Hassas Gorev Tespit Formu

Birim UCAK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Boliim i¢i koordinasyonun
Boliim ile ilgili yazismalarin . ) Islerin aksamas, itibar Kaybu, saglanmasi, EBY'S' rutin olarak
! zamaninda yapilmasi. Boliim Sekreteri Orta hak magduriyeti takip edilmesi, ITU Mobilin aktif
kullanilmasi
B‘oh'lm Baskanhgma ait resmi Kamu zararma sebebiyet, itibar Arsivleme i¢in EBY S'nin
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve - . . g e .. kullanlmasi, dosyalama planina
2 e o Boliim Sekreteri Yiiksek kaybi, hak magduriyeti ve kisi v )
boliimle ilgili evraklarin . gore fiziksel evraklarin
. . hak kaybina sebebiyet vermek . .
arsivlenmesi. arsivlenmesi
e e . . Enstitli ve Ana Bilim Dali
Lisansiistii programlarin diizenli Egitim-Ggretim faaliyetlerinde Baskanlar ile idari birimlerle
3 . e . Boliim Sekreteri Yiiksek aksama, dgrencilerde hak kayb1 | . 7 .. . .
sekilde yiiriitiilmesini saglamak. ... isbirligi igerisinde gerekli
ve itibar kaybi ) g
koordinasyonu saglama
s - Der‘s P rogramlar'mlri 'z.amamnda Boliim akademik kurullarmin
Boliim kurulu ¢agrilariin belirlenememesi, Egitim- 5
oo e i .. zamaninda toplanmasini saglamak,
yapilmasi, kurul kararlarinin - . ogretimin faaliyetlerinin ) s oy
4 - . Boliim Sekreteri Orta ) . donem ve egitim yili ile ilgili
yazilmasi ve ilgililere teblig aksamasina sebebiyet vermesi, et .
. . gerekli igboliimii ve giincelleme
edilmesi. norm kadrolarin zamaninda avlasiminim vanilmasint saslamak
Dekanligia iletilmemesi paylas yap £
Giden-gelen evrak gibi bolim e g 1 s
. ) . . Boliimiin idari islerinde ) )
5 |yazismalarinin sistematik Boliim Sekreteri Orta g Arsivlemenin yapilmasi
.. aksakliklarin dogmasi
yedeklemesinin yapilmasi.




Ogrenci ilan panolarinda ilgili
duyurular1 yapmak ve siiresi
dolanlarin panodan
kaldirilmasini saglamak

Boliim Sekreteri

Orta

Yanlis bilgilendirme, itibar
kaybi

[lanlarin gegerlilik tarihlerinin
kontrol edilmesi

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

Orta

Islerin aksamas1, hak kaybu,
itibar kayb1

Devlet memurlart izin ve rapor
yonetmeligi ¢ercevesinde siirelere
riayet edilmesi, hizmetici egitim
verilmesi

Fakiilte — Boliim, Boliim i¢i ve
Boliimler arasi iletigimi
saglayarak yazigsmalar1 yapmak,
gelen-giden evraklart EBYS’ye
kaydetmek, dosyalamak,
EBYS’den gelen belgeleri bolim
baskani onayimna sunmak.

Boliim Sekreteri

Orta

Egitim-6gretim, aragtirma ve
idari faaliyetlerde aksama

Gerekli koordinasyonun EBY'S
iizerinden zamaninda yapilmasi

Y1l sonunda biiro i¢erisinde
gerekli diizenlemeyi saglamak

Boliim Sekreteri

Yiiksek

Calisma veriminin diigmesi

Diizenli ve sistematik ¢calismanin
saglanmasi
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