SAGLIK BILIMLERIi UNiVERSITESI
Hamidiye Eczacilik Fakiiltesi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Gorevi Yiiriitecek

SIRA NO |HASSAS GOREV Gorevin Yerine Getirilmemesi Durumunda Maruz Kalinacak Risk |Risk Diizeyi Risklere Kars1 Alinacak Kontrol ve Tedbirler Sorumlu Yoénetici
Personelde Aranacak Sartlar
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi . . e e
. Ihtiyacin tespit edilmesi Organizasyon giictiniin yliksek
1 Harcama Yetkililigi Itibar Kaybi, Sorusturma, Kamu Zarar1 ve Paydaglarin Magdur Olmasi. |Yiiksek Y . . .. .. Dekanlik olmasi, iist ve alt birimler ile
Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gerceklestirilmesinin . .
_ koordinasyon igerisinde galigmak.
saglanmasi
Dekanin Vekalet verdigi zamanlarda . . . . . . Idari Islerden Sorumlu Dekan Orgamztc.lsyon gucunun yul'<sek
2 .. L . Gorevin aksamast, hak kaybi Yiiksek Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek olmasi, iist ve alt birimler ile
Dekanin gorevlerini yerine getirmek Yardimeis1 . L
koordinasyon icerisinde calismak.
. C e . I L Organizasyon giiciiniin yiiksek
3 Satin alma ve ihale ¢alismalarin1 denetlemek Satline}lma stireglerini bilmemek, Fakiiltenin envanteri haklanda bilgi Yiiksek Fakdiltenin ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alma siireclerinin takip etmek. Idari Islerden Sorumlu Dekan olmast, iist ve alt birimler ile
sahibi olamamak Yardimcisi . .
koordinasyon icerisinde ¢alismak.
. . . Lo Organizasyon giiciiniin yiiksek
4 Fak]fllte et1.k .kurallarma uymak, ig kontrol Idari islerde aksaklik yasanmasi, Yiiksek I¢ kontrol faaliyetlerinin zamaninda yapilmasini saglamak. Idari Islerden Sorumlu Dekan olmast, iist ve alt birimler ile
faaliyetlerini desteklemek Yardimecist . .
koordinasyon icerisinde calismak
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet Idari islerde aksaklik yasanmasi, planlanan hedeflere ulasilamamasi, . . . . .. e Idari Islerden Sorumlu Dekan Orgamzfc.lsyon gucu.n.un yul.(sek
5 . ot e Yiiksek I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarinin zamaninda diizenlenmesini saglamak olmasi, Uist ve alt birimler ile
raporlarina katilmak verim diisikliga Yardimcisi . S
koordinasyon icerisinde calismak.
Yiiksekogretim K 'nun 4. . . o s oo - . - i ticiiniin yiiksek
uise ogretlm ANURLTIUN 2. Ve 5 Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada aksakliklar . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme yoniinde gerekli Egitimden Sorumlu Dekan Orgamz?syon Suetintin yuse
6 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . . Yiiksek olmasi, iist ve alt birimler ile
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi caligmalarin tamamlanmasi Yardimcisi . S
uygun hareket etmek koordinasyon i¢erisinde ¢alismak.
Ders planlari, dersliklerin dagitimi, sinav - Sy e o . . e
programlart ile ilgili caligmalar1 planlamak, |Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders dagilimi olmas1 . Bolumlero Ve 1(%ar‘1 b1r1r'111§r'le 1ﬂl.b2.1t 1gzverlsmde gerekli diizenlemeleri yapmak ve stla Egitimden Sorumlu Dekan Orgamzrc.lsyon gueunin yul'<sek
7 ; .. Yiiksek kontrol sisteminin gelistirilmesini saglamak. olmast, iist ve alt birimler ile
bu isler i¢in olusturulacak gruplara baskanlik [durumunda hak kayba, Yardimcisi . ..
koordinasyon igerisinde galismak.
etmek
Ogrenci sorunlarmi dekan adina dinlemek ve |Idare ile 6grenci arasinda bagin kopmasi ve dgrenci sorunlarinin . . o Sy S Egitimden Sorumlu Dekan Orgamz?syon gueunun yu1.<sek
8 . . . Orta Ogrenci sorunlarini tespit edip sorunlarin giderilmesi igin dnlemler almak. olmas, iist ve alt birimler ile
¢oziime kavugturmak biiylimesi kargasaya sebep vermesi. Yardimeisi . .
. . koordinasyon icerisinde calismak.
AKREDITASYON ve KALITE e Organizasyon giiciiniin yiiksek
. . . - - . . . . . Egitimden Sorumlu Dekan . .. .
9 kapsaminda yapilacak denetimleri organize |Kamu zarar ve itibar kayib1 Orta Bolim Akreditasyon ve Kalite Komisyonlari ile koordinasyonlu ¢aligmak. Yardimetst olmasi, iist ve alt birimler ile
etmek. koordinasyon icerisinde calismak.
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi . e
Ihtiyacin tespit edilmesi Organizasyon giiciiniin yiiksek
10 Gergeklestirme Gorevliligi Itibar Kayb1, Sorusturma, Kamu Zarar1 ve Paydaslarin Magdur Olmasi. |Yiiksek Y p o . .. .. Fakiilte Sekreteri olmasi, list ve alt birimler ile
Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirilmesinin . L
5 koordinasyon igerisinde ¢aligmak.
saglanmasi
Fakilte Kuruly, Fakilte Yénetim Kurulu, Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
11 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu Zaman kayb1 ve hak kaybinin olugsmasine sebep olmasi Yiiksek - - ¥ Fakiilte Sekreteri o sy g
dagitimini saglamak bilgisine sahip olmak
kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve . . .. .. . At 1 . . Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
12 Hak kaybina, yanlis islem yapilmasi ve kaynak israfina sebep olmasi. |Yiiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek Fakiilte Sekreteri B .
uygulanmasi bilgisine sahip olmak
I 1 li i orevlendi . . . . . .
Zie ayrtian pe.r.sone 1n yeriie gorev end.lrme Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve gorevlendirmeleri zamaninda yapmak.Yeni Organizasyon giiciiniin yiiksek
yapilmasi ve gdrevden ayrilan personelin . g .. . . ) . . . .. .
13 . S o Gorevin aksamasi ve 6zliik hakki kaybina neden olmasi. Yiiksek gorev alan personele, gorevden ayrilan personelin rapor hazirlayarak Fakiilte Sekreteri olmasi, iist ve alt birimler ile
yerine Dekanin bilgisi dahilinde o .. S . L
i . bilgilendirilmesini saglamak. koordinasyon igerisinde ¢aligmak
gorevlendlrmg yapilmasi
14 Akademik ve Idari PersQHel Disiplin islerinin aksamast. Yiiksek Fakiiltedeki d}Slplllnln saglanarak egitim ve dgretimi aksatmayacak tedbirlerin Fakiilte Sekreteri Taraflara objektif yaklagim
Sorusturmalarinin takibi alinmasini saglamak.
15 Idari ve teknik kadro talep ve caligmalari Hak kaybina sebep olmasi. Yiiksek Idari ve Teknik kadro taleplerini planli ve programli bir sekilde yiiriitmek. Fakiilte Sekreteri g?;;;lelesigiglo}l]zinhge ve mevzuat
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre . C e .. . P .. . .. - . . Disiplin ve takip edebilme yetisine
16 .. .. I Diizensizlik hijyenik olmayan ortam ve itibar kaybi Yiksek Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin konroliiniin yapilmasi Fakiilte Sekreteri .
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak sahip olmak
o . Fakiiltenin mali olan/olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat P .
Kaynaklarin verimli ve ekonomik .\ o . . . . . . . . . Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
17 - Kamu zarari, itibar kayb1 Orta hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik Fakiilte Sekreteri o .
kullanilmasini saglamak - bilgisine sahip olmak
kullanilmasini saglamak
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. e e e - g o .. e .. Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
X . . Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata | _ ... .. o . .
18 maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere . . Yiiksek Boliim Bagkani bilincinde olmasi ve liyakat sahibi
yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi gecme
uygun hareket etmek olmasi
Ders programi ve ders gérevlendirmelerinin
19 adil, objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim |Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin Yiiksek Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, 6gretim elemanlari arasinda Boliim Baskan Adil ve Objektif davranma,

alanlarina uygun olarak yapilmasini
saglamak

yerine getirilememesi.

koordinasyon saglama, giincel kontrollerin yapilmasi.

koordinasyonu saglamak




Ders dagilimi ile boliim kadro yapist

Egitim-6gretimin aksamasi,mevcut dgretim

liyelerine asir1 yiik diismesi, tiim zamanin egitime verilmesinin

Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak yapilmasi, Ogretim elemanlarindan ders

Adil ve Objektif davranmak,

20 arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro ; . . .| Yiiksek yogunlugu ve verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep, Boliim Bagkani koordinasyonu saglamak gerekli
o X zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari o .
ihtiyacini belirlemek B iletisim ve yazigmalarin yapilmasi. kontrolleri yapmak
zaman ve kaynagin aktarilamamasi.
Dezavantajli kesimveyabanci uyruklu 6grencilerin uyum sorunlari Engelli 6grencilerin egitsel, mekansal, teknolojik vb. sorunlarinin ¢oziilmesi i¢in
1 Engelli ve yabanci uyruklu dgrencilerin yasamasl, akademik hedeflere ulagsmada aksamalar,kurumun Orta gerekli faaliyetlerde bulunulmasi, yabanci uyruklu 6grencilerin akademik basarilar Béliim Baskan: Empati yapabilme,sorunler1
sorunlariyla ilgilenmek uluslararasi bir hiiviyete taginmasi i¢in gerekli yetkinlik diizeyine icin gerekli uyumun saglanabilmesi icin ilgili kisilerle esgiidiimle saglanan bir ¢cabanin 3 ¢Ozebilme
ulasamama. sergilenmesi
. . e Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir sayida bilimsel ¢aligmalar
Bilimsel toplantilar diizenlemek, boliimiin . . . . g .. C . . . g
. . Kurumsal hedeflerin en 6nemli kisimlarindan olan akademik yiiriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in 6neminin toplantilarda vurgulanmasi, bu et Gerekli motivasyonu saglamak ve
22 bilimsel arastirma ve yayin giiciinii artiric o Orta - .. i Lo . .. Boliim Bagkani )
. aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kamu zarari baglamda dénem donem verilerin toplanmasi, gerekli arastirmalar i¢in destek takip etmek
tegvikte bulunmak
sunulmast
73 F..':.lk.l:lltﬁi Kuru.lu toplantilarina katilarak Egltlm-Qgretlmln aksamasi,mevcut 6gretim iiyelerine agir1 yiikk YViiksek Akademik kurul toplantilarinim diizenli olarak yapiimasi, Boliim Baskan: D1s.1p11n ve sorumluluk bilincine
boliimii temsil etmek diismesi, sahip olam
Akademik yila baglamadan 6nce boliim Egitim-6gretimin aksamasi,mevcut dgretim Mevzuata hakim olmasi ve gorevinin
24 . Y ¥ . £ . £ e J g Orta Akademik donem basinda gerekli akademik kurul toplantilarinin yapilmasini saglamak | Boliim Baskani bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
akademik toplantis1 yapmak iiyelerine asir1 yiik diigsmesi, olmasi
Kaynaklfl rn verimli etkin V% - . Sy . C Boliim 6gretim iiyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda Mevzuata hakim olmasi ve gérevinin
ekonomik kullanilmasini saglamak, sorumlu |Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi | .. o - . C o v o . s
25 - . Yiiksek bilgilendirilmesi, durumun hassasiyeti baglaminda iletisim kurulmasi, kamu Bolim Baskani bilincinde olmasi ve liyakat sahiibi
bulundugu alanlanlardaki mal ve ve kamu zarart . . -
. mallariin korunmasi i¢in esgiidiim saglanmasi olmasi.
malzemeleri kullanmak ve korumak
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol
faaliyetlerini desteklemek, hassas gorevleri |Boliim akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi Kurumun dénemsel ¢alismalarinin giincellenmesi ve ileriye taginmasi i¢inesgiidiimiin | ... .. Disiplin ve sorumluluk bilincine
26 - . i Orta R .. .. S C v e . . |B6liim Bagkani .
bulundugunu bilmek ve buna gore hareket |ve kamu zarar1 O6neminin vurgulanmasi ve bu yonde belli kriterlerin diizenliligi i¢in ¢aba sarf edilmesi sahip olmak.
etmek
Rekidr, Dekan, BOh.lfl.l Baskam. Ve Rektor, Dekan, Boliim Bagkani ve yardimcilarinin verdigi akademik (?erelflllkoo‘rdma.syonun Ve 1.let1s1r.n. a.glr.l.lfl kl.lrulflbﬂm(.jm ve buradaq saglanacak ey Disiplin ve sorumluluk bilincine
27 yardimcilarinin verdigi akademik ve idari Dy Orta sinerjinin dinamizme edilebilmesi igin 6gretim tiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin |B6liim Baskan1 .
T ve idari isleri yapmak i g o . e o 1 . sahip olmak.
isleri yapmak onceden bildirilmesi, iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
Bolim Baskanllgma ait res.r.n 1 b11g1' Ve Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak .. Arsivleme i¢in EBYS'nin kullanlmasi, dosyalama planina gore fiziksel evraklarin ey Disiplin ve sorumluluk bilincine
28 belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili . Yiiksek . . Bolim Bagkani .
. . kaybina sebebiyet vermek arsivlenmesi sahip olmak.
quaklarln arsivlenmesi.
29 I?agzrlil:rlrizlili;lfgr;l;zjr:z:z;riliizek Hak ve itibar kayb1 Yiiksek Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Ogrenci Isleri Is takibi, géreve baglilik
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu
30 kararlarin1 takip etmek ve alinan kararlarin ~ [Hak ve itibar kaybi Yiiksek Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibi. Ogrenci Isleri Is takibi, gdreve baglilik
geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin toren Ogrencilerin ve ailelerin katilimi nedeniyle mezuniyetlere gerekli nem
31 organizasyonlarinda tizerlerine diisen Hak ve itibar kayb1 Orta g' . . . . . .y . Y g Ogrenci Isleri Is takibi, goreve baglilik
. . verilmesi,verilen gorevlerin yerine getirilmesi.
gorevleri yapmak.
i - . C . Mevzuata hakim olmak ve
1 Gorev filam kaﬂpsar.m.nflakl biitcenin Biitoe ag1@ ve hak kaybi Yiiksek {{az.l.rl.ellyan klslnln biling¢li olmasi, gelecek yillarda olusabilecek harcamanin Mali isler ve Satin Alma Koordinasyon yeteneginin olmasi ve
hazirligini ve 6nerisini yapmak ongorilmesi . o
is takibi
Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun Mevzuata hakim olmak ve
1 1fapsam1nda g.or‘evlendlrmelerden kaynakl1 Hatali demeler YViiksek Sayma}nlll.(, Personel Isleri, Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 ve Bolim Bagkanliklari ile Mali isler ve Satin Alma Koordinasyon yeteneginin olmasi ve
O6demelerle birlikte mahkeme kararlari koordineli ¢alismak i« takibi
dogrultusunda 6deme ve kesintileri yapmak. :
Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden
34 kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Hak kaybi,zaman kaybi, Yiiksek Maas evraklart dogru ve eksiksiz hazirlanmalidir. Mali Isler ve Satin Alma Is takibi, goreve baglilik
yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen . . o o
35 keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda |idari Para Cezasi Yiiksek Islfemlen zamaninda yapmak, hata kabul Mali Isler ve Satin Alma Hatas1.z dikatli olmak, zaman takibi
i . . edilemez. yapabilmak
gonderilmesi
0 1 i titcenin hazirl Hazirl kiginin bilingli ol lecek yill \ ilecek h 1 . Ongdrii sahibi olmak is takibi
16 Gorev.a.amna giren biitgenin hazirlanmasi Biitoe agi@ ve hak kaybs Yiiksek k az.l.r .e.lyan cisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusabilecek harcamalarin Mali isler ve Satin Alma Ongo.ru sahibi olmak is takibi
ve takibi Ongoriilmesi yapabilmek
Yurti¢i ve yurtdisi yolluk evraklarinin . oo . . o -
37 Hak Kaybi Yiiksek Yolluk evraklarinin eksiksiz ve zamaninda yapilmasi. Mali Isler ve Satin Alma Is takibi, goreve baglilik
hazirlanmasi ve tahakkuklarinin yapilmasi.
18 Satin alma ¢alismalari ve evrakinin S.atln.almamn yapﬂamamam egitim 0gretimde ihtiyaclarin YViiksek Satin alma ¢aligmalarinin zamaninda yapilmasi ve evraklar dogru bir sekilde Mali Isler ve Satin Alma is takibi, goreve baghlik
hazirlanmasi giderilememesi hazirlanmasi.
Taginir mallarin 6lgerek/sayarak teslim . . . . . S . C Mevzuata hakim olmasi ve is takip
39 . . Mali kayip, menfaat saglama, itibar kayb1 Yiksek Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Taginir Kayit Birimi ..
alinmasi depoya verlestirilmesi becerisi
Tagiurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart
k lara iligkin bel lleri T 1 iri kis islemleri bekletil 1 kli bel . o
40 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri Kamu Zarar Yiiksek asinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve Tasmir Kayit Birimi is takibi, goreve bagllik

diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini olusturmak

cetveller diizenli tutulmasi.




Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim

41 almak, bunlarmn kesin kabulii yapimadan Kamu Zarari Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,islem basamaklarina uygun hareket edilmes Tasinir Kayit Birimi Is takibi, goreve baglilik
kullanima verilmesini dnlemek
Kullanimda bulunan dayanikls tasnirlar Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete
42 bulunduklari yerde kontrol etmek, Kamu Zarari Orta alinmasi g yap '8 ? Y Taginir Kayit Birimi Is takibi, goreve baglilik
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak )
43 Taginir y1l sonu islemlerini gergeklestirmek |Bir sonraki yil taginir iglemi yapilamamast Yiiksek Tasinir yi1l sonu iglemlerini yil bitmeden olumlu sonuglandirilmasi. Taginir Kayit Birimi Is takibi, gdreve baghlik
44 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Malzeme eksikligi, hizmetlerin aksamasi Orta Gerekli malzemelerin 6nceden tespit edilerek satinalma birimine bildirmek. Taginir Kayit Birimi Ongor'u sahibi olmak is takibi
p_lanlamasma yardimc1 olmak _ yapabilmek
45 Ozliik dosyasinin mevzuata u.ygun.sekllde itibar, hak ve giiven kaybr Yiiksek Ozlik dosyal.armn.l gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek dogru kosullarda Personel lsleri K.eturmvyet b111nc1, KVKK bilinmesi,
hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi muhafaza edilmesi etik degerlere baglilik
46 Ogretlr.n elemanlarlmn gor.ev suresi uzatma Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Is takibi, goreve baglilik
ve yeniden atama islemleri
47 Akademik ve Idar.l .pe.rsonehn. gorevden Hak kayb: YViiksek Alfademlk ve Idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini yasal siire Personel Isleri is takibi, goreve baglilik
ayrilma ve emeklilik islemleri icinde yapilmasi
48 gf:;rll;i’ dogum vb. nedenlerle deretsiz izin Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi Personel Isleri Is takibi, goreve baglilik
49 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kayb1 Cezai Sonu Yiiksek SGK tescilinin yasal siire i¢inde yapilmasi Personel Isleri Is takibi, gdreve baglilik
50 Buro?/a. gelen genel ve siireli evraklarin itibar, hak ve giiven kaybr YViiksek Evrak takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Personel Isleri is takibi, goreve baglilik
takibini yapmak yapilmasi
51 Personel Izin Islemleri Izne ayrlilan personelin ya.sal izin sijresini gegmesi, yerine bakacak Orta Personelllzln islemlerinin takip edilmesi ve izne ayrilan personelin gérevini yapacak Personel isleri Ongom sahibi olmak is takibi
personelin bulunmamasi islerin aksamasi personelin olmasi. yapabilmek
Akademik ve idari personel yurtici ve Mevzuata hakim olmast ve is takip
52 N personet yurig Hak kaybu, yersiz 6deme ve kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Personel Isleri becerisi, bolimler ve diger birimlerle
yurtdigi gérevlendirme iglemleri ;
koordinasyon
53 Mal bildirim formlari Itibar Kayb1 Orta Mai bildiriminin diizenli olarak zamaninda alinmast Personel Isleri Is takibi, goreve baglilik
. . . . M hakim ol knolojik
Gelen ve giden evraklar standart dosya Evraklarin bulunamamasi, arsivlemede sikintilar, hak kaybi, itibar . Standart dosya plan1 dogrultusunda evraklar1 EBYS iizerinden zamaninda kayitlarinin Lo e.v Zuata haidm o ma51,.te (.) on
54 . Yiiksek Yazi Isleri gelismelere acik olmak, is takip
planina EBYS iizerinden kayitlarini yapmak |kaybi yapilmasi becerisi
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
55 korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye ulasilamamast Orta Yapilan ige 6zen gostererek, dikkatli davranmak Yazi isleri Gorev tanimina uygun hareket etmek.
onlemek.
56 Siireli yazilari takip etmek. Hak kaybu itibar kayb1 Yiiksek Siireli yazilari siiresi iginde sonuglandirmak. Yaz Isleri Is takibi, géreve bagllik
Muhteviyati geregi gizli bilgi igeren
57 dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin Hak kaybi itibar kayb1 Yiksek Gizli bilgi igeren dosyalarin uygun bir sekilde saklanmasi. Yazi isleri Is takibi, goreve baglilik
saglanmasi
58 Donem s?nu ve yil Sonlvlnda biiro igerisinde Diizensizlik, Orta Gerekli belgelerin dosyalanmasi arsivlenmesi Yazi Isleri Is takibi, goreve baglilik
gerekli diizenlemeyi saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
FAKULTE SEKRETERI DEKAN




