Hassas Gorev Listesi

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Alnmasi Gereken Gérevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
Hizmeti srevin A . Risk Diizevi .
no izmetin / Gorevin Adi Riskler ——— Onlemler veya Kontroller Kriterler
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim e S i T, R .
1 Kurulu, Akademik Kurul kararlarimm Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve Itibar Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
kayb1 olmak
yazilmasi
2 Kallel-n, yonetmelik diger mevzuatin Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek Gorevile ilgili mevzuat bilgisine sahip
takibi ve uygulanmasi olmak
Izne ayrilan personelin yerine
3 gorevlendirme ya}pllméSl ve gorevden islerin aksamas1, hak kaybt, itibar kayb1 Orta Pe.rsoney planlamasi ile y1llik izin planlamasinin zamaninda yapilmast ilgili birimlerden talep] Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
ayrilan personelin yerine Dekanin edilmesi, olmak
bilgisi dahilinde gorevlendirme
4 Akademik ve Idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu Viiksek Sorusturma komisyonlart ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve |  Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sorugturmalarinin takibi zarart yazismalarin zamaninda yapmak olmak
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi !('VKKya Elygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Yiiksek Resmi yazigma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik gercevesinde yazismalari takip Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
Itibar ve giiven kayb1 etmek olmak
6 |idari ve teknik kadro talep ve aligmalart Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak Viiksek Plani ve programl bir sekilde takip ctmek Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
kayb1 olmak
7 Temizlik Hizmetleri ile ¢cevre Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Disiik Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyar1 ve Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak |saglanamamasi v diizenlemeri saglamak olmak
. . L . < . s R . Gorey ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitce ag1g1 ve hak kaybi Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak harcamanin dngoriilmesi olmak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik . Fakiiltenin mali olan ve olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
9 - Kamu zarari, itibar kayb1 Orta . . . - . <
kullanilmasini saglamak uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira .. Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler . . ..
no Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Ak ik Kurul kararl . Dy .
1 y;l;LllntlZm urulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul kararlarinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve Itibar kayb1
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1
Izne ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi ve gérevden
3 ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi dahilinde gorevlendirme Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kayby, itibar kayb1
yapilmasi
4 Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu zarari
- KVKK' harek i
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan ka\}//bl ya uygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Itibar ve giiven
6 Kadro talep ve ¢alismalar1 Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, i ve hak kayb1
7 Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin saglanamamasi
8 |Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitce ac181 ve hak kaybi
9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kaybi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
H: Gorevl Risk Diizeyi L &
no assas Gorevier Olan Personel sk Dzeyt Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul . . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve itibar N . .
1 Fakiilte Sekreteri Orta Zamaninda gorevi yerine getirmek
kararlarmin yazilmasi kayb1
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hatal1 islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek
izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme yapilmast ve
3 gorevden ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi dahilinde Fakiilte Sekreteri Orta Islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybi Personel planlamast ile yillik izin planlamasinin zamaninda yapilmast ilgili birimlerden talep edilmesi,
gorevlendirme yapilmasi
. - - M t: luk, hak k itibar ki k 1 komi lart ile k ineli olarak t 1 t; 1
4 Akademik ve idari Personel Sorusturmalarmin takibi Fakiilte Sekreteri Viiksck evzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
zararl yazismalarin zamaninda yapmak
. KVKK" hareket et kisileri gduriyeti . . . .
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek : V va Pygun areket etmeme, kisilerin magduriyeti, Resmi yazisma kuralarinda uyulmasi gereken yonetmelik gergevesinde yazigsmalar takip etmek
Itibar ve giiven kaybi
Egitim, Ar- idari iglerin ak i hak . . .
6 Kadro talep ve ¢alismalari Fakiilte Sekreteri Yiksek kag}!/;n, r-Ge ve idar slerin aksamasi, zaman, is ve ha Planli ve programli bir sekilde takip etmek
7 Tejnizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin kontroliinii Fakiilte Sekreteri Diisiik Caﬁhsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Bi?a Idare Amiri ile birlikte rutin kontrollerin yapilmasini denetlemek, gerekli uyari ve diizenlemeri
saglamak saglanamamasi saglamak
8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitge ag181 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
- . . Fakiilteni li ol 1 her tiirli k k kull ilgili hiikiimleri k
9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarari, itibar kaybi axd ten?n mall olan ve olmayan her tur 1 kaynakku animinda ilgili rrlevzuat uktmierne uyma,
temin edilen mal ve malzemelerin etkili ve ekonomik kullanilmasini saglmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




