Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim idari islerden Sorumlu Dekan Yadimcisi
Sira . L. .. Ao A L. . ..
No Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri] Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere

Egitim Ogretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar

Dekan . .
uygun hareket etmek Dekan Yardimeist yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte Kurulu N
. oy ' Dekan k , hak k
ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek Dekan Yardimeist Gorevin aksamas1, hak kaybr
Falfulte blnalarn.nn kullanim ve onarim planlarmin yiiritimi ile odalarn Dekan Yardimeist Dekan Fiziki sorunlar ile hak kaybmin ortaya ¢ikmast
dagitimini koordine etmek
Satin alma ve ihale ¢aligmalarini denetlemek Dekan Yardimecisi Dekan Personelin ¢aligma veriminin diismesi, i akiginda aksakliklarin yaganmasi
Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek Dekan Yardimcisi Dekan Hak kayb1
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarma katilmak Dekan Yardimecisi Dekan Egltﬂlm:cig"retlmm aksamast, kurumsalhedeflere ulastlamamas1, -verim
diigiiklugii
Temizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliinii saglamak Dekan Yardimeisi Dekan Caligma veriminin ve kalitesinin diismesi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan

Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Dekan Yardimcisi (Egitimden Sorumlu)
Sira . L. .. Ar nor . . ..
No Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri| Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve

Egitim Ogretimin  aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada

. Dekan Yardimecisi Dekan aksakliklar yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
ilkelere uygun hareket etmek
yasanmasi
Dekanin bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Akademik Kurulu, Fakiilte . .
Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanhik etmek Dekan Yardimecisi Dekan Kurullarin ve idari islerin aksamast ile hak kaybi
Oprenci sorusturma dosyalarmi izlemek, kurulacak komisyonlara Dekan Yardumeist Dekan ngenciler arasinda asayisin bozulmasi yada haksizlik ortaminin
bagkanlik etmek dogmasi
Ogrenci sorunlarini dekan adia dinlemek ve ¢dziime kavusturmak Dekan Yardimcisi Dekan Dikkate alinmayan soruglarm biiylimesi ve fakillte genelinde
huzurun bozulmasina zemin hazirlamasi.
- ulinlerinin Ve 6 Terin dizenl 51 her tirli otkinli } . . . .
Ogrenci kuliiplerinin ve dgrencilerin diizenleyecegi her tirld etkinligi Dekan Yardimcisi Orta Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin bag gdstermesi
denetlemek
ABET ve KALITE kapsaminda yapilacak denetimleri organize etmek . |Dekan Yardimecis Dekan Kamu zarar ve itibar kayibi

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi |
Alt Birim Boliim Bagkani
Sira . N A i i N ] q.
No Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri|] Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere| . Egitim Ogretimin aksamasi, Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar
1 Boliim Bagkam Dekan . o
uygun hareket etmek yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
2 Ders programi Ave ders gorevlendirmelerinin adil, 0k3jektif ve ogretim Boliim Baskami Dekan Egi‘ti.m-égretir_nin aksamast, 6grenci hak kaybi, kurumsal hedeflerin yerine
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini saglamak getirilememesi
) . Egitim-6gretimin ak: mevcut 6gretim tlyeleri ik dii i
Ders dagilimi ile boliim kadro yapisi arasindaki esgiidiimii denetlemek ve| . . .,gl to-ogre 1min xsamast, TTIEVLLE ogretim uyeierine asiri yix qusmest,
3 o . Boliim Bagkani Dekan tiim zamanin egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi ve aragtirma
kadro ihtiyacini belirlemek . . 3
ve yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve kaynagin aktartlamamasi
4 Bt’zlﬁm faaliyet, stratejik plan, performans kriterlerinin hazirlanmasini Boliim Baskam Dekan Ef‘?if?mj,‘i%reﬁmin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasilamamasi, verim
saglamak diigiiklugii
Boliimde yapilmasi gereken se¢im ve gorevlendirmelerin Dekanlikla irtibat| . . Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi, glincel islerin zamaninda ve
5 N Béliim Baskam Dekan .. .
kurularak zamaninda yapilmasini saglamak geregince yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere ulasamama
6 Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek Boliim Bagkani Dekan Egitim ve dgretimin aksamasi, 6grenci hak kaybi
. e . . e NV Gl ve itibar kaybi, b kaybi, tercih edilme konusunda geriye
7 Lisansiistii programlarin diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak Boéliim Baskam Dekan di;ls\rlzz ayb1, basarl kaybl gerty
8 Bilimsel tOPlantllar diizenlemek, boliimiin bilimsel arastirma ve yayin giiciinii Bliim Baskan: Dekan Kurumsal hedeflere ulasma.da' sorunlar yasanmasi, kurumsal monotonluk,
artiricl tegvikte bulunmak aragtirma boyutunda yetersizlik ve zayiflik
. Bolii Dekanlik iletisi fligs, ki i ksikligi ve idari
9 Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak boliimii temsil etmek Boliim Baskam Dekan Coum ve Dekanlik aras iletisim zay1flig, koordinasyon eksikligi ve idari
islerde aksama
. . Boliim Ogretim el 1 iletisi k i ksikligi
10 JAkademik yila baglamadan 6nce boliim akademik toplantist yapmak Bolim Baskam Dekan . o"u m E)gretlm eweman an arasinda 1vet151.m ve koordinasyon eksikligi,
isboliimiiniin geregince yapilamamast, iglerin aksamasi
. . . Akademik kurumsal hedeflerden sapma, basibosluk duygusunun ve
11 |Doénem sonu akademik ve genel durum degerlendirme toplantisinin yapilmas: |Béliim Baskam Dekan I, . p. .o as1bos u“ . ng
gorliniimiiniin olusmasi, motivasyon eksikligi, verim diistikligii
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Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Ogretim Elemanlar
Sira .. - a.q .. . N ] a.q
No Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri] Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Boliim Ogretim Elemanlart Bliim Baskan: Egitim 0Ogretimin aksama.ls1, kurumsgl hedeflere ulagsmada aksakliklar
uygun hareket etmek yaganmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar yasanmasi
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢aligmalarina katilmak, ders| ... .. . e Bolim akademik hedeflerine ulagsmada, derslerin diizenli ve eksiksiz
2 e S . Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkani o . e .
programlarinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak tizere hazir bulunmak yiiriitiilmesinde sorunlar yaganmasi, 6grenci hak kayb1
Ogrenci damigmanhk hizmetlerine katilmak, dgrencilerin béliim ve cevreye| ... . . e Ogrenci hak kayb, ?gmm \./e ?{;retlmln ak Samast, Ogrencinin gevreyle ve
3 B Boliim Ogretim Elemanlari Bo6liim Bagkani kurumla uyum halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda aksakliklar
uyum saglamlarma yardimei olmak
yasanmast
Dekanlik ve Bolim Bagkanligmin 6n gordiigi toplantilara (egitim-0gretim,| ... .. . . Akad?mlk ve idari islerin yurutu}mesmde gerEK!l O.Iar.] Del.<an.1 q(_ B?Ium
4 e . Bolim Ogretim Elemanlart Bo6liim Baskan koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim aginin
sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek N
saglanamamasi
- - Kurumsal hedeflerin en o6nemli kisimlarindan olan akademik
Bilimsel aragtirmalar yapmak ve bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi| ... . . e S .
5 . . Béliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskant aragtirmalarin makul bir diizen ve sayida yapilmamasi, kurumun itibar
kongreler diizenlenmesine yardimci olmak Kaybi
6 Bolimde egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan performans kriterleri gibi her Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Baskant B.Olum akademik ve idari faaliyetlerde aksama, koordinasyon eksikligi,
yil yapilmasi zorunlu ¢aligmalara destek vermek itibar kaybi
Idari olarak verilen gérevler kapsanunda Erasmus, Farabi ve Mevlana gibi| . . ._ . e Kurumun ulusal ve uluslar aras.1 Fluzeyde akgdemlk kallFeye ulasmasinda
7 . o . Boliim Ogretim Elemanlart Boliim Bagkani aksakliklar yasanmasikurum icin akademik hedefleri ulagilamamasi,
degisim programlariyla ilgili ¢aligmalari yiiriitmek . . e
mezun profilinde gerekli yetkinligin saglanamamasi
8 Kaynakl?rm verimli etKln ve ekonomik kgllamlmasm saglamak; sorumlu Boliim Ogretim Elemanlar Bolim Bagkani Kamu zarar1, kurumsal hedeflere ulasmada aksamalar, hak kayb1
bulundugu alanlanlardaki mal ve malzemeleri kullanmak ve korumak
Kurumun Etik Degerlerine uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,| ... . . e Akademik hedeflerden sapma, idari koordinasyonda aksakliklar,
9 . . - : . Boliim Ogretim Elemanlari Boliim Bagkant S .
hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek kurumsal yetkinlik ve temsil sorunu
10 Rektvor, Dekan, Boliim Baskan ve yardimetlarinin verdigi akademik ve idari Boliim Ogretim Elemanlar Boliim Bagkant Akademik ve idari islerde aksama
igleri yapmak
- Kurumun iti zedelenmesi, faaliyetler ksama, ogrencil
11 |Sorumlusu oldugu 6grenci gruplarinin, kurumu temsillerinde 6nderlik etme Bo6liim Ogretim Elemanlar: Bo6liim Bagkani urumd ltlbarl.ml? edelenmesi, faaliyetlerde aksama, Ggrenciler arast
sorunlar ¢ikma riski
Ders ve 1 hazirl 1 1 katilmak ve wo . o
12 s1n av pr(?gram Ariin - haziranmast - caliymatarina - katima Boliim Ogretim Elemanlari Bo6liim Bagkan Ders ve Sinav programlarinda ve akademik isleyiste aksama
siavlarda gozetmenlik yapmak
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Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Zl;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri| Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 izi(jrlis:(umlu’ Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve Itibar kaybi
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kayb1, kamu zarar1 ve itibar kayb1
3 ;zar;eﬂii/ar;}an personelin ve gorevden ayrilan personelin yerine goreviendirme Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi
4 Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybu, itibar kaybi, kamu zarari
5 Gizli yazilarm hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan li(a\}il: Kya uygun hareket etmeme, Kisilerin magduriyeti, Itibar ve giiven
6 Kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, i ve hak kaybi
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 acig1 ve hak kayb1
9 Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarart, itibar kayb1
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Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira " P .. - - P . ..
No Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri| Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Boéliim ile ilgili yazismalari zamaninda yapilmasi. Boliim Sekreteri Bo6liim Bagkani Islerin aksamasi, tibar Kaybi, hak magduriyeti
2 Bolim Baskaphglna a?t resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve boliimle ilgili Béliim Sekreteri Boliim Baskani Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak
evraklarin arsivlenmesi. kaybina sebebiyet vermek
Bolim kurulu gagrilarinin yapilmasi, kurul kararlarmim yazilmas: ve ilgililere Derss programlarinin - zamaninda - belirlenememesi, ‘Egitim-6gretimin
3 e | §48 yap ’ Y g Bolim Sekreteri Bo6liim Baskan faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet vermesi, norm kadrolarin zamaninda
teblig edilmesi. e .
Dekanligia iletilmemesi
Ogrenci ilan 1 ilgili 1 mak ve siiresi dolanl . Lo ..
4 Ogrenci_ilan pano armd? gili- duyurular: yapmak ve siiresi dolanlarn Boliim Sekreteri Boliim Baskant Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1
panodan kaldirilmasini saglamak.
Boliim personelinin  yillik izne ayrilmadan bir hafta 6ncesinden izin
5 f(,),rmun,u V,e, IZJ N doniisiinde yillik izin d?raus formun.u n dekan_hga Boliim Sekreteri Boliim Bagkani Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
gonderilmesini saglamak. Hasta ve raporlu olan béliim personelinin rapor izin
formunu geciktirmeden dekanliga iletilmesini saglamak.
6 ?ﬁi?;i?;;ﬁfice verilen havuz dersleri igin gozetmen goreviendirmesi bilgi Boliim Sekreteri Boliim Baskan Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak kayb1

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi

Alt Birim Ogrenci isleri
Zl;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri| Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi zamaninda géndermek Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Hak ve zaman kayb1

Dekan Yardimcist

. e C T, _ o T Egitimden Sorumlu .
2 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek Ogrenci Isleri Biirosu Dekan Yardimetst Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
3 | Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek | Ogrenci Isleri Biir Egitimden — Sorumluly, 1. ra uymama ve diizenin bozulmas
grenci disiplin islemle akip edip, ilg ere bilgi verme grenci Isleri Biirosu Dekan Yardimes: asalara uymama ve diize ozulmas
Eski ve yeni 1 0 i 1 lizerleri i .. e Egiti ruml ..
4 ski ve yeni mezunlarin téren organizasyonlarinda iizerlerine diigen Ogrenci isleri Biirosu gitimden Sorumlu Hak ve itibar kaybr

gorevleri yapmak.

Dekan Yardimcist
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ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi

Alt Birim Hesap isleri
E]l;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri] Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Gorev alan1 kapsamindaki biitcenin hazirligin1 ve dnerisini yapmak Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Biitce ac181 ve hak kaybi

Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanunun kapsaminda gorevlendirmelerden

2 kaynakli 6demelerle birlikte mahkeme kararlar1 dogrultusunda 6deme|Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Hatali 6demeler
ve kesintileri yapmak.
Maas hazirl kisil kesilen kesintilerin dogru v . -
3 aas haziranmast sirasinda kisilerden kesilen kesintilerin dogru ve Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Kamu ve kisi zarar1
eksiksiz yapilmasi
SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin dogru, eksiksiz ve . . o ..
4 .. . - go_n eriien Ogry, Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri Kamu zararma sebebiyet verme riski, cezai islem
zamaninda gonderilmesi Islemi
. Kisi iyet verme K 1 verilmedi
5 Dogum ve 6liim yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak Maas Mutemeti Fakiilte Sekreteri isi zararina sebebiyet verme Kag ay ya da yil verilmediyse o

kadar kisiye 6deme yapmak

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi

Alt Birim Satin Alma Biirosu
E]l;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri] Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Kendi gorev alanina giren biitgenin hazirlanmasi ve takibi Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Biitce ac181 ve hak kayb1

Yurti¢i ve Yurtdist Yolluk Evraklarinin Hazirlanmasi ve tahakkununun

Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri Hak ve itibar kayib1
yapilmast.

Kamu zarari, haksiz rekabet satin alma isleminin uzamasi ve

3 Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satin Alma Memuru Fakiilte sekreteri .
gerceklesemeyen islemler.

HAZIRLAYAN

Fakiilte Sekreteri ONAYLAYAN

Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Tasimir Kayit ve Kontrol Birimi
Zl;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri] Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Tasinir mallarin dlgerek/sayarak teslim alinmasi depoya yerlestirilmesi ;?rsll::]llr Kayit ve Kontrol Dekan Yardimcist Mali kayip, Kamu Zarari v.s.
Tagmurlarmn giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, belge ve cetvelleri| Tasimir Kayit ve Kontrol Kamu zarari, birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama,
2 S Dekan Yardimcist
olusturmak. Birimi zaman kayb1
Mugyene ve kabul islemi h.emen ya"p tlamayan taginirlar kontro! eder.e k Tasmmir Kayit ve Kontrol Kamu zararina sebebiyet verme riskitagmir gecici alindisinin
3 |teslim almak, bunlarin Kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini| _.~ " Dekan Yardimcisi . .
R Birimi diizenlenmesi
onlemek
4 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol T?l§-lnl-l‘ Kayit ve Kontrol Dekan Yardmerst Kamu zarar
etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak Birimi
5 Taginir yil sonu islemlerini gergeklestirmek ’;?rsllrlrl]llr Kayit ve Kontrol Dekan Yardimcisi Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk
e oy T K ve Kontrol ..
6 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardime1 olmak B?rsilrrrlllir ayit ve ontro Dekan Yardimcist Kamu zarari, itibar kayb1

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri
ﬁll;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri| Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Ozliik dosyasmin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve muhafaza

1 edilmesi Personel isleri Fakiilte Sekreteri Itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur.
2 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatimi iglemleri Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
3 Idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybu, Itibar kaybi, Zaman kaybi
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle {icretsiz izin islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti
6 Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin takibini yapmak Personel isleri Fakiilte Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar1
7 Personel izin Islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1
8 Akadem.ik ve Idari Personel Yurtici ve Yurtdist gérevlendirme Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybr
islemleri
9 Mal Bildirim Formlari Personel Isleri Fakiilte Sekreteri gj:j;m}rlif;rlm’ Mevzuatm_gerekliliklerinin yerine - getirilmes,
10 |Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti

HAZIRLAYAN
Fakiilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Envanteri

Birim Kimya-Metalurji Fakiiltesi

Alt Birim Yazi isleri Biirosu
E]l;a Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Birim Sorumlu Birim Amiri] Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
1 Gelen Giden evraklar titizlikle takip edip dagitimmm zimmetle yapmak |Yazi isleri Memuru Fakiilte sekreteri Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi

Fakiilte ile ilgili her turli bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin eline

2 S Yaz Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Hak kaybi1 aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi
gegmesini 6nlemek.
. . Lo . . Islerin aksamasi ve evraklarin
3 Siireli yazilari takip etmek. Yazi Isleri Memuru Fakiilte sekreteri
kaybolmast
Muhteviyat gi gizli bilgi i dosyal ivenliginin ve . . .. .
4 Hteviyatl gerwegl g gt iceren dosyalann glventiginin Yaz Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Kisi magduriyeti, Kamu Zarar1
korunmasinin saglanmasi
D6 sonu ve yil sonunda biiro igerisinde gerekli diizenl i . . . .
5 onem v uro-igenisinde g HZECmEY! Y am Isleri Memuru Fakiilte sekreteri Caligsma veriminin diismesi

saglamak
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