Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Elektrik-Elektrink Fakultesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira . Hassas Gdorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler L - .
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Editim. Ar-Ge ve idarl islerin aksamasi
1 Akademik Kurul ve Disiplin Kurulu Fakulte Sekreteri Yuksek gim, Ar=> s ’ Zamaninda gorevi yerine getirmek
Zaman ve ltibar kaybi
kararlarinin yazilmasi
o | Kanun, yonetmelik diger mevzuatin Fakilte Sekreteri Yiiksek | Hatal islem, hak kaybr, kamu zarari ve Yapilan degisiklikleri takip etmek
takibi ve uygulanmasi itibar kaybi
izne ayrilan personelin yerine b | olanl e villik izi
.. . . ersonel planlamasi ile yillik izin
3 gorTvIendlrme y?pllm§3| VS ?(orevdST . Fakilte Sekreteri Orta islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi planlamasinin zamaninda yapilimasi, ilgili
ayrl.e.ln perusone In Yerlne exanin biigisi birimlerden personel talep edilmesi,
dahilinde géreviendirme yapiimasi
. Sorugturma komisyonlart ile koordineli
4 Akademik ve Idari Pe'_'sf)nel Eakiilte Sekreteri viiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar olarak sorusturmalarin mevzuata uygun
Sorusturmalarinin takibi kaybi, kamu zarari yapilmasi ve yazismalarin zamaninda
yapmak
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakillte Sekreteri Yiksek KVIfK yg uygun hareke"t etmeme, kisilerin Resmi ya2|§ma. kurallarina uygun sekilde
magduriyeti,itibar ve glven kaybi yazismalari takip etmek
6 | idarive teknik kadro talep ve calismalari Fakiilte Sekreteri Yiksek | E9itim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, Kadro talep calismalarini planii ve programli
zaman, is ve hak kaybi bir sekilde takip etmek
Temizlik Hizmetleri ile cevre . . - Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, Bina |dare Amlr.l lle birlikte f”t'” kontrol!erl
7 - . . Fakulte Sekreteri Dusuk LT - yapmak, gerekli uyari ve dizenlemeleri
dizenlemelerinin kontrolinu saglamak hijyenin saglanamamasi saglamak
.. . T . . . " o Gelecek yillarda olusacak harcamalarin
8 Bitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakulte Sekreteri Yiksek | Butge agigi ve hak kaybi AN o .
ongorulerek kurumun ihtiyacini belirlemek
Fakultenin mali olan/olmayan her tirlu
o . kaynak kullaniminda ilgili mevzuat
9 L(aﬁ/nalrlarln Vermj:l ve ikonomlk Fakilte Sekreteri Orta Kamu zarari, itibar kaybi hukimlerine uymak, temin edilen mal ve
ullaniimasini saglama malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik
kullaniimasini saglamak

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




