Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Maden Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Girevier Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Akademik Kurul . .
. . : Zamaninda gorevi yerine getirmek, kurullarda alinan kararlarin
1 toplantilarina katilmasi, toplanti karar tutanaklarinin Fakiilte Sekreteri Orta Islerde aksama ve zaman kayb1 olusmasi A
uygulanmasi konusunda gerekli takibi yapmak
yazilmast
5 Kanun, yonetmehkvve diger mevzuatlarin takibi ve Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Hatals islem, hak kaybi, kamu zarar ve itibar kaybi Yapilan deglﬁlkllklgrl Faklp eFIpek, islerin us.ulfe uygun yapilmasi
uygulanmasinin saglanmasi konusunda yoneticileri ve ilgili ¢galisanlart bilgilendirmek
3 Iz.ne' a'yrlla'n.veya g.orevden' ayrilan personelin yerine dekanin Fakiilte Sekreteri Orta islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybi Per.sop.el (.ia.glhml 1}6 }.Illlhk 1Zin planlamasml zamaninda yapmak
bilgisi dahilinde gorevlendirme yapilmasi ve ilgili birimlerle iletisime ge¢ip uygulanmasini saglamak
4 Akademik ve idari personel soruturmalarmnmn takibi Fakiilte Sekreteri | Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasini saglamak,
zarari yazigmalar1 zamaninda yapmak
Gizli yazilarin hazirlanmasi ve ilgili yerlere iletilmesinin . . .. K1.$1561 Verhllerm Korunmast Kan}l nuna uygun hareket Gizli yazilarin hazirlanmast ve iletilmesi konusunda, ilgili ve
5] - Fakiilte Sekreteri | Yiiksek edilmemesi sonucu ¢alisanin magduriyeti, yasal sorun e R ~
saglanmasi " .. yetkili kisiler disinda gizliligin korunmasini saglamak
olusmasi, kurumsal itibar ve giiven kaybi
6 Ic}arl ve tek.r.uF {(adro 41ht1yac1n1n belirlenmesi ve talep Fakiilte Sekreteri | Yiiksek islerin aksamas1, zaman, is ve hak kaybi De.kan, dekan }.lardlmcﬂarl ve %d.arl amir ile koordineli ¢alisarak
stirecinin ytriitiilmesi ihtiyaglar1 tespit etmek, gerekli islemleri baglatmak
Temizlik hizmetlerin ve ¢evre diizenlemelerinin kontroliiniin .. . - Is saghg ve giivenligi kosullarinin saglanamamasi, Blfla Idare Amiri ile birlikte n.mr} kontrolle.rln yaptimasint
7 . Fakiilte Sekreteri Diisiik 2 o . saglamak, denetlemek, gerekli diizenlemerin yapilmasini
saglanmasi ¢aligma veriminin ve kalitesinin diigmesi -
saglamak
Planlama yapilmamas durumunda zoruntu - acil Harcama plani hazirlamak, biitce dagilimint yapmak, yil ortasi ve
8 Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri | Yiiksek ihtiyaglarin karsilanamamasi, ek biitge ihtiyacinin ortaya plant - butee dag yapmax, y
sonu plani revize etmek
¢1kmasi
.IS akas prosedirlert ile ilgili degisikliklerin ya da fakiilte .. . .. Personelin bazi prosediirleri bilmemesi veya degisen Duyurularin ve gerekli bilgilendirmelerin yapilmasinin
9 internet sayfasinda yaymlanan ve uyulmasi zorunlu Fakiilte Sekreteri | Yiiksek . S . <
e stirecleri takip edememesinden kaynakli hata yapmasi saglanmasi
prosediirlerin, tiim ¢alisanlara duyurulmasi
Biitgenin verimli kullanilmasini saglanmak, alim ihtiyaglarini
. . g i k k ik ol glamak
10 Kaynaklarm verimli ve ekonomik kullanilmasimin saglanmasi| Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarar1 ve buna bagli yasal sorun dogr.u fespit etmek ve ¢ onomln 0masill saglamar, -
demirbaslarin yasal kullanim siirelerine uyulmasini saglanmak,
mevzuata uymak
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