Hassas Goérev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Bolum Sekreterligi
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler I?ISk . } Alinmasi Gereken Gorevi Yurutecek Personelde
No Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
e . o Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine,
Bolum ile ilgili yazismalarin zamaninda islerin aksamasi, itibar kaybi, hak Bolum igi koordinasyonun saglanmast, etkinligine ve becerisine sahi
! apllmasi SR rﬁa“duri eti , o Orta EBYS'nin rutin olarak takip edilmesf, ITU zlmak gt]eknolo'ik elismelere : 1k
yap : gaury Mobilin aktif kullaniimas! ‘ JiK gelis ¢
olmak
Bolim Baskanligina ait resmi bilgi ve Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, Arsivleme icin EBYS'nin kullanimasi, Gor(?v .Il(.e g mevzug’F b|Ig|S|Qe,
. s . PR L N . o yetkinligine ve becerisine sahip
2 belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili hak magduriyeti ve kisi hak kaybina Yiksek | dosyalama planina gore fiziksel - .
. . . : . olmak, teknolojik gelismelere acik
evraklarin arsivienmesi. sebebiyet vermek evraklarin arsivienmesi olmak
- N De.rs programlatlnlrlg.am?[\ana. Bolum Bagkani ile koordinasyon halinde
B&lUm kurulu gagrilarinin yapilmasi, belilenememesi, Egitim-6gretimin . . TP
— . e . olup bolim akademik kurullarinin Gorevi ile ilgili isbirligine agik
3 kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet Orta N -
A . . . gindemlerinin hazirlanmasi ve olmak.
teblig edilmesi. verilmesi, norm kadrolarin zamaninda
P . duyurulmasi
Dekanliga iletiimemesi
Ogrenci ilan panolarinda béliimleri ile
4 ilgili duyurulari yapmak ve suresi Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi Orta IIa_nIarln_ gecerlilik tarihlerinin kontrol Gorevi vll.e ilgili z.aman takip
dolanlarin panodan kaldiriimasini edilmesi yetenegine sahip olmak
saglamak.
5 Bolim ;Bersonellnln yillik |2Jn formunun islerin aksamast, hak kaybi, itibar kaybi Orta Bellgelerln zamaninda Dekanliga teslim Gorev |!e .I[glll meyzuat bilgisine
Dekanliga ulastirlmasini saglamak edilmesi ve yetkinlige sahip olmak
Diger Fakultelerce verilen havuz dersleri G . . Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Gorgvﬂg gl mevzulat. b"g's”.‘e'
A . . S Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, . , . yetkinligine ve becerisine sahip
6 icin g6zetmen gorevlendirmesi bilgi o . Yiksek | onaylarin alinmasi, EBYS'den gerekli " .
9 ogrencilerde hak kaybi olmak, teknolojik gelismelere agik
akisini saglamak. yazismalarin yapilmasi olmak
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Hassas GoOrev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Bolim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine

Hassas Gorevler

Sorumlu Dekan

No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 Bolum ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi. Bolim Sekreterligi Bolum Bagkani islerin aksamasi, itibar kaybi, hak magduriyeti
5 Bolu.r.n"Bask.ar.ﬂ.lgma ait resmi .bllgl ve b.elgelerm muhafazasi Bslim Sekreterligi B&lim Baskan Kamu zararina sebgblyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi
ve bolumle ilgili evraklarin argivienmesi. hak kaybina sebebiyet vermek
- o Ders programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim-
Bolum kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin s - e PR . - . . .
3 o A . Bolum Sekreterligi Bolum Bagkani Ogretimin faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet verilmesi,
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi. o .
norm kadrolarin zamaninda Dekanliga iletimemesi
Ogrenci ilan panolarinda béliimleri ile ilgili duyurulari
4 yapmak ve slresi dolanlarin panodan kaldirilmasini Bolim Sekreterligi Bolum Bagkani Yanhs bilgilendirme, itibar kaybi
saglamak.
5 Bolum personellrlln yillik- izin formunun Dekanliga Bolim Sekreterligi Bolim Bagkani islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi
ulastirnimasini saglamak
6 Diger Fakdltelerce verilen havuz dersleri igin gézetmen Blim Sekreterligi Blim Baskan Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak

gorevlendirmesi bilgi akisini saglamak.

kaybi
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Bolum Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
e ; . . B&lim ici koordinasyonun saglanmasi, EBYS'nin
1 Bolum ile ilgili yazismalarin zamaninda Bolum Sekreteri Orta Islefm a.ksa.masu ftibar kaybr, hak rutin olarak takip edilmesi, ITU Mobilin aktif
yapilmasi. magduriyeti
kullaniimasi
Bolim Baskanllglna ait resr.1'1|"bllg|.ve” o ' ) Kamu z?ran.na §ebeplyet, itibar kaybi, Arsivieme icin EBYS'nin kullanimasi, dosyalama
2 belgelerin muhafazasi ve bélimle ilgili Bolum Sekreteri Yuksek | hak magdduriyeti ve kisi hak kaybina . ) .
) . . planina gére fiziksel evraklarin argivienmesi
evraklarin argivlenmesi. sebebiyet vermek
Ders programlarinin zamaninda
BolUm kurulu gagrilarinin yapiimasi, belirlenememesi, Egitim-6gretimin Bolum Bagkani ile koordinasyon halinde olup
3 kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere B6lim Sekreteri Orta faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet bélim akademik kurullarinin giindemlerinin
teblig edilmesi. verilmesi, norm kadrolarin zamaninda hazirlanmasi ve duyurulmasi
Dekanliga iletimemesi
Ogrenci ilan panolarinda bélimleri ile
4 llgili duyurular yapmak ve suresi Bolum Sekreteri Orta Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi ilanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi
dolanlarin panodan kaldiriimasini
saglamak.
5 Bolum ?ersonellnln yilike |zln formunun Bolum Sekreteri Orta islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi Belgelerin zamaninda Dekanlida teslim edilmesi
Dekanliga ulastiriimasini saglamak
Diger Fakiiltelerce verilen havuz dersleri G . . Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
S N . S . . ; Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, \ .
6 icin gdzetmen goéreviendirmesi bilgi Bolum Sekreteri Yiksek | 3 . onaylarin alinmasi, EBYS'den gerekli
y 6grencilerde hak kaybi
akigini saglamak. yazigsmalarin yapilmasi
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