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Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonugclar Diizeyi Gereken Kontroller/ Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
1 | Boliimile ilgili yazigmalarin Islerin aksamasu, itibar Kaybu, hak Béliimlerin yazismalarinin takip
zamanimda ga 11}1,11 assl Boliim Sekreteri nsla“ durivet ’ yor, Orta edilmesi. Boliimlerle koordinasyonun Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
yap sdurny saglanmasi. sahip bilgili bir kisi olmali
Béh"im kurllilu (;lairllarlmm K}Jml topllantllalrlmn aksarlnaSLl B(tiih'im Yapilan toplantilarin takip edilmesi. Gérevi ile ilgili mevzuat bilgisine
2 yapilmast, kurul kararlarinin Boliim Sekreteri dgretim elemanlarinin toplantilardan Orta Alinan Kararlarin zamanimda ilgili sahip bilgili bir Kisi olmali
yazilmasi ve ilgililere teblig haberlerinin olmamasi. Kararlarimn ilgili birimlere yazilmast.
edilmesini saglamak. yerlere ulasamamasi.
B.ijli.im Baskanhglna ait resmi Aranilan evraka ulagilamamasi. Boliimiin Gorevli personel tarafinda bilgi ve Gérevi ile ilgili mevzuat bilgisine
3 bl]glu"? belgelerin muhafazas Béliim Sekreteri idari islerinde aksakliklarin dogmast. Yiiksek | belgelerin takibinin yapilmast. Bilgi ve | sahip bilgili bir kisi olmals
ve boliimle ilgili evraklarin belgelerin zamaninda arsivlenmesinin
arsivlenmesini saglamak. saglanmast.
Egitim-ogretim ile ilgili Boéliim ders programi ile sinav Béliimlerle koordinasyon i¢inde o o
4 gorevlendirme haftalik ders L ) takviminin hatali olmasi. Yapilacak olunmasi. Boliimlerden gelen program Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
programi ve smav programinin | Béliim Sekreteri gorevlendirmelerde evraklarinin eksik, Orta bilgilerinin kontrol edilmesi. sahip bilgili bir kisi olmali
zamaninda yapilmasina hatali olmasi
yardimci olmak.
Boliim dgretim elemanlariin . . o Gorevi ile ilgili mevzuat bilgisine
5 .. . .. e - . Hak kaybinin olusmasi. Giiven kabinin . Personelin is takibini titizlikle yapmasi. e
gorev siirelerinin takibini Boliim Sekreteri Yiiksek sahip bilgili bir kisi olmali

yapmak.

olugmasi. Calisma veriminin diismesi.

Boliimlerle koordinasyon iginde
olunmasi.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler Personelin Ada Yoneticinin Alimasi Gereken Onlemler, Kontroller
Ad1 Soyadi Sonuclari
Soyadi
Boliim ile ilgil I d Adigiizel CELIK islerin ak itibar Kayb1, hak ~ [Boliimleri larinin takip edilmesi
) Uiml e ilgili yazigmalarin zamaninda Meryem ERKMEN brof Dr. Rabia KOSE DOGAN | 18 evr(lin a setlmas1, tibar Kaybi, hal B(?. 1um 1erlln }{(ale(rlr.la armin tal 1[316 ilmesi.
lyapilmast Sedef Sena ARABACI magduriye 6liimlerle koordinasyonun saglanmast.
Boliim kurulu agrilarinin yapiimast, kurul fdgtzel CELI - ?'ig}r;ogllsgf;EZEﬁsﬁaﬁ?tii;?c(l)ilrllm Yapilan toplantilarin takip edilmesi. Alinan
kararlarmin yazilmasi ve ilgililere teblig Meryem ERKMEN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN | 28 O P mo|yap p axip eaimest.
. L7 Sedef Sena ARABACI haberlerinin olmamasi. Kararlarmn ilgili | kararlarin zamaninda ilgili birimlere yazilmasi.
edilmesini saglamak.
yerlere ulasamamasi.
IBoliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve Adigiizel CELIK Aranilan evraka ulagilamamasi. Gorevli personel tarafinda bilgi ve belgelerin
belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili Meryem ERKMEN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN | Béliimiin idari islerinde aksakliklarin ~ ftakibinin yapilmasi. Bilgi ve belgelerin
evraklarin arsivlenmesini saglamak. Sedef Sena ARABACI dogmasi. zamaninda arsivlenmesinin saglanmasi.
Egitim -Ogretim ile ilgili gérevlendirme Adigiizel CELIK Eﬁgﬁﬁ?ﬁéﬁgﬁ?ﬁ;ﬁ S\l(r;a\ilacak Boliimlerle koordinasyon iginde olunmasi.
haftalik ders programi ve sinav programinin Meryem ERKMEN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN N . - rap .. [Bolimlerden gelen program bilgilerinin kontrol
gorevlendirmelerde evraklarinin eksik, | . -
zamaninda yapilmasina yardimci olmak. Sedef Sena ARABACI edilmesi.
hatal1 olmast
e e R Adgiizel CELIK . e
B"olum.ogretm? glgmanlarlnln gorev Meryem ERKMEN Prof Dr. Rabia KOSE DOGAN Hak kaybinin olusmaS}. (.}u.ven"kabm.m P?rfonelln is taklblnl t1t1z1.11$1e yapmast.
stirelerinin takibini yapmak. Sedef Sena ARABACI olusmasi. Calisma veriminin diismesi. [B6liimlerle koordinasyon i¢inde olunmast.
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