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) . T . - - - Gorevi Yurutecek
Sira ) Hass.as Gf)rm{l&*r Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin F.Q‘ISk_ Gereken Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonugclar: Duzeyi Gereken Kriterler
« . . Hak kaybi, yanlis islem, kaynak
1 ﬁiﬁgﬁ;gﬁ?g{%?i? diﬁz;mam Fakdlte Sekreteri israfi, tenkit, sorugturma, cezai Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Gorevle ilgili mevzuat
ve yaptirimlar bilgilerine sahip olmak
’ Fakilte Kurulu, Fakilte Yodnetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu Fakdlte Sekreteri Zaman kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Gorevle ilgili mevzuat
kararlarinin yazilmasi bilgilerine sahip olmak
3 Gorevden ayrilan personelin yerine Fakulte Sekreteri Gorevin aksamasi Orta B}rlmler aras k09rd1nasyon saglanmasi ve Gorevle ilgili mevzuat
. - gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi A -
gorevlendirme yapilmasi bilgilerine sahip olmak
4 Gizli yazilarin hazirlanmast Fakdlte Sekreteri Itibar ve giiven kayb1 Yiksek Gizlilige riayet etmek bel?gi]’?l\élr?r:(lagslialhrl’geglznﬂzt(
5 B.!nmlere uygun _personelln Fakdlte Sekreteri Islerin aksamas1 Orta Uygun gore.vlendlrmelervm yapilmast ve birimler Gorevle ilgili mevzuat
gorevlendirilmesi arasi koordinasyonun saglanmasi bilgilerine sahip olmak
6 Biitgenin hazirliklari, Satin alma ve Hazrl Kisinin bilincli ol lecek
tahakkuk iglerinin yiirtitilmesinin Fakdlte Sekreteri Biitge ag181 ve hak kaybi Yiksek azirayan KIsiiin bIINCT 0fmast geiecex Gorevle ilgili mevzuat
- yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi A -
saglanmasi bilgilerine sahip olmak
7| Giivenlik ve Temizlik iscileri ile Fakiilte Sekreteri | Lokl idarenin itibar kaybr Itibar ve Yiksek | Cerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmast, | 50116 i1gili mevzuat
P giiven kaybi Gizlilige riayet etmek L -
ilgili takipler bilgilerine sahip olmak
8 . , . - . . - Gorevle ilgili mevzuat
Kadro takip ve ¢alismalari Fakdlte Sekreteri Hak kaybi Diistik Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek bilgilerine sahip olmak
9 :Leilen dffig?ﬂ?gﬁ;ﬁistﬁ{:lllgligzl;p Fakdlte Sekreteri Eeggl;l;s;maSI ve evraklarin Yiksek Evraklarm takibi Gorevle ilgili mevzuat
p. dag yap y bilgilerine sahip olmak
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Goérevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

dagitimint zimmetle yapmak

Dekan

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuclart Ahnmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Ad1 Soyad1 Ad1 Soyad1 ¢
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN| Hak _kaybl, yanlis 1slem,. kaynak israfi, Degisiklikleri takip ctmek ve uygulamak
\Ve uygulanmasi Dekan tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Fakillte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve L Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN e .
Disiplin Kurulu kararlarmin yazilmasi Sinaki ALTIN Dekan Zaman kayb1 Zamanida gorevi yerine getirmek
Gf)revden .ayrllan personelin yerine Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Gérevin aksamasi B}rlmler arasi kogrdmasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi Dekan gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmast Sinaki ALTIN Prof.Dr. RabgellfaonSE DOGAN Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
B_!rlmlere uygun _personelln Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN ilerin aksamas Uygun goreﬂvlendlrmelervm yapilmast ve birimler
gorevlendirilmesi Dekan aras1 koordinasyonun saglanmasi
Butg_et}m lhl.aglr“hklar%, .Satmualma ve tahakkuk Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Biitge ac131 ve hak Kaybi Hazirlayan kisinin bllangla o}mam .gelecek yillarda
islerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi Dekan olusacak harcamanin éngoriilmesi
Giivenlik ve Temizlik iscileri ile ilgili L Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN| Tekit, idarenin itibar kaybn Itibar ve Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi,
. Sinaki ALTIN .. e
takipler Dekan giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
IKadro takip ve ¢aligsmalart Sinaki ALTIN Prof.Dr. RabSeEaOnSE DOGAN Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Gelen giden evraklari titizlikle takip edip, Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN| Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarn takibi

kaybolmasi

Hazirlayan
Sinaki ALTIN

Fakulte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Dekan




