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Gorevi Yiiriitecek

S,\llga (Hiz}lltil:tsi?ls/((};b?:e‘;‘;l;}; d) g?as;asgggs;l Gorevin Yerslgflff;lr';'lmemeSIHIH D?iLseki Gereken Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
¥ ¥ Gereken Kriterler
« . . Hak kaybi, yanlis islem, kaynak
1 ﬁiﬁgﬁ;gﬁﬁzggine diﬁz;mam Fakiilte Sekreteri israfi, tenkit, sorusturma, cezai Viiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak Gorevle ilgili mevzuat
ve yaptirimlar bilgilerine sahip olmak
2 Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu Fakiilte Sekreteri Zaman kayb1 Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Gorevle ilgili mevzuat
kararlarinin yazilmasi bilgilerine sahip olmak
3 Gorevden ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreteri Gorevin aksamasi Orta B}rlmler aras koqrdmasyon saglanmasi ve Gorevle ilgili mevzuat
. . gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi Lo -
gorevlendirme yapilmasi bilgilerine sahip olmak
4 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Itibar ve giiven kayb1 Yiiksek Gizlilige riayet etmek G.O@Vk? ilgili mevzuat
bilgilerine sahip olmak
5 B.I.nmlere uygun p ersonelin Fakiilte Sekreteri Islerin aksamas1 Orta Uygun gore.vlendlrmelervm yapilmast ve birimler Gorevle ilgili mevzuat
gorevlendirilmesi arasi koordinasyonun saglanmasi A -
bilgilerine sahip olmak
6 Biitgenin hazirliklar, Satin alma ve Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
tahakkuk islerinin yiiriitiilmesinin Fakiilte Sekreteri Biitce agi1g1 ve hak kaybi Yiiksek 4 i ¢ 1ast ge . Gorevle ilgili mevzuat
- yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi A -
saglanmasi bilgilerine sahip olmak
! Giivenlik ve Temizlik is¢ileri ile Fakiilte Sekreteri T? kit, idarenin itibar kaybr Itibar ve Yiiksek G@@lfl} bl.lgllerm zamaninda ve dogru yapilmasi, Gorevle ilgili mevzuat
S giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek A -
ilgili takipler bilgilerine sahip olmak
8 . . . - . . - Gorevle ilgili mevzuat
Kadro takip ve ¢alismalari Fakiilte Sekreteri Hak kaybi Diistik Planl1 ve programl: bir sekilde yiiriitmek bilgilerine sahip olmak
9 Gelen giden evraklar titizlikle takip Fakiilte Sckreteri Islerin aksamas1 ve evraklarin Yiiksek Evraklarn takibi Gérevle ilgili mevzuat

edip, dagitimin1 zimmetle yapmak

kaybolmasi

bilgilerine sahip olmak
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

dagitimint zimmetle yapmak

Dekan

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Sonuclart Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Ad1 Soyad1 Ad1 Soyad1 ¢
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN| Hak _kaybl, yanlis 1slem,. kaynak israfi, Degisiklikleri takip ctmek ve uygulamak
\Ve uygulanmasi Dekan tenkit, sorusturma, cezai yaptirimlar
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve - Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN . .
Disiplin Kurulu kararlarmn yazilmasi Sinaki ALTIN Dekan Zaman kayb1 Zamanida gorevi yerine getirmek
Gf)revden .ayrllan personelin yerine Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Gérevin aksamasi B}rlmler arasi kogrdmasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi Dekan gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmast Sinaki ALTIN Prof.Dr. RabgellfaonSE DOGAN Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet etmek
B.!rlmlere uygun personelln Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN ilerin aksamas Uygun goreﬂvlendlrmelervm yapilmast ve birimler
gorevlendirilmesi Dekan arasi koordinasyonun saglanmast
Butg_et}m lhl.aglr“hklar%, .Satmualma ve tahakkuk Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Biitce a1 ve hak kaybr Hazirlayan kisinin bllangla o}mam .gelecek yillarda
islerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi Dekan olusacak harcamanin éngoriilmesi
Giivenlik ve Temizlik isgileri ile ilgili L Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN| Tekit, idarenin itibar kaybu itibar ve Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi,
. Sinaki ALTIN .. e
takipler Dekan giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
IKadro takip ve ¢aligsmalart Sinaki ALTIN Prof.Dr. RabSeEaOnSE DOGAN Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek
Gelen giden evraklari titizlikle takip edip, Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN| Islerin aksamasi ve evraklarin Evraklarim takibi

kaybolmasi

Hazirlayan
Sinaki ALTIN

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Dekan




