EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: FEN FAKULTESI

Alt birim* : Dekan Sekreterligi
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatiimistir.
Birim Yéneticisi Imza
. Risk Faktérleri
(Faalr:iis:/ng:;\tla; Ad1) (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii
Sira No ! clari) Risk Dizeyi** (Mevcut Tedbirler/ K ) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

1Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte
Sekreterinin randevu ve telefon
igériismelerini organize etmek

Glven kaybi, zaman kaybi ve gérevin
laksamasi

Orta

Zamaninda ve bekletmeden gérevi yerine
getirmek

Sef Fatma AKOZLU

bilgilerini muhafaza etmek, glincellemek,
talep edildiginde bu bilgileri kullanmak

kaybi

glincellenmesinin saglanmasi

2|Dekanlik Makaminin dizenledigi Zaman kaybi, gliven kaybi, gérevin Orta Zamaninda ve bekletmeden gérevi yerine Sef Fatma AKOZLU
toplantilarin iletisim ve koordinasyonunu [aksamasi igetirmek
saglamak
3|Akademik ve idari personel izinlerinin Hak kaybi, zaman kaybi, gérevin aksamasi |Yiksek Zamaninda ve bekletmeden gérevi yerine Sef Fatma AKOZLU
sisteme girilmesi ve takibi getirmek, ilgili mevzuat hikimleri cergevesinde
igereken islemleri yapmak ve ilgili personele
izinleri hakkinda bilgi vermek
4|ic ve dis paydaslara iliskin iletisim (Gorevin aksamasi, zaman kaybi, giiven Orta iletisim bilgilerinin aninda kayit altina alinmasi, Sef Fatma AKOZLO

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli ted

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

birlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

* ... Sube MUdirligu... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.
*#* Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev icin hazirlanmalidir.




