogru ve yeterli bilgi edinmeye iligkin
sorunlarin ortaya konmasi. zaman veya
Kurum I¢-D1s Yazigsmalarini, Personel | Bilgi Belge edinme ORTA kaynak (isgticti, biitce vs) kisitlamasi
Osrencilerin Bilei Belee Talebi b 1 his/eksik var ise belirtilmesi, soruna iligkin | 657 Sayih Devlet Memurlari
ve Ogrencilerin Bilgi Belge Talebi agvurularinin yanlig/eksik ve c6iziim icin dneriler getiriimesi. Kanunu'nda  belirtilen  genel

Basvurularma Siiresi Icinde Cevap
Verilmesi

zamaninda cevaplanmamasi ve
Kurumsal itibar kaybinin
yasanmasi.

flgili personelin gizli yaz1 ve kisisel

verilerin  korunmasi ve

saklanmasti

konusunda dikkat edip etmediginin

kontrol edilmesi.

Bilgilerin giivenli bir sekilde
saklanmasini saglayacak ortam
olusturulmal ve bilgi edinme ile
ilgili 6zel bir sistem gelistirilmeli
ayrica gizli yazi ve kisisel verilerin
saklanmasi konusunda Kanun ve

niteliklere sahip olmak.

Isbirligi ve uyum icerisinde
caligma becerisine sahip olmak

Sayfa2/12




HASSAS GOREVLERE ILiSKIN RiSK ENVANTERI FORMU

Dokiiman No SGD.FR.012

ik Yaym Tarihi | 20.01.2020

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa 3/12

Yonetmeliklerin takip edilmesi
saglanmali.

Raporlarin (i¢ Kontrol, Faaliyet,
Birim ¢ Degerlendirme, Stratejik Plan
v.b) Yasal Siiresinde ve Mevzuata
Uygun Hazirlanmasi ve Yayilanmasi

Raporlarin ( ¢ Kontrol,
Faaliyet, I¢ Degerlendirme v.b)
zamaninda hazirlanmamasi
yanlis, hatali/eksik yapilmasi ve
yayimlanmasi, kurumsal itibar
kayb1, dig denetimde sorgu
konusu olmasi.

YUKSEK

1.11gili bilgileri toparlamak ve siiresi
i¢cinde cevaplamak.

2.Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi
icin, gerekli veri ve bilgilerin
dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili
personel tarafindan dikkatlice
yapilmasi.

3.Faaliyet raporu Strateji Daire
Bagkanligi’'na gonderilmeden &nce
ilgili son kontrollerin
gerceklestirilmesi.

4I¢ kontrol calismalarinda yer alan
kavramlarin, yeterince Oziimsenmesi
ve buna bagli olarak faaliyetlerin
istenildigi gibi gergeklestirilmesi i¢in;
gerekli calismalarin yapilmasi.

5.I¢ kontrol konusunda bilgilendirici
egitimler, toplantilar Vs.
diizenlenmesi,

6.Anlagilmayan hususlarda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’ndan ve
Ic Denetim Birimi’nden rehberlik
alinmasi.

7.I¢ kontrol diizenlemelerinin takip
edilerek ¢aligmalarin giincellenmesi.

8.Caligsmalari kurumsallastirmak,
caligmalarla ilgili kurum igindeki
duyarlilig1 ve sahiplenme duygusunu
gelistirici  faaliyetler — diizenlemek
farkindalik olugturmak.

657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu'nda  belirtilen  genel
niteliklere sahip olmak.

Isbirligi ve uyum icerisinde
caligma becerisine sahip olmak
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9.Yazilarin stiresinde Bolim
Bagkanliklarma  ve ~ Komisyona
ulastirilmast.
7 Yangin Sondiiriici Cihazlar1 ve Yangin ¢ikmasi durumunda 1.Yangin sondiirme tiipleri periyodik 657 Sayili Devlet Memurlari
Yanginla Miicadele Tesis ve mildahale edilemez. Can ve mal olarak yetki belgesi bulunan Kanunu'nda  belirtilen genel
Cihazlarmin Periyodik Bakimi kaybi yasanabilir. Adli ve idari VUKSEK firmalara doldurulmali. niteliklere sahip olmak.

ceza almabilir. 2.Yangin su tesisatinin ¢alistigi
kontrol edilmeli
3.Yangin tiipii kullanma egitim ve

tatbikatlar1 yapilmali.

Isbirligi ve uyum igerisinde
calisma becerisine sahip olmak

8 1.Isyerinde meydana gelen is kazasi
ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin
arastirilmasi ve tekrarlanmamasi igin
almacak onlemler konusunda
caligmalar yaparak birim amirine ve
ilgili birimlere dnerilerde bulunmali.

ISG ye bildirim yapilmamasi 2.Acil durumlarda ulagilmasi gereken
ISG kapsaminda tehlike riski durumunda olasi risk merkezlerin  telefon listelerinin | 657 Sayili Devlet Memurlar1
durumlarmi ISG Koordinatorliigiine gergeklesmesinde Can ve mal | YUKSEK | gerekli yerlere asilmast. Kanununda belirtilen genel
Bildirmek. kayb1 yasanabilir. Adli ve idari 3. Universite ISG birimi tarafindan | piteliklere sahip olmak.

binadaki riskli alanlarin tespit
edilerek ilgili mercilere bildirilmesi
ve Onlemler icin ilgili mercilere
yardimci olunmasi elzemdir.

4.6331 sayili Kanun ve
Yonetmeliklerin - gereginin  yapilip
yapilmadiginin  kurum ve birim
bazinda kontrol edilmesi.

ceza alinabilir.

1.Tagmirlarin teslim alinmast,
korunmasi ve yerine zamaninda
teslim edilmesi ve birebir
kullanicilarin  zimmetine verilmesi

Birim Taginir Islemlerinin (Stok
Takibi, Sayim, Muayene ve ORTA
Kabul Islemleri Vb.)
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Birim Tasinir Islemlerinin (Stok
Takibi, Sayim, Muayene ve Kabul
Islemlerinin Vb.) Yiiriitiilmesi

hatali,eksik/yanlis/hatalt
girilmesi ve zamaninda
yapilmamasi durumunda Kamu
zararl, itibar kaybi,Sayistay
Sorgusu,idari ve cezai
sorusturma ile karsilagabilir.
Hizmetten yararlanma
aksayabilir. Geriye doniik islem
sonucu zaman kaybi yasanir.

hususunda dikkatin
saglanmasi.

2.Taginir kayitlarinin tutulmasi ve
bunlara iligkin belge ve cetvellerin
zamaninda diizenlenmesi konusuna
gerekli 6nemin verilmesi.

3.Muayene ve kabul iglemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek hususunda ozenli
davranilmasi.

4.Tim bu is ve islemlerde sorumlu
personelin kamu zararinin olugmasina
engel olacak  sekilde  gerekli
hassasiyeti gostermesi.

5.Personel eksikliginin giderilmesi
icin talepte bulunulmasi.
6.Kullannmda bulunan dayaniklt
taginirlarin kontrollerinin,
sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi
esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi.

gerekli

657 Sayil1 Devlet Memurlar1
Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

10

Tasinirlarin Yangina, Islanmaya,
Bozulmaya, Calinmaya ve Benzeri
Tehlikelere Kars1 Korunmasi I¢in
Gerekli Tedbirleri Almak ve
Alinmasinin Saglanmasi

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli
tedbirlerin zamaninda
alinmamasi cezai ve idari
yaptirimlarin yasanmasi, kamu
zarar1, kurum itibar kaybi

ORTA

1.Yangmn ve su basmasi tehlikesine
kars1 tedbir alinmasi.

2.Ihtiyag dis1 alim yapilmamasi ve
tiketime verilen taginirlarda ilk
girilen ilk ¢ikar yontemine dikkat
edilmesi.
3.Tasinir malin
kaynaklanan  zararin
tanzim edilmesi.

kaybolmasindan
ilgilisinden

657 Sayilt Devlet Memurlart
Kanununda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
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,hizmetten yararlanma
aksayabilir.

4.Ambara yetkisiz kisilerin
girmemesi i¢in Onlem alinmasi ve
tasinir mallarin  periyodik olarak
sayilmast.

11 Veri Tabanli Programlarina Veri Girisi | Sifrelerin yetkisiz kisilerin eline 1.Sifreler bagkasiyla paylagilmamali.
Yapilmasi Siireglerinde Kisisel gegmesi durumunda kigisel ) . .
Sifrelerin Paylagilmamasi veriler, belge-bilgiler 2 :Sl.frelerm kullanildigt
galnabilir. cezai ve idari DUSUK bllgls.a')./arlarda pr(l)gratr:ﬁ Ilar Ve | 657 Sayili Devlet Memurlar1
yaptirimlarla kargilagabilir. hak antivirus programiart bulunmal. Kanununda belirtilen genel
kayb_l _,kamu zarari, itibar kayb 3.Veri tabanlar1 kurum web sayfas1 | niteliklere sahip olmak.
olabilir. iizerinden acilarak kullanilmali.
12 Personele Yapilacak Odemelerin 1.Kisilerin verdigi yolluk
(Maas, Ek Ders, Yolluk v.b) bildirimlerinin kontrol edilerek maddi
Zamaninda ve Dogru Olarak hata olup olmadiginin incelenmesi ve
Yapilmast Yolluk bildirimine dair olan unsurlara
ait belgelerin mevzuata uygun olup
Personele Yapilacak olmadiginin kontrol edilmesi.
- . 2. Gorevlendirme Oluru ve Yonetim
Odemelerin (Maas, Ek Ders, Kurulu Karar1 zamaninda alinmasi 657 Sayilt Devlet Memurlart
Yolluk v.b) Zamaninda 3.Terfi, sendika giris cikislari, rapor Kanunu’nda belirtilen  genel
O6denememesi, yanlis/eksik ve ORTA ’ ’ niteliklere sahip olmak.

hatal1 yapilabilir.Kamu
zararkisi zarari olabilir.

ve gorevlendirme siirelerinin takibi,
aile durum bilgisi gibi maasi
etkileyecek giincellemelerin  takip
edilmesi

4. KBS sistemi iizerinden yapilan
degisikliklerin her ay diizenli kontrol
edilmesi.

5.Kontrollerin dogru yapilmasi ve
gecikme cezasina sebebiyet vermeme
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13 Personelin SGK Ise Giris-Isten Ayrilis 1. Birimler arasi koordinasyon
Bildirgelerinin Zamaninda saglanmast ve bilingli  hareket
Hazirlanmasi, SGK Primlerinin Personelin SGK Ise Giris-isten ed_”mESi- . 3 . .
I?ksiksiz ve ngaqua Bildirilmesi ve Ayrilis Bildirgelerinin ii;flenrg::l?n sa%(l)agrjrl;amblr sekilde
e e i 3Goreve  baslayan  personli | 657 Sayilt Devlet Memurlan
cezai ve idari sorusturma konusu bllgllerlpln e.k .SlkSI.Z bir gekilde clde K_anl_mu nda b§11rtllen genel
olmasi SGK tarafindan para ORTA edilmesi ve girislerin géreve baglama- niteliklere sahip olmak.
cikis tarihi itibariyle yapilmasi.
cezasi ,kamu zarar1 yaganmas. . g i
4.Yapilan islemin konusuna gore
Daire Bagkanliklarina (SGDB,PDB)
bildirilmesi.
14 Mal ve Hizmet Satin Alim Odeme . . . 1 Biitcede odenek varsa harcama
Siireglerinin (Hakedis, Fatura v.b) Mal ve 'hlzmet alim Odemelerin stireci baslatilmalidir.
Zamaninda ve Dogru Olarak (Hakedis, Fatura v.b) 2.0demeye esas dayanak belgeler
Yapilmasi ve Odeme islemlerinin Zarpamnda yapllmama51,hata11, mevzuata uygunlugu kontrol edilmesi 657 Sayili Devlet Memurlari
Takip edilmesi eksik/yanlis olmasi sebebiyle o gelen Faturalarin kontrol edilmesi. Kanunu’nda belirtilen genel
6deme islemlerinin takibinin DUSUK 3.Igili personelin gesitli egitim niteliklere sahip olmak.
diizenli yapilmamasi cezai ve programlarina katiliminin saglanmasi.
idari sorusturma konusu 6.Mevzuat degisikliklerinin  takip
olmasi,kamu zarari,itibar kybi edilmesi.
ve hak kaybi olabilir.
15 Ders Danigsman Onaylarinin Ogrencilerin siiresinde ders DUSUK 1.Danigman onayi takvimi 6grenci ve

Zamaninda Yapilmasi

kayd1 yapamamasina, hak
kaybz, itibar kayb1 yasanabilir.

6gretim elemanlarina duyurulmalidir.

2.Ders kay1t onaylar1 6grenci isleri
personeli tarafindan kontrol edilmeli.

657 Sayil1 Devlet Memurlart
Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
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3.Ders onayint ger¢eklestirmeyen
Ogretim elemanlarina bilgi

verilmelidir.
16 Ders Notu Girislerinin Siiresinde Not girislerinin zamaninda ORTA 1.Not giris islemlerinin gretim
Yapilmast yapilmamasi itibar kaybi, elemanlar tarafindan zamaninda 657 Sayili Devlet Memurlari
zaman kayb1 yasanabilir. yapilmalidir. Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
2.0Ogrenci Isleri not girisi zamaninda
yapmayan 6gretim elemanlarina bilgi
verilmelidir.
17 Ogrenci Bilgi Sistemi Uzerindeki Itibar kayb1, zaman kayb1 ORTA 1.0BS de bilgiler ve veriler kontrol 657 Sayili Devlet Memurlar:
Bilgilerin Giincel Olmast. hizmette aksama yasanabilir. edilerek gerektiginde Kanunu’nda belirtilen genel
giincellenmelidir. niteliklere sahip olmak.
18 1.Mevzuat degisikliklerinin  takip
edilmesi ve kontrollerin dogru
yapilmasi.
2.Personel Daire Bagkanligindan
gelen veya kisiler tarafindan birime
teslim  edilen  belgelerin KBS
Kisi Borcu,Sendika, icra, 51§tem1_n © 1slend1g1n}n her fraas 657 Sayili Devlet Memurlari
. . o doneminde kontrol edilmesi. ; vt
Nafaka, vb. Islemlerin Takibi, ORTA 2. fcra Dairesinden gelen yazilara (en Kanunu’nda belirtilen  genel

Kisi Borcu,Sendika, Icra,Nafaka vb.

Mahkeme Karar1 Islemlerinin
Yiiriitiilmesi.

flgili Kisi ve Kurumlara Bilgi
Verilmesi

ge¢ 7 giin i¢inde yerine ulasmis
olmali) ayn1 giin veya en ge¢ ertesi
glinii cevap verilmesi. 2. Maastan
Kesintisi yapilan tutarlarin maas
O0demelerinden sonra derhal icra
dairesine gonderilmesi.

4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica
stireci devamli  takip  altinda
bulundurarak kontrol etmesi.

niteliklere sahip olmak.
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5. Birimlerden gelen icra evraklariin
zamaninda teslim edilmesi.
6.Sendikaya iiyelikleri ile gelen
yazilar1 kontrol etmek ve kesintileri
zamaninda yapmak.

19 1.0zliik programinda gorev siireleri
belli zaman diliminde kontrol
edilmelidir.
2.Veri  kontrollerinin  sorumlu
personel tarafindan takibinin
yapilmasi.
Personel bilgisinin yetersizligi, 3.Bagvurularda teslim edilen 657 Sayili Devlet Memurlari
Akademik Kadro Calismalarinin Akademik kadro ¢alismalarinin evraklarin  dikkatli bir bicimde Kanunu’nda belirtilen ~ genel
Yapilmasi ve Takip Islemlerinin zamaninda yapilmamasi, Hak ORTA incelenmesi ve sonuglandiriimasi. niteliklere sahip olmak.
Yiiriitiilmesi Atama Siiresi Uzatimi kayb1 ve kurumsal itibar kayb1 4.Yonetmelik degisikliklerini takip
Teklif Islemlerinin hazirlanmasi yasanmasi. etmek ve l{ygmamak' L
5.Personelin tiim ozliik isleri ile ilgili
bilgi ve belgelerin ilgili personele
bildirilmesi.
6.Yapilan islemlerin kayit altinda
tutulmasi.
20 1.Sayfa veri girisleri once ilgili
birimler tarafindan kontrolii yapilip
sonra yayia konulmasi.
Birim web sayfasinin giincel ZjWeb ) Slt?SInde . kanun L Ve 1657 Sayili Devlet Memurlari
tutulmaasi sonucu bilgiler DUSUK yoneltmehklerln giincel  takibinin Kanunu’nda belirtilen genel
Birim Web Sayfasinin ve Sosyal ilgililelere ulasamaz. gaén mast. oo . ... | niteliklere sahip olmak.
Sayfa veri girisleri once ilgili

Medya Hesaplarinin Diizenlenmesi ve
Giincel Tutulmasi

birimler tarafindan kontrolii yapilip
sonra yayina konulmasi ve Internet
sayfasi bilgilerinin giincel tutulmasi.
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4.Web sayfasindaki bilgileri
degistirecek bir gelisme oldugunda
Web Sayfasi Sorumlusunun
bilgilendirilmesi saglanmali.

5.Web sayfasina gelen sikayet, oneri,
bilgi isteklerinin kontrol edilmesi ve
cevaplanmasi.

21

Ders ve sinav programlarinin
hatali yapilmasi, Ogrenci Bilgi

Ders ve Sinav Prqgramlarmm Sistemine (OBS) eksik/yanlis
Hazirlanmasit ve Ogrenci Bilgi veri girilmesi, zamaninda
Sistemine Tanimlanmasi yapilmamasi.

ORTA

1.Akademik Takvimin elektronik
ortamda ve yazi ile B6lim
Bagkanliklarina duyurulmasi,
2.Akademik Kurul ve Yiiksekokul
Kurul toplantilarinin akademik
takvim dikkate alinarak diizenli
olarak yapilmasi,

3.Smav ve ders programlarimnin
Ogretim elemanlarina yazi ile
Ogrencilere web sayfasinda
gecikmeden ders ve sinav
duyurularinin yapilmast.

4.6gretim elemanlar1 arasinda
koordinasyon saglama, Ogretim
elemanlarindan ders yogunlugu ve
verimi hakkinda geri bildirim alma,
gerekli kontrol, temas, talep, iletisim
ve yazigmalar1 yaparak elektronik
ortamda onay islemi gergeklestirmek.
Ayrica Bilgi islem Daire Bagkanlig
ile OIDB arasindaki iletisimin ve
otomasyon ¢aligsmalarinin
yiiriitiilmesinin saglanmasi.
Gorevlendirilen personeller
tarafindan KLU ders ve sinav

657 Sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
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programina yapilan bilgi girislerinin
kontroliinii saglamak.

22 Disiplin Sorusturma Siireglerinin Disiplin sorusturmalari gizli ORTA 1.Sorusturma baglangi¢ asamasinda
Yriitiilmesi tutulmamasi sonucu itibar ve Hukuk Miisavirligi web sayfasindan
hak kaybi yasatabilir. Mevzuata konusuna gore hazirlanan 6rnek
uygun yapilmamasi idari dava sorusturma rehberi okunmalidir. 657 Sayili Devlet Memurlari
stireci baslatilmasina sebep 2.Sorusturma yazigmalari gizli Kanunu’nda belirtilen genel
vererek zaman ve kamu zararina yapilmalidir. niteliklere sahip olmak.
sebep olabilir. 3.Sorusturma siireleri mevzuata
uygun olmalidir.
4.Sorusturma dosyas1 mevzuata
uygun hazirlanmalidir
5.Tebligatlar tebligat Kanuna gore
yaptlmalidir.
6.Sorusturma sonucu Hukuk
Miisavirligi ile sorusturma yapilanin
statiisiine gére OIDB veya PDB’ na
bildirilmelidir.
23 Kat1 Yakit Kazani,Aritma Tesisi ve Kat1 yakit kazani gerekli YUKSEK 1.Kazan Yapi Isleri ve Teknik Daire
Tesislerinin Bakim-Onarim Siireglerin | tedbirler alinmamasi sonucunda Bagkanligi uzman personel
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi | yangin ve kazann infilak1 kontroliinde periyodik bakimi Kat1 yakit kazani atesleyecegi
ile Koordineli Takip Edilmesi sonucu can ve mal kaybina yapilmasi saglanmalidir. egitimi almis olmak ve kat1 yakit
sebebiyet olabilir. 2.Atesleyecegi personeline gerekli kazani atesleyecegi belgesine
egitim ve yetki belgesi verilmelidir. sahip olmak.
3-Atesleyecegi personel gerekli
onlem ve tedbirleri almal1 ve gérev
yerinden ayrilmamalidir.

24 Temizlik Hizmetlerinin Yiritilmesi o .
Temizlik Hizmetlerinin yeterli DUSUK 1 .Yeterli personel olamamas: Rektorlukvtarafmdan belirlenen
seviyede yiiriitlememesi durumundan  Rektorlikten  talep | Sartlart saglamak

edilir.
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hastalik yayabilr.itibar kaybina
sebebiyet verebilir.

2.Haftalik ¢aligma programlarinin ve
strekli is takibinin yapilarak risk
durumu kontroliiniin yapilmasi.
3.Programlarin  personellere
edilmesi.

4. Temizlik personeline verimli
zaman kullaniminin faydalarinin
Ogretilmesi.

teblig

25 Belge, Dokiiman ve Kisi Dosyalarinin | Belge dokiimanlarin dosyasina | ORTA 1.Belge ve dokiimanlar Standart
Diizenlenmesi,Muhafazasi ve kaldirilmamasi ve diizensiz dosya palanina gore dosyalanmalidir.
Arsivlenmesi muhafaza edilmesi sonucu hak 2.Arsiv Temiz ve tertipli tutulmali
kaybu, itibar kaybi1 ,zaman kayb1 3.Dosya sirtlar1 yapistirtlmalidir. 657 Sayili Devlet Memurlari
ve id_a_ri sorusturmaya sebep Kanunu’nda belirtilen genel
olabilir. niteliklere sahip olmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kemalettin BAL

Yiksekokul Sekreteri

Dr. Ogr. Uyesi Kemal TAYSI
Miidiir V.

Sayfa12 /12




