HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIRIMi: Fen Fakiiltesi

ALT BIiRIM: Fakiilte Sekreteri

Gorevi Yiriitecek

S;Il;)a Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi* Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler

Kanun, Yonetrp;hk ve diger e Hak Kayb e Kanun, Yonetmeﬁk ve e Gorevle ilgili
Mevzuatin takibi ve uygulanmasi . Mevzuatlar geregi .

e Kaynak israfi N . mevzuata hakim

1 . e Yiiksek islem yapmak ve
e Yanls Islem sisiklikleri taki olmak.
K Zarart degisiklikleri takip
® amu etmek.

e Gorevle ilgili

.. mevzuata hakim
e Birimler aras1

koordinasyon . Io(lz)rz)ilzl'inasyon
Gorevden ayrilan personelin yerine e (Gorevin ve Setlii?/r?e?llii;;fneleri kurabilme
2 | gorevlendirme yapilmasi isleyisin e Yiiksek £ yeterliligine sahip
zamaninda yapmak.
aksamasi olmak.

e Yiirttilecek is ve
islemler i¢in uygun
personeli segmek.

e Birimler arasi
iletisim saglamak ve
kontrol giiciinii
bulundurabilmek




Gilindem maddelerini
belirleyen personel ile
koordineli ¢alismak.
Bilgilerin, karar

Gorevle ilgili

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim * ilsegrﬁ;zl yazilarinin tam ve rrievzl? ata hakim
Kurul Disiolin Kurul , o olmak.
) i;lrfgelin V}Taliilsépg:tlirillrlnrgslil kararlarinin e Zaman Kaybi e Yiiksek ic(ksﬂ(sm ]?lmeijl Koordinasyon
, . ’ e Hak Kayb1 antm, 1 4zuk ve kurabilme becerisine
diizenlenmesi ve yazilmasi. y Yonetmelikler hip olmak
cercevesinde islem Safiip ofmak.
yapilmasi.
Bilgi, belge ve Gorevle ilgili
dokiimanlarin mevzuata hakim
e Kamu zarar eksiksiz olmasi. olmak.
Gergeklestirme Gorevliligi e Hak Kayb1 . Maliye Bakanligi’ni Koordinasyon
. e Yiiksek . !
o (ezai Islem takip etmek. kurabilme
e Giiven Kayb1 Strateji Gelis. Daire yeterliligine sahip
Bsk. ile koordineli olmak.
caligmak.
e Gorevle ilgili
.. Gizlilige riayet etmek. .
o e Jtib
Gizli yazilarin yazilmasi gijvizlvlfaybl e Viiksek Bilgileri baskalarinin giz;l? ata hakim
e Zaman Kaybi1 ;)ag'r f;léln;?l esint Gizlilik esasina
g ' riayet edebilmek.
e Hak Kayb: Islemlerin dogru ve
e Giiven Kavbi eksiksiz yapilmasini Gorevle ilgili
Akademik personel alimlarini takip o isve Y e YViiksek saglamak. mevzuata hakim
etmek. islemlerin Kanun, Tiiziik ve olmak.
asksamam Y onetmelikleri takip

etmek.




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fatih OZVAR Prof. Dr. Faruk KARAASLAN
Fakulte Sekreter V. Dekan V.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.



flk Yayin Tarihi : ././2024
Giincelleme Tarihi .
Icerik Revizyon No
HASSAS GOREV LISTESI
Sayfa No
Birimi : Fen Fakiiltesi
Alt Birimi : Fakiilte Sekreterligi
Hassas Gorevler OlI:lz:sngisfz:le‘Xd- Risk Gorevin Yerine Prosediiri
Soyadi Diizeyi* Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kanun, yonetmelik ve difier mevzuatm e Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlar geregi
takibi \’/e uveulanmas e Fakiilte ile ilgili is ve islem yapmak ve degisiklikleri takip
e Fatih OZVAR Yiiksek islemlerin mevzuat etmek.
gergevesinde
gerceklesmemesi.
e Birimler aras1 koordinasyon saglamak ve
Gorevden ayrilan personelin yerine gorevlendirmeleri zamaninda yapmak.
gorevlendirme yapilmasi ) e Fakiilte ile ilgili is ve e Yiiriitiilecek is ve islemler i¢in uygun
Fatih OZVAR Yiiksek islemlerinin personeli segcmek.
yiiriitiilememesi




Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu

e (Gilindem maddelerini belirleyen personelle

ve Disiplin Kurulu kararlarinin giindem Fakiilte Kurul koordineli ¢aligmak.
haline getirilmesi, diizenlenmesi ve Fatih OZVAR Yiiksek Karearlarm'm dogru e Bilgilerin, karar yazilarinin tam ve eksiksiz
yazilmasi. ve diizenli olmas.
alinamamasi. e Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler
cercevesinde islem yapilmasi.
Gerceklesti Gérevlilisi g?rc;elillgsvt.lrr?e .. e Bilgi, belge, dokiimanlarin tam ve eksiksiz
ergeklestirme Gorevliligi Fatih OZVAR Yiiksek 6revliligi grevinin olmast.
ygililifememesi e Maliye Bakanligi’n1 takip etmek.
& ' e Strateji Gelis. Daire Bsk. ile koordineli
caligmak.
) Gizli yatZﬂa”n o Gizlilige riayet etmek.
Gizli yazilarin yazilmasi Fatih OZVAR Yiiksek Hgvzsgsin de e Kisisel bilgileri bagkalariin
fere ogrenmemesini saglamak.
yazilamamasi.
Akademik personel e Islemlerin dogru ve eksiksiz yapilmasini
alimlarinin mevzuat saglamak
Akademik 1 aliml takip etmek. | Fatih OZVAR Yiiksek i . c
ademik personel alimlarini takip etme ati ikse cergevesinde ve e Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikleri takip
zamaninda tmek
yapilamamas. © )

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Fatih OZVAR

Fakulte Sekreter V.

Onaylayan

Prof. Dr. Faruk KARAASLAN

Dekan V.




