Hassas Gorev Tespit Formu

Birim UCAK VE UZAY BILIMLERI FAKULTESI
Alt Birim Dekan Sekreterligi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel Y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Endiistri Danisma Kurulu
1 Toplantlsl nin organize edilmesi Dekan Sekreteri Orta Islerin aksamasi ve itibar Planilaman'ln d(?gru y'apllma51 ve
ve Isveren Anket Formlarinin kaybi1 islerin takip edilmesi
doldurtulmasi
Fakiiltemizi tanimak i¢in
yapilan Ggrenci ve cesitli . Programlamanin zamaninda
. . Itibar k hak \ fakiilte gorevlileriyl
2 kurum/kurulug ziyaretlerinin Dekan Sekreteri Orta lbfl g 2.1yb1.V6 a yaptirias? ve faatfle gorevivenyte,
magduriyeti kars1 tarafin bilgilendirilmesine
planlanmas1 ve yazigsmalarinin N N
0zen gostermek
yapilmasi
Fakiiltemize gelen misafirlerin
3 konaklama-rezervasyonlarinin | Dekan Sekreteri Diistik Kisilerin magduriyeti Islerin takip edilmesi
yapilmasi
4 M“esle.lfté 20. ve '30.Y11' ‘ Dekan Sekreteri Yiiksek Kurum itibarinin zedelenmesi| Zamanlama ve planlamanin dogru
Toreni'nin organize edilmesi ve aksakliklar yasanmasi yapilmasi
Milli Savunma Bakanlig1 ve Bilgi aktariminin zamaninda
5 NATO Yazigmalarmin Dekan Sekreteri Orta gergeklesmemesi ve kurum Islerin takibinin yapilmas1
yapilmasi itibariin zedelenmesi
Ogrenci Kuliip ve
6 T? klr{llarmm; §p9nsorluk, Dekan Sekreteri Orta Aksakh}< larlin yzjlsanmas1 Ve Islerin takibinin yapilmas1
giimriik ve etkinlik hak magduriyeti
yazismalarinin yapilmasi




Cesitli kurum ve kuruluslarla
imzalanan protokol ve

Kurum itibariin zedelenmesi

7 i . Dekan Sekreteri Orta D Islerin takibinin yapilmas:
sozlesmelerin yazismalarinin ve islerin aksamasi
yapilmasi
Fakiilt gl 1 tuvarlarl .
 a<uiieye bagh laboratuvar ara Organizasyonel aksakliklarin .
ilgili yazigmalar1 yapmak, yeni . - . . Zamanlama ve planlamanin dogru
8 Dekan Sekreteri Diisiik yasanmasi ve siireglerin C . . ;
kurulan laboratuvarlarin agilig : . yapilmasi, islerin takip edilmesi
R . . ilerlemesinde yavaslik
torenlerini organize etmek
. .. . Bilgilendirmede eksiklik Siirekli giincellemenin ve
Komisyon giincellemelerini ve ) . .
9 . Dekan Sekreteri Diistik olugmasi ve ¢aligmalarda yazigsmalarda zamanlamanin dogru
tiim yazigmalar1 yapmak
aksaklik yapilmasi.
Ar-Ge caligmalar ile ilgili islerin aksamasi ve kurum
10 yazigmalar1 ve toplanti Dekan Sekreteri Diisiik .S‘ ) Islerin diizenli takibinin yapilmas1
i itibarinin zedelenmesi
organizayonlarini yapmak
Kalite ve i¢ kontrol 1ile ilgili .
11 yazigsmalar1 ve toplanti Dekan Sekreteri Yiiksek S;Jr:gzz(:: aksaklik Is takibinin yapilmasi
organizayonlarini yapmak yas
12 Fakiilte seminerlerinin Dekan Sekreteri Orta Istenilen katilimci kitlesine Duyurunun zgmanlnda, ilgi ¢ekici
duyurusunun yapilmasi ulasamamak ve uygun sekilde yapilmasi
13 Mezuniyet Toreni Dekan Sekreteri Yiiksek Organizasyonda aksakliklar Zaman yonetimini iyi yapmak

organizasyonunun yapilmasi

yasanmasi ve itibar kaybi




Fakiilte faaliyet raporunu

Verilerin ilgili birimlerden

14 Dekan Sekreteri Yiiksek Itibar kayb1 zamaninda edinilmesi ve
hazirlamak )
derlenmesi
Yil da biiro igerisind ) .
15 ' sopur} a buro lg.e r1sv1n © Dekan Sekreteri Yiiksek Calisma veriminin diigmesi Calisma veriminin diismesi
gerekli diizenlemeyi saglamak
Fakiilte faalivet raporunu Verilerin ilgili birimlerden
16 yetrap Dekan Sekreteri Yiiksek itibar kayb1 zamaninda edinilmesi ve
hazirlamak .
derlenmesi
Yil liro igerisi . Diizenli istematik cal
17 1l sonunda biiro igerisinde Dekan Sekreteri Yiiksek Calisma veriminin diismesi tizenli ve sistematik ¢aligsmanin

gerekli diizenlemeyi saglamak

saglanmasi
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