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: Hassas Gdrev Tespit Formu
Sayfa No 1/1
Harcama Birimi: Fakiilte Sekreteri
Sira .. Hassas Gorevi Olan | Sorumlu Birim . Risk Prosediirii
Hassas Gorevler .. Riskler - ..
No Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve . . S, . N . . . . .
1 | diger mevzuatin takibi Fakiilte Sekreteri Dekan Hizmetin veya ilgili isin eksik veya Yiiksek Dt}zenh. o.larak resmi gazete, kanun ve yonetmelikler takip
fazla yapilmasi edilmelidir.
ve uygulanmasi
Hassas gérevden Gérevin ak birimi Birimler arasinda koordinasyon saglanmali ve
ayrilan personelin kil Kreteri Dek . _(t))revll(n a san}a?,. rimin 1 | gorevlendirmeleri zamaninda yapilmalidir. Yeni gorev alan
2 yerine gorevlendirme Fakiilte Sekreteri ekan ;tln?arSIaybl, telafist gug sorunlara yo Orta personele, gdrevden ayrilan personelin rapor hazirlayarak
yapilmast ¢ bilgilendirilmesi saglanmalidir.
Fakiilte Kurulu,
Fakillte Y onetim Gorevin aksamasi, kurumsal itibar Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini ve dagitimi
3 | Kurulu ve Disiplin Fakiilte Sekreteri Dekan kayb1, sorusturma, telafisi gii¢ Yiiksek 8 Y £
saglanmalidir.
Kurulu Kararlarinin sorunlara yol agmasi, zaman kaybi1
Yazilmast
4 Kadro Talep ve Fakiilte Sekreteri Dekan Gérevin aksamas1, zaman kaybr Orta 'qunh ve programli bir sekll(_le kqdro c_et_vellerl hazirlanarak,
Caligmalari ihtiyaca uygun kadrolar tespit edilmelidir.
Gegmis yildaki harcamalar g6z 6niinde bulundurularak Biitge
Biitcenin Hazirlanmasi .. . .. - . . . Hazirlama Rehberi dogrultusunda biit¢eler hazirlanmali ve
> ve Uygulanmasi Fakiilte Sekreteri Dekan Biitce Agig1 ve hizmetin aksamas: Yitksek belirli bir plan dahilinde kullanilabilir 6denek miktari kadar
harcama yapilmalidir.
Kurumsal itibar kaybi, idare ve
Gizli Yazilarin . . personelin giiveninin kaybolmasi, " Resmi yazisma usul ve esaslar1 yonetmeligine ve gizlilige
6 Fakiilte Sekreteri Dekan - Yiiksek : 3
Hazirlanmast telafisi gii¢ olan sonuglara yol riayet edilmelidir.
agmasi, sorusturma

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim YoOneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligu
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Umiit DUZGUN Prof. Dr. Hakki CIFTCI
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
.. /...12026 . /...12026
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Stire¢ Sahibi Birim Yoneticisi Kalite Koordinatorligu




