Hassas Gorev Envanteri

Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Baskani
Sira Hassas Gérevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar
1 : Boliim Baskanhgi Dekan . .
amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
D d orevlendirmelerinin adil, objektif .. L . .
. ? rs Programl ve ders g."?ev CNCITMETETIIN acll, OBJERIE Ve ey - Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin
2 6gretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak Boliim Baskanhgi Dekan . L .
N yerine getirilememesi
yapilmasini saglamak
Egitim-6gretimin aksamasi, mevcut 6gretim tiyelerine asirt yiik
3 Ders dagilimu ile bélﬁ.m }(adro yap1.31 arasindaki esglidiimii Béliim Baskanh Dekan diismesi, tiim zamanin egitime verilm?sinin 'zorunluluk halinevgelmesi
denetlemek ve kadro ihtiyacini belirlemek ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin
aktarilamamasi
4 Boliim faaliyet, stfatejik plan, performans kriterlerinin Béliim Baskanh Dekan Egitim:éjgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagilamamasi, verim
hazirlanmasini saglamak disiiklugii
e . . . . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diigmesi, giincel iglerin zamaninda
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin i g s L
5 .. - Boliim Baskanhgi Dekan ve geregince yapilamamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
Dekanlikla irtibat kurularak zamaninda yapilmasini saglamak
ulagamama
6 :u_elcm VT i Boliim Baskanhigi Dekan Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
7 Lifansiistﬁ programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini Biliim Baskanhg Dekan Gjiven ve itibar kaybi, basar1 kaybu, tercih edilme konusunda geriye
saglamak diisme
8 Bilimsel t({plfmtllar diizenlen'lek, boliimiin bilimsel arastirma Biliim Baskanhg Dekan Kurumsal hedeflere ulagsmada sorunlar y{:lsa'mmash kurumsal
ve yayin giiclinii artirici tesvikte bulunmak monotonluk, aragtirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
Boli Dekanlik iletisi flig1, koordi ksikligi
9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak béliimii temsil etmek Boliim Baskanhgi Dekan . © um Ve LeRanti arast ietigim zaytigl, Koordinasyon ekstiigt ve
idari islerde aksama
10 Akademik yila baslamadan énce boliim akademik toplantisi Biliim Baskanhg Dekan Bél?im?éretirri el.e.:nT?nlarl avr'asmda iletisim ve k(')ord'inasyon
yapmak eksikligi, isboliimiiniin geregince yapilamamasi, islerin aksamasi
1 Donem sonu akademik ve genel durum degerlendirme Biliim Baskanhg Dekan Akademlk k"urumsal hedeﬂer‘den sapma, -ba.sul‘.boslu.k duygusur{un ve
toplantisinin yapmak goriiniimiiniin olugmasi, motivasyon eksikligi, verim disikligii
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Ogretim Elemanlar
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen _ . . Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar
1 : Béliim Baskanh@ | Boliim Baskam . .
amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina . . . s . o
e C. I . e Boliim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve eksiksiz
2 katilmak, ders programlarmin eksiksiz yiiriitiilmesini Boliim Baskanhig1 | Boliim Baskan: e . x .
N . yiiriitiilmesinde sorunlar yasanmast, grenci hak kayb1
saglamak iizere hazir bulunmak




Ogrenci damigmanhk hizmetlerine katilmak, 6grencilerin

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin aksamasi, dgrencinin gevreyle

8 o - Boliim Bagkanhg@ | Bolim Baskani| ve kurumla uyum halinde bir grenim siireci yasanmasinda
boliim ve gevreye uyum saglamlarina yardimer olmak
aksakliklar yasanmasi
Dekanlik ve Boliim Baskanlhiginin 6n gordiigii toplantilara Akademik ve idari islerin yiiriitiilmesinde gerekli olan Dekanlik-
4 (egitim-Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere Boliim Bagkanlhigi | Bolim Baskani| Boliim koordinasyonunda aksamalar dogmast ve gerekli bilgi ve
destek vermek iletisim aginin saglanamamasi
e . Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve . . o .
5 N . Boliim Baskanh@ | Bolim Bagkani| arastirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kurumun
uluslararasi kongreler diizenlenmesine yardimei olmak .,
itibar kayb1
Bolii gitim-ogretim faaliyeti, stratejik pl fi . S . .
(.) umd§ e.g 1‘ TO-DETCHM taaltyctl, stratcjL< plan perormans v o e Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon
6 kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek Boliim Baskanhg@ | Boliim Baskan e
eksikligi, itibar kaybi
vermek
Idari olarak verilen gérevler kapsaminda Erasmus vb. degisim Kurumun ulusal ve uluslar arast dizeyde akademik kaliteye
7 o g b . - Geet Boliim Bagkanh@ | Bolim Baskani| ulasmasinda aksakliklar yasanmasi, akademik hedeflere
programlartyla ilgili ¢aligmalar yiiriitmek . . C oo
ulasilamamasi, mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi
Kaynaklarmn verimli etkin ve ekonomik kullanilmasini
8 saglamak, sorumlu bulundugu alanlanlardaki mal ve Boliim Baskanh@ | Bolim Baskani| Kamu zarari, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kayb:
malzemeleri kullanmak ve korumak
K Etik Degerleri k, i¢ kontrol faaliyetlerini
urumun Etik Deger ?rme u.ym 2 19 Von ro' aaliyetlerini v . e Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar,
9 desteklemek, hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna Boliim Baskanhg@ | Boliim Baskan - -
.. kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
gore hareket etmek
10 Rekidr, D ekal.l’ B.(.)Ium Baskani ve yardimetlarinin verdigi Boliim Bagkanh@ | Boliim Bagkani| Akademik ve idari islerde aksama
akademik ve idari isleri yapmak
1 ?orum-lusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu temsillerinde Bliim Baskanh@ | Bolim Baskan: Kurumun itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerde aksama, 6grenciler
onderlik etmek aras1 sorunlar ¢ikmasi
12 Ders ve sinav programlarul n ha21‘r lanmas1 galismalarina Boliim Bagkanh@ | Bolim Bagkani| Ders ve Smav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
katilmak ve smavlarda gézetmenlik yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi




Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Boliim ile ilgili yazigsmalarin zamaninda yapilmast. Boliim Sekreterligi | Boliim Baskani | Islerin aksamasi, ftibar Kaybi, hak magduriyeti
2 Bélﬁ"n‘{Ba$k'al’1'lllglna ait resmi l?ilgi ve b'elgelerin muhafazasi Boliim Sekreterligi | Boliim Baskani Kamu Zararma' sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak
ve boliimle ilgili evraklarin arsivlenmesi. kaybina sebebiyet vermek
- - Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim-6gretimin
Boliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin - . - . .. . . .
3 [ R . Boliim Sekreterligi | Boliim Bagkani | faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet verilmesi, norm kadrolarin
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi. . .
zamaninda Dekanliga iletilmemesi
Ogrenci ilan panolarinda boliimleri ile ilgili duyurulari
4 yapmak ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini Boliim Sekreterligi | Boliim Bagkani1 |  Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1
saglamak.
Boli lini ik izin f Dekanlig .
5 Otim persone l?ln itk 1zin fortinun Dekaniga Boliim Sekreterligi | Boliim Baskani | Islerin aksamasi, hak kayb, itibar kayb1
ulastirilmasini saglamak
Diger Fakiiltel ilen h leri igin go
6 jger a u © e.rce. V?rl et avu% dersleri igin gdzetmen Boliim Sekreterligi | Boliim Baskani1 |  Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak kaybi
gorevlendirmesi bilgi akigini saglamak.
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yardimecisi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar
1 : Dekanhk Dekan . L
amag ve ilkelere uygun hareket etmek yasanmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi




2 De'kanm Yekalet verdigi zamanlarda Dekanin gorevlerini Dekanlik Dekan Gorevin aksamas, hak kaybi
yerine getirmek
3 Fakulte blnala{lnln kullanim .ve onartm planlarinin yiriitiimi Dekanhk Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya ¢tkmasi
ile odalarin dagitimini koordine etmek
4 Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Dekanhk Dekan Personelin ¢alisma veriminin dismesi, is akisinda aksakliklarin
yasanmasi
5 Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini Dekanlik Dekan Hak Kaybs
desteklemek
Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii Ayni alanin birden fazla kliibe tahsis edilmesinden dolay: etkinligin
6 o A Dekanhk Dekan
etkinligi denetlemek, yer tahsislerine karar vermek. yapilamamasi.
7 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Dekanhik Dekan E%1E1m.—~ovg“ret1m1n aksamast, kurumsal hedeflere ulagilamamast, verim
distkligi
8 Temizlik lemetlerl, Cevre Diizenlemesi ve Giivenlik ile ilgili Dekanlik Dekan .Cal.1§r.n?1 verimi, kalitesinin diigmesi, hijyenik ortam sorunu, giivenlik
kontrolleri yapmak. ile ilgili sorunlar yasanmasi
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimecisi (Egitimden Sorumlu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen Dekanhk Dekan Egitim dgretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagsmada aksakliklar
amag ve ilkelere uygun hareket etmek eka yasanmasl, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
2 De_kamn Yekalet verdigi zamanlarda Dekanin gérevlerini Dekanhk Dekan Gorevin aksamasi, hak kaybi
yerine getirmek
Ders planlari, dersliklerin <.iag1t1.rr¥1, swnay programlart ile ilgili Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1
3 ¢aligmalari planlamak, bu isler i¢in olusturulacak gruplara Dekanhk Dekan
durumunda hak ve adalet kayb1.
bagkanlik etmek
4 I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina katilmak Dekanhk Dekan dEi:illr(rlli—i(égﬁretlmm aksamast, kurumsal hedeflere lasilamamas1, verim




Ogrenci sorunlarini dekan adina dinlemek ve ¢ziime Dikkate alinmayan sorunlarin biiylimesi ve fakiilte genelinde huzurun
5 Dekanhik Dekan .
kavusturmak bozulmasina zemin hazirlamasi.
AKREDITASYON ve KALITE k lacak iy
6 - . S O. ve apsaminda yapilaca Dekanhik Dekan Kamu zarar ve itibar kayib1
denetimleri organize etmek.
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Ak ik Kurul .. S i
1 a' u .e urulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve Itibar kayb1
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kayb1, kamu zarari ve itibar kayb1
Izne ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi ve
8 gorevden ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi dahilinde | Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamas1, hak kaybu, itibar kaybi
gorevlendirme yapilmast
4 Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kaybi, kamu zarari
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan KVKK ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Itibar ve
giiven kaybi
6 Idari ve teknik kadro talep ve ¢aligmalar Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, i ve hak kayb1
7 ST:gr:l;i;l;lemetlerl ile gevre diizenlemelerinin kontroliind Fakiilte Sekreterligi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diigmesi, hijyenin saglanamamasi
8 Biit¢enin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitce ag1g1 ve hak kaybi
9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi




Hassas Gorev Envanteri

Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Egitimden
1 Qgrencﬂerle ilgili her tiirlii belgeyi hazirlamak ve zamaninda Ogrenci Isleri Biirosu Sorumlu Hak ve itibar kaybt
gondermek Dekan
Yardimeisi
Egitimden
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu kararl taki ‘. Le Sorumlu .
2 arutte Burulu, rakiie Tone 1{1.1 . uru. N ara-r annt takip Ogrenci Isleri Biirosu Hak ve itibar kayb1
etmek ve alinan kararlarin geregini yerine getirmek Dekan
Yardimeisi
Egitimden
3 Efki ve ?/eni m‘ezunlarln toren organizasyonlarinda {izerlerine Ogrenci Isleri Biirosu Sorumlu Hak ve itibar kaybs
diisen gorevleri yapmak. Dekan
Yardimeisi
Hassas Gorev Envanteri
Birim Isletme Fakiiltesi
Alt Birim Hesap Isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Gorev alan1 kapsamindaki biitgenin hazirligini ve 6nerisini Hesap isleri Fakﬁlte_ Biitce agii ve hak kaybr
yapmak Sekreteri
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda Fakiilte
2 gorevlendirmelerden kaynakli ddemelerle birlikte mahkeme Hesap Isleri Sekreteri Hatali 6demeler
kararlar1 dogrultusunda ddeme ve kesintileri yapmak.
Maas hazirlanmas: sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin L, Fakiilte ..
3 - oo Hesap Isleri . Kamu ve kisi zarar1
dogru ve eksiksiz yapilmasi Sekreteri
SGK'na elektronik ortamda gonderilen k klerin dogru, . Fakiilt . o ..
4 . n'a clektronix o amu a go.n erl.en esenciierin dogru Hesap Isleri axu e. Kamu zararina sebebiyet verme riski, cezai iglem
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi Sekreteri
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Satin Alma Biirosu
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
. . . . s Fakiilte . .
1 Gorev alanina giren biitgenin hazirlanmasi ve takibi Satin Alma Birimi sekreteri Biitge ag1g1 ve hak kayb1




2 Yurtigi ve yurtdist yolluk evraklarinin hazirlanmasi ve Satin Alma Birimi Fakulte' Hak ve itibar kaybr
tahakkuklarinin yapilmasi. sekreteri
Fakiilt K hak: kabet faat sagl tin alma islemini
3 Satin alma ¢aligmalar1 ve evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Birimi axu e' amu zararl, haksiz rekabe ,Imen aat saglama, Saim alma 1yieminin
sekreteri uzamasi ve gerceklesemeyen islemler.
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Tasimir Kayit Birimi
Sira Hassas Gorevier Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
T 11 Olgerek/ k teslim al d Dekan .
1 aslmr. r.na ar.m olgerel/sayara fesiim atmmas: depoya Tasir Kayit Birimi Mali kayip, Kamu Zarar1 v.s.
yerlestirilmesi Yardimcisi
T: 1 iri k iligkin kayitlari tutmak, bunl . . .
. fi§ll'llr ann ginis ve gt 1?“? tugian kayrtiart mz.a. ’ 'un ara . Dekan Kamu zarari, birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, zaman
2 iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap| Tasimir Kayit Birimi
I Yardimcisi kayb1
cetvellerini olusturmak
M kabul iglemi h 1 t 1 . . ..
uayene ve kabu .l$ emihiemen yapt amgyan a§1.r.11r an . Dekan Kamu zararina sebebiyet verme riski,taginir gecici alindisinin
3 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii Tasinir Kayit Birimi N .
. s Yardimcist diizenlenmesi
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek
4 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar yerde Tasmr Kayit Birimi Dekan Kamu zarar
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak Yardimcisi
. . . N Dekan ..
5 Taginir y1l sonu iglemlerini gergeklestirmek Tasimr Kayit Birimi Yardimetst Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
H birimini 1 ihti lanl d Dekan ..
6 arcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci Tasimr Kayit Birimi Kamu zarars, itibar kaybi
olmak Yardimcisi
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Ozliik dosyaslnm 1.nevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve Personel isleri Fakiilte. itibar, hak ve giiven kaybt
muhafaza edilmesi Sekreteri




2 .(")gretim. elemanlarinin gorev siiresi uzatma ve yeniden atama Personel isleri Fakiilte. Hak Kaybr
islemleri Sekreteri
i L o . Lo Fakiilte L . L .
8 Idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri Personel Isleri Sekreteri Itibar, hak, giiven ve kisilerin mali kayb1
. - . s . L Fakiilte U .
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle iicretsiz izin islemleri Personel Isleri Sekreteri Hak kayb1, kamu zarari, kisilerin mali kayb1
. . s . Lo Fakiilte NV
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Personel Isleri Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti
. . - s Fakiilte .
6 Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin takibini yapmak Personel Isleri Sekreteri Hak kayb1, kamu zarar1 ve itibar kaybi
L. . . . Fakiilte .. .
7 Personel Izin Islemleri Personel Isleri Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti ve kamu zarari
Akademik ve idari 1 yurtici rtdis1 gorevlendi . ii .
8 . & em.1 Ve 1€aT1 pErSonel yurtigt ve yurtdist goreviendirme Personel Isleri Fakulte. Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarar1
islemleri Sekreteri
e . . Fakiilte .. . .
9 Mal bildirim formlar Personel Isleri . Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
Sekreteri
. S . T . Lo Fakiilte C .
10 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Personel Isleri Sekreteri Hak kayb, kisilerin mali kayb1
Hassas Gorev Envanteri
Birim isletme Fakiiltesi
Alt Birim Yaz Isleri Biirosu
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
No Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Gelen ve giden evraklar standart dosya planina EBY'S Yaz isleri Fakiilte Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak kaybs, itibar
tizerinden kayitlarin1 yapmak s sekreteri kayb1
Gelen-Gid klart titizlikle takip ederek, dagit . Fakiil _—
2 'e en-icen evraiar Huzitde takip ederek, daglimim Yaz Isleri axu te. Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi
zimmetle yapmak sekreteri
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz L Fakiilte Hak kaybi, aranan bilgi ve
8 L s Yaz Isleri .
kisilerin eline gegmesini 6nlemek. sekreteri belgeye ulagilamamasi
4 Siireli yazilar1 takip etmek. Yaz isleri Sl;akl::tl::i Islerin aksamast, itibar kayb1




Mubhteviyat gi gizli bilgi i dosyal. tivenligini . Fakiilt .. L ..
vhteviyati geregl %lz ! gt igeren dosyatarin guventiginin Yaz Isleri axu e' Kisi magduriyeti, kamu zarari, itibar kayb1

ve korunmasinin saglanmasi sekreteri

D“iinem SOnlf vevyll sonunda biiro igerisinde gerekli Yan isleri Fakiilte' Calisma veriminin diismesi

diizenlemeyi saglamak sekreteri




