Kurum : Selcuk Universitesi

Birim

: Tasarim Meslek Yiuksekokulu

Alt Birim : Yiiksekokul Sekreterligi

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gorevler YerineGetiren Yoneticinin Sonuclar Almmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Personelin Adi Ad1 Soyadi
Soyadi
Kanun, yonetmelik ve diger Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Auf POLAT Hak kaybl., yanlig islem, k?ynak ANLIK / Degisiklikleri takip etmek ve
mevzuatin takibi ve uygulanmasi israfl, tenkit, sorusturma, cezaiyaptirimlar| uygulamak
Meslek Yiiksekokul ve Yonetim Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Auf POLAT ANLIK / Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurullarnd ctor olarak o6 Zaman kaybi
urullarinda raportér olarak gorev
yapmak; bu kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitilmasi ve arsivlenmesini
saglamak
Gorevden ayrilan personelin yerine Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Atf POLAT o ANLIK / Birimler aras1 koordinasyon
ooreviendirmeyapilmasi (Gorevin aksamast saglanmasi vegérevlendirmelerin zamaninda
yapilmast
Gizli yazilarin hazirlanmasi Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Atif POLAT itibar ve giiven kayb1 ANLIK / Gizlilige riayet etmek
Kadro takip ve caligmalart Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Auf POLAT Hak kaybi ANLIK / Planli ve programli bir sekilde
yiiriitmek
Gelen giden evraklart Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Atitf POLAT [slerin aksamas1 ve evraklarin ANLIK / Evraklarin takibi
titizlikle takip edip, kaybolmasi
dagitimini zimmetleme
[yapmak
Birimlere uygun personelin Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Atf POLAT islerin aksamast ANLIK / Uygun gdrevlendirmelerin yapilmasi
goreviendirilmesi ve birimler arasikoordinasyonun saglanmasi
Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Auf POLAT ANLIK / Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
Biitgenin hazirliklari, Satin alma Biitge ag181 ve hak kaybi gelecek yillarda olusacakharcamanin
ve tahakkukislerinin ongoriilmesi
iiritiilmesinin saglanmasi
Giivenlik ve Temizlik is¢ileri ile ilgili ~ |[Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Attf POLAT . ANLIK / Gerekli bilgilerin zamaninda ve
takipler Tekit, idarenin itibar kaybr Itibar ve dogru yapilmasi, Gizliligeriayet etmek
giiven kayb1

Personel izin iglemleri Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Attf POLAT ANLIK / Kanun, yonetmelik ve mevzuata

Hak kayb, kisi magduriyeti, kamu
zararl

uygun islem yapmak




5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Cengiz ATES Prof. Dr. Ali Attf POLAT ) 5 ' ANLIK / Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
Kontrol Kanunu Madde 33 uyarinca Biitge agig1 ve mali kayip harcamanin dngoriilerek hazirlanmasi
gerceklestirme gorevlisi olarak gorev
apmak
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad/Unvan

Imza

Prof. Dr. Ali Atif POLAT

Meslek Yiiksekokul Miidiir V.
Imza




