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MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI sayta
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Alt Birim: BOlUm Sekreteri

Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yurutecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Olan Personel Sonuglari Duzeyi Gereken Kontroller/ Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 | Boliim ile ilgili 1 Islerin aksamasu, itibar Kaybu, hak Béliimlerin yazismalarinin takip
otum Le g yazismalarin Boliim Sekreteri sierin a ’ yor, Orta edilmesi. Bolimlerle koordinasyonun Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
zamaninda yapilmasi magduriyet - e e
saglanmasi. sahip bilgili bir kisi olmali
Béh"im kurllilu glairllarlmm K}Jml topllantllalrlmn aksatl‘nami B(éiiliim Yapilan toplantilarin takip edilmesi. Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
2 yapllmaSI, u.liu ‘l‘larar ar1?131 Bolim Sekreteri ggll;etllm ¢ §m211n annin tcl? antll ar 3{1 " Orta Alman kararlarin zamaninda ilgili sahip bilgili bir kisi olmalt
yazilmast ve ilgililere teblig aberlerinin olmamasi. Kararlarin ilgili birimlere yazilmast.
edilmesini saglamak. yerlere ulasamamasi.
B.éli.im Baskanhgma ait resmi Aranilan evraka ulagilamamasi. Boliimiin Gorevli personel tarafinda bilgi ve Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
3 | bilgi ve belgelerin muhafazast Bolum Sekreteri idari islerinde aksakliklarin dogmast. Yiksek | belgelerin takibinin yapilmast. Bilgi ve | sanip bilgili bir kisi olmali
ve bolimle ilgili evraklarin belgelerin zamaninda arsivlenmesinin
arsivlenmesini saglamak. saglanmast.
Egitim-Ogretim ile ilgili Boliim ders progran ile smav Boliimlerle koordinasyon iginde R o
4 gorevlendirme haftalik ders . ) takviminin hatali olmasi. Yapilacak olunmasi. Boliimlerden gelen program Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
programi ve smav programinin | Bolim Sekreteri gorevlendirmelerde evraklarinin eksik, Orta bilgilerinin kontrol edilmesi. sahip bilgili bir kisi olmali
zamaninda yapilmasina hatali olmasi
yardimci olmak.
5 B.(:jrliim ?;‘grletrl.r:]l.ﬁlfrﬁ?é].]ﬁ.nnm Bolim Sekreteri Hak kaybinin olusmasi. Giiven kabinin Yilksek Personelin is takibini titizlikle yapmast. Gorew '|Ie. I.Igl'll meyzuat bilgisine
3Zp?:1/asku elerinin takibini olum Sekreter olugmasi. Calisma veriminin diigmesi. u Bolumlerle koordinasyon iginde sahip bilgili bir kisi olmali
’ olunmasi.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Yerine Getiren

Personelin Ada
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyad1

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sonuclari

Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller

IBolim ile ilgili yazigmalarin zamaninda
lyapilmast

Necati GUNES

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

Islerin aksamast, Itibar Kaybi, hak
magduriyet

Bollimlerin yazigmalarinin takip edilmesi.
Boliimlerle koordinasyonun saglanmasi.

IBoliim kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesini saglamak.

Necati GUNES

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

Kurul toplantilarinin aksamasi. Bolim
ogretim elemanlarinin toplantilardan
haberlerinin olmamasi. Kararlarin ilgili
yerlere ulasgamamasi.

Yapilan toplantilarin takip edilmesi. Alinan
kararlarin zamaninda ilgili birimlere yazilmasi.

IBoliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili
evraklarin arsivlenmesini saglamak.

Necati GUNES

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

Aranilan evraka ulasilamamasi.
Boliimiin idari islerinde aksakliklarin
dogmast.

Gorevli personel tarafinda bilgi ve belgelerin
takibinin yapilmasi. Bilgi ve belgelerin
zamaninda arsivlenmesinin saglanmasi.

Egitim -Ogretim ile ilgili gérevlendirme
haftalik ders programi ve siav programinin
zamaninda yapilmasina yardime1 olmak.

Necati GUNES

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

Boliim ders programu ile sinav
takviminin hatali olmasi. Yapilacak
gorevlendirmelerde evraklarinin eksik,
hatali olmas1

Boliimlerle koordinasyon iginde olunmasi.
Bolimlerden gelen program bilgilerinin kontrol
edilmesi.

Bolim 6gretim elemanlarinin gérev
strelerinin takibini yapmak.

Necati GUNES

Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN

Hak kaybinin olusmasi. Giiven kabinin
olusmasi. Calisma veriminin diigmesi.

Personelin is takibini titizlikle yapmast.
Bolumlerle koordinasyon iginde olunmasi.

Hazirlayan
Sinaki ALTIN
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Dekan




