Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler I?|sk _ _. Alinmasi Gereken Gorevi Yurltecek .Personelde
No Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Fakulte Kurulu, Fakilte Y6netim Kurulu, - C o I
. S Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, . . . Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine,
1 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu e Yuksek | Zamaninda gorevi yerine getirmek . .
zaman ve ltibar kaybi yetkinlige sahip olmak
kararlarinin yazilmasi
5 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi !—!atah islem, hak kaybi, kamu zarari ve viksek | Yapilan degisiklikleri takip etmek Gorevi ile |'Ig|'I| yetklnllge ve
ve uygulanmasi itibar kaybi mevzuat bilgisine sahip olmak
izne ayrilan personelin yerine . -
. . . Personel planlamasi ile yillik izin TR oo
gérevlendirme yapilmasi ve gbrevden C " . ..| Gorevi ile ilgili yetkinlige ve
3 . . .. .| Islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi Orta planlamasinin zamaninda yapilmasi, ilgili I g
ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi . . . mevzuat bilgisine sahip olmak
. N g birimlerden personel talep edilmesi,
dahilinde goérevlendirme yapilmasi
Akademik ve idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar | _ Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak | - 500 jle ilgili yetkinlige ve
4 s t I takibi kavbl k Yiksek | sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi t bilaisi hip olmak
orusturmalarinin takibi aybi, kamu zarari ve yazismalarin zamaninda yapiimas! mevzuat bilgisine sahip olma
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi KVIfK ya uygun harekc_e_t etmeme, kisilerin Viiksek Resmi yazigma kurallarina uygun sekilde [ Gorevi ile |.Ig|.I| yetklnllge ve
magduriyeti,itibar ve gliven kaybi yazismalari takip etmek mevzuat bilgisine sahip olmak
6 Idari ve teknik kadro talep ve calismalari Egitim, Ar—Ge ve idari iglerin aksamasi, Viiksek Kadro talep.gahsmalarm.l planli ve Gorevi ile |_Ig|_|| _yetklnllg_e ve
zaman, is ve hak kaybi programli bir sekilde takip etmek mevzuat bilgisine sahip olmak
Temizlik Hizmetleri ile cevre Calisma veriminin ve kalitesinin dismesi, Bina Idarg Amiri ile b|rI|ktg rutin Gdrevi ile ilgili yetkinlige sahip
7 N . o LT N Orta kontrolleri yapmak, gerekli uyari ve
duzenlemelerinin kontrolini saglamak hijyenin saglanamamasi - L olmak
dizenlemeleri saglamak

HAZIRLAYAN
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler I?|sk _ _. Alinmasi Gereken Gorevi Yurltecek .Personelde
No Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Gelecek yillarda olusacak harcamalarin . -
. . . N o . N - Gorevi ile ilgili yetkinlige ve
8 Butgenin hazirlanmasi ve ydnetimi Bitge acidi ve hak kaybi Yiksek | ©6ngorulerek kurumun ihtiyacini N .
; mevzuat bilgisine sahip olmak
belirlemek
Fakultenin mali olan/olmayan her turli
Kaynaklarin verimli ve ekonomik " kaynak kullaniminda ilgili mevzuat Gérevi ile ilgili yetkinlige ve
9 N Kamu zarari, itibar kaybi Orta hukimlerine uymak, temin edilen mal ve N .
kullaniimasini saglamak ; . . . mevzuat bilgisine sahip olmak
malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik
kullaniimasini saglamak

HAZIRLAYAN
Fakllte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas GoOrev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakultesi

Alt Birim Fakiilte Sekreterligi

2l Hassas Gorevler REREES quew Sorumlu Dekan quevm Ve
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve

1 L
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi

Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve itibar kaybi

2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi

izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmasi ve
3 gOrevden ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi dahilinde Fakiilte Sekreterligi Dekan islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi
gorevlendirme yapilmasi

4 Akademik ve idari Personel Sorugturmalarinin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu zarari

5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan P

Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak

6 idari ve teknik kadro talep ve galismalari Fakiilte Sekreterligi Dekan kayb!

Temizlik Hizmetleri ile gevre duzenlemelerinin kontroltinu Calisma veriminin ve kalitesinin digmesi, hijyenin

7 N Fakiilte Sekreterligi Dekan N
saglamak saglanamamasi
8 Butgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Bltge acidi ve hak kaybi
9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

FakUllte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Fakilte Sekreterligi
Sira . Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler L - m
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Egitim. Ar-Ge ve idari islerin aksamas|
1 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu Fakulte Sekreteri Yiksek griim, Ar=> s ’ Zamaninda gérevi yerine getirmek
Zaman ve ltibar kaybi
kararlarinin yazilmasi
5 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi Fakiilte Sekreteri viiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarari ve itibar Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmasi kaybi
izne ayrilan personelin yerine P Lolanl ile villik izin planl
.. . . ersonel planlamasi ile yillik izin planlamasinin
3 goreviendirme y&.lpl|me.ISI ve gorevde.n .. Fakulte Sekreteri Orta islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi zamaninda yapilmasi, ilgili birimlerden personel talep
ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi edilmesi
dahilinde goérevilendirme yapilmasi '
. T - Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak
Akademik ve Idari Personel . . y Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar
4 s t | takibi Fakiilte Sekreteri Yiksek kavbr kamu zarar sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
orugturmatarinin takibi yobl, yazismalarin zamaninda yapilmasi
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yilksek KVIfK yg uygun harek(?t etmeme, Kisilerin Re§m| yazisma kurallarina uygun sekilde yazigsmalari
magduriyeti,itibar ve gliiven kaybi takip etmek
6 idari ve teknik kadro talep ve calismalari Fakiilte Sekreteri Yiksek Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Kad.ro talep calismalarini planl ve programli bir
zaman, is ve hak kaybi sekilde takip etmek
7 T?mlzllk lem.e.tlerl ile ge.\./r? ) Fakiilte Sekreteri Disiik lelsma veurlmlnln ve kalitesinin dismesi, Bina IQare Amiri |I_§ birlikte rut!n k?ntrollerl yapmak,
duzenlemelerinin kontrolinu saglamak hijyenin saglanamamasi gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak
.. . i N . . " N Gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngorilerek
8 Butcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yuksek | Bitge agidi ve hak kaybi - ,
kurumun ihtiyacini belirlemek
Fakultenin mali olan/olmayan her turlt kaynak
9 Kaynaklarin Vermj“ ve ekonomik Fakllte Sekreteri Orta Kamu zarari, itibar kaybi kuI_Ianlmlnda llgili mevzua_t hukgmlenpe _uymak, temin
kullaniimasini saglamak edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullaniimasini saglamak

HAZIRLAYAN

Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




