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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren
Personelin Adi

Soyad1

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuclar:

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

[Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda 6gretim elemanlarina bildirmek,
gerekli cagrilart yapmak, kurul/komisyon
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

IEczacilik Fakiiltesi Bolim
Sekreteri

Prof. Dr. Osman TUGAY

Toplantilarin aksamasi veya
yapilamamasi, karisikliga sebebiyet
verme, zaman kaybi

s akisinin titizlikle takibi

Gelen-giden evraklar titizlikle takip edip
dagitimini yapmak

IEczacilik Fakiiltesi Bolim
Sekreteri

Prof. Dr. Osman TUGAY

[slerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

[Evraklarin takibi

Fakiilte / Bolim Baskanlig ile ilgili her tiirli
bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini 6nlemek

Eczacilik Fakiiltesi Bolim
Sekreteri

Prof. Dr. Osman TUGAY

Kamu zarar1, hak kaybi, cezai yaptirim

Cezai yaptirimla karsilagilmamasi igin
yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar
g6zden gegirilmesi

Yazilar titizlikle takip etmek

Eczacilik Fakiiltesi Bolim
Sekreteri

Prof. Dr. Osman TUGAY

Hak kayb1

Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi

[Donem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

IEczacilik Fakiiltesi Bolim
Sekreteri

Prof. Dr. Osman TUGAY

Calisma veriminin diigmesi

[slerin zamaninda yapilmasi

Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Eczacilik Fakiiltesi Bolim
Sekreteri

Prof. Dr. Osman TUGAY

Karisikliga sebebiyet verme, egitim

Ogretimin aksamasi, cezai yaptirimlar

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmast,
zamaninda ve diizenli ¢aligma




