Hassas Gorev Listesi

Birim Maden Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira . Risk Ahnmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmeti brevin A, .. "
No izmetin / Gorevin Adi Riskler Diizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Akademik Kurul : .. Zamaninda gorevi yerine getirmek, kurullarda alinan kararlarin Gorev ile ilgili mevzuat
1 Islerde aksama ve zaman kayb1 olugmast Yiiksek . A .
toplantilaria katilmasi, toplant: karar tutanaklarmin yazilmasi uygulanmasi konusunda gerekli takibi yapmak bilgisine sahip olmak
2 Kanun, yonetmehkvve diger mevzuatlarin takibi ve Hatalt islem, hak kayb1, kamu zarari ve itibar kaybt Yiiksek Yapilan degl?lkll!(lfbrl Fakl}? et-nliek, islerin us‘ult? uygun yapilmasi G_orfe\_/ ile 1Ig}h mevzuat
uygulanmasinin saglanmasi konusunda yoneticileri ve ilgili ¢alisanlar1 bilgilendirmek bilgisine sahip olmak
3 izine‘ a-yrllap veya guérevden- ayrilan personelin yerine dekanin islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybr Orta ?efs.on.e! dagllm-n i!e.yllllk iz.in planlamasini zamvamnda yapmak ve G_ér.e\_/ ile ilg%li mevzuat
bilgisi dahilinde gérevlendirme yapilmasi ilgili birimlerle iletisime gecip uygulanmasini saglamak bilgisine sahip olmak
. S - M t luk, hak k itibar ki ki i1 1 t; 1 §lamak 1 drev ile ilgili t
4 Akademik ve idari personel sorusturmalarmin takibi evzuata uygunsuzluk, hak kayby, itibar kaybi, kamu YViiksek Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasini saglamak, yazismalari G_or_e\f ile ilgili mevzua
zararl zamaninda yapmak bilgisine sahip olmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi ve ilgili yerlere iletilmesinin K1§1se1 Velfllerm Korunmas: Kar{unup a 1-1ygun hareket .. Gizli yazilarin hazirlanmast ve iletilmesi konusunda, ilgili ve yetkili Gorev ile ilgili mevzuat
5 - edilmemesi sonucu ¢alisanin magduriyeti, yasal sorun Yiiksek .. . - A .
saglanmasi s .. kisiler disinda gizliligin korunmasini saglamak bilgisine sahip olmak
olugmasi, kurumsal itibar ve giiven kaybi
Idari ve teknik kadro ihtiyacinin belirlenmesi ve talep siirecinin | ; = . . . Dekan, dekan yardimcilari ve idari amir ile koordineli ¢alisarak Goreyv ile ilgili mevzuat
6 e . Islerin aksamasi, zaman, i ve hak kayb1 Yiiksek . . .. . L .
yritilmesi ihtiyaglari tespit etmek, gerekli islemleri baslatmak bilgisine sahip olmak
7 Temizlik hizmetlerin ve ¢evre diizenlemelerinin kontroliiniin Is saglig1 ve giivenligi kosullarinin saglanamamast, Diisiik Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin yapilmasini saglamak, Goreyv ile ilgili mevzuat
saglanmasi caligma veriminin ve kalitesinin diismesi § denetlemek, gerekli diizenlemerin yapilmasini saglamak bilgisine sahip olmak
Planlama yapilmamasi durumunda zorunlu - acil .. - T
. . L o L .. Harcama plani hazirlamak, biitge dagilimini yapmak, yil ortast ve sonu| Gorev ile ilgili mevzuat
8 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi ihtiyaglarin karsilanamamasi, ek biit¢e ihtiyacinin ortaya | Yiiksek . A .
plani revize etmek bilgisine sahip olmak
¢ikmasi
¥$ akg prosedirleri ile ilgili degisikliklerin ya da fakiilte Personelin bazi prosediirleri bilmemesi veya degisen .. C . . - Gorev ile ilgili mevzuat
9 internet sayfasinda yaymlanan ve uyulmasi zorunlu . N . Yiiksek Duyurularm ve gerekli bilgilendirmelerin yapilmasinin saglanmasi A .
IR stiregleri takip edememesinden kaynakli hata yapmasi bilgisine sahip olmak
prosediirlerin, tiim ¢alisanlara duyurulmasi
Biit¢enin verimli kullanilmasini saglanmak, alim ihtiyaglarini dogru T
- . - - . . - . Gorev ile ilgili mevzuat
10 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasinin saglanmast Kamu zarar1 ve buna bagh yasal sorun Orta tespit etmek ve ekonomik olmasini saglamak, demirbaslarin yasal bilisine sahio olmak
kullanim siirelerine uyulmasini saglanmak, mevzuata uymak g P
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