Hassas Gorev Envanteri

Birim Ucak ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine

no 558 LOTEvIE Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Boliim ile ilgili yazigsmalarin - . - Co o < i

1 Boliim Sekreteri Bolim Bagkan1 | Islerin aksamasi, Itibar Kaybi, hak magduriyeti
zamaninda yapilmasi
Boliim Bagkanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve e . e Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve

2 boliimle ilgili evraklarin Bolim Sekreteri Bolim Bagkant kisi hak kaybina sebebiyet vermek
arsivlenmesi

3 Lise.lnsﬁst}'i Prf)gran.lle‘lrlnvdﬁzenli Boliim Sekreteri Boliim Baskant Egitim-égr.etim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak
sekilde yiiriitiilmesini saglamak kaybr ve itibar kayb1
Boliim kurulu ¢agrilarinin . s

Derss programlarinin zamaninda belirlenememesi, Egitim-

yapilmasi, kurul kararlarinin - . e e e . .. . .

4 o N Boliim Sekreteri Bolim Bagkan1 | 6gretimin faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi,
yazilmasi ve ilgililere teblig SRR .

. . norm kadrolarin zamaninda Dekanligia iletilmemesi

edilmesi
Giden-gelen evrak gibi boliim

5 yazigmalarmin sistematik Boliim Sekreteri Boliim Bagkani Boliimiin idari islerinde aksakliklarin dogmasi
yedeklemesinin yapilmasi.
Ogrenci ilan panolarinda ilgili

6 duyurular yapmak ve siiresi Boliim Sekreteri Boliim Bagkani | Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi
dolanlarin panodan
kaldirilmasini saglamak




Bolim personelinin yillik izne
ayrilmadan bir hafta oncesinden
izin formunu ve izin doniisiinde
yillik izin doniis formunun
dekanliga gonderilmesini
saglamak. Hasta ve raporlu olan
boliim personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden dekanliga
iletilmesini saglamak

Boliim Sekreteri

Boliim Bagkani

Islerin aksamas1, hak kaybu, itibar kaybi

Fakiilte — Boliim, Boliim ici ve
Boliimler arasi iletisimi
saglayarak yazigsmalari yapmak,
gelen-giden evraklar1 EBYS’ye
kaydetmek, dosyalamak,
EBYS’den gelen belgeleri bolim
baskani onayina sunmak

Bolum Sekreteri

Boliim Bagkani

Egitim-6gretim, aragtirma ve idari faaliyetlerde aksama

Y1l sonunda biiro i¢erisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Bolum Sekreteri

Boliim Bagkani

Calisma veriminin diismesi
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