EK-1 Hassas Gérev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Harcama Birimi: FEN FAKULTESI

Alt birim* : Faklte Sekreteri
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatiimistir.
Birim Yoneticisi Imza
5 Risk Faktorleri
(Faali’;(aei?r?/s(ig?er:m Ad1) (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Proseduri Hassas Gorevi Olan Personel Ad-
Sira No nuclari) Risk Diizeyi** (Mevcut Tedbirler/ K ) Soyad
1|Gergeklestirme goérevlisi islemleri Cezai islem, kamu zarari, gorevin YUksek Odeneklerin kontroliiniin yapiimasi, reel izzet DURGUT (Fakiilte Sekreteri)
aksamasi, kaynaklarin etkili, ekonomik ve ihtiyaclarin belirlenmesi, yapilacak harcamalarin
verimli kullaniimamasi ilgili mevzuatlar gergevesinde yapilmasinin
saglanmasi
2|Fakdilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve|Cezai islem, kamu zarari, gérevin YUksek /Alinan kararlarin mevzuata uygun olarak izzet DURGUT (Fakiilte Sekreteri)
Disiplin Kurulu toplantilarinda raportérliik (aksamasi, hak ve zaman kaybi yazilmasinin ve zamaninda ilgili birimlere
lyapmak ve alinan kararlarin yazilmasini iletilmesinin saglanmasi
isaglamak
3|Bltgenin Hazirlanmasi Kamu zarari, cezai yaptirnmlar, Yiksek Hazirlanacak bitge galismalarinda izzet DURGUT (Fakiilte Sekreteri)
itibar kaybi, gérevin aksamasi, hak ve Universitenin bitce imkanlari cercevesinde
zaman kaybi, kaynaklarin etkin ve verimli calismalar yapilmasinin saglanmasi, ihtiyag
kullanilmamasi duyulan malzemelerin analizlerinin etkin bir
sekilde yapilarak kaynaklarin israf edilmemesinin
saglanmasi
4|Akademik ve idari personelin 6zlik Cezai islem, kamu zarari, itibar kaybi, hak [Ylksek Mevzuat hikimleri gergevesinde islem izzet DURGUT (Fakiilte Sekreteri)
islerinin takibi ve zaman kaybi yapilmasini saglamak
5|Dekanliga gelen ve giden yazilara cevap |[Cezai islem, kamu zarari, itibar kaybi, hak |YUksek Mevzuat hikimleri gergevesinde islem izzet DURGUT (Fakiilte Sekreteri)
verilmesi ve zaman kaybl, gérevin aksamasi, yapilmasini saglamak, idare ve bolim
kaynaklarin etkin ve verimli kullaniimamasi baskanliklari ile koordineli calismak,
6[Temizlik isleri Calisma verimi ve performansin diismesi, [Dlslk Temizlik islerinde gérevli personel ile iletisim izzet DURGUT (Fakiilte Sekreteri)
6grenci ve personel memnuniyetsizligi icinde olmak, strekli kontrollerin yapilmasi,
gerekli uyarilarin yapilmasi, yetersiz olan hizmetli
sayisinin artirilmasinin saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* ... Sube Mudurl

. Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yuksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.
*+* Hassas gorev analiz formu her bir hassas gérev icin hazirlanmalidir.




