Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Ucak ve Uzay Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken

no Olan Personel 4 Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakilte Kurulu, Fakilte Egitim, Ar-Ge ve idari islerin

1 |Yonetim Kurulu ve Disiplin Fakiilte Sekreteri Orta i, [ Zamaninda gorevi yerine getirmek

aksamasi, Zaman ve Itibar kayb1
Kurulu kararlarinin yazilmasi
Kanun, yonetmelik diger .
’ g Hatal1 islem, hak k k e

2 |mevzuatin takibi ve Fakiilte Sekreteri Yiiksek iti?):rllsj irln, ak kaybr, kamu zarari ve Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Y
I 1 li C .. P | planl ile yllik izi
z"ne ayrilan personelin ve ) . islerin aksamast, hak kayb, itibar ersnel planlamasi ile yllik izin o

3 |gérevden ayrilan personelin Fakiilte Sekreteri Orta kavbi planlamasinin zamaninda yapilmas: ilgili
yerine gorevlendirme yapilmasi Y birimlerden yazi ile talep edilmesi,

Sorusturma komisyonlar ile koordineli

4 Akademik ve Idari Pe'rsc')nel Fakiilte Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, olarak sorusturmalarin mevzuata uygun

Sorusturmalarinin takibi itibar kaybi, kamu zarari yapilmasi ve yazigmalarin zamaninda
yapmak
KVKK'ya uygun hareket etmeme, Resmi yazigsma kuralarinda uyulmasi
5 |Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek kisilerin magduriyeti, Itibar ve giiven [gereken ydnetmelik cercevesinde

kaybi

yazigsmalar1 takip etmek




Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin

Planli ve programli bir sekilde takip

6 |Kadro talep ve ¢aligsmalari Fakiilte Sekreteri Yiiksek aksamas1, zaman, is ve hak kaybi ctmek
Temizlik Hizmetleri ile gevre Calisma veriminin ve kalitesinin Bina Idare Amiri ile birlikte giinliik rutin
7 |diizenlemelerinin kontroliinii ~ [Fakiilte Sekreteri Diistik . FHa vermie y kontrollerin yapilmasini denetlemek,

- diismesi, hijyenin saglanamamasi . . o
saglamak gerekli uyar1 ve diizenlemeri saglamak
Biitcenin hazirlanmasi ve Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek

8 6n§: fimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitce ac1g1 ve hak kaybi yillarda olusacak harcamanin
Y Ongoriilmesi
Fakiiltenin mali olan ve olmayan her terli
Kaynaklarin verimli ve kaynak kullaniminda ilgili mevzuat
9 |ekonomik kullanilmasini Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarari, itibar kayb1 hiikiimlerine uymak, temin edilen mal ve
saglamak malzemelerin etkili ve ekonomik
kullanilmasini saglmak
Yil igerisi . Diizenli istematik cal
10 il sonuda boro igerisinde Fakiilte Sekreteri Yiiksek (Calisma veriminin diigmesi UZEITL ve sistetnalix galismanin

gerekli diizenlemeyi saglamak

saglanmasi
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