HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI : ECZACILIK FAKULTESI

ALT BIRIM:* BOLUM SEKRETERLIGINE AIT HASSAS GOREVLER

. o o ; Risk S— Gorevi  Yiiriitecek  Personelde
Sira No | Hizmetin/Gorevin Adi Riskler e Kontroller/ Tedbirler i
* %k
Diizeyi Aranacak Kriterler
Bolim ile ilgili yazismalarin
1 Boélim ile igili Karigikhiga sebebiyet vermek Yiiksck Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi zamamnda yapilmas yetenegi ve
ya;'.l;;mal(.;n'm l Ongdriisiine sahip olma
zamaninda yapilmasi
Bolim  kurulu  ¢agrilarmin Yiiksek Bolim  kurulu  gagrilarinimn
yapimas, kurul kararlanmin | Kurul toplantilanimin aksamast, Bolim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve yapilmasi, kurul  Kkararlarmin
2 yazilmasi ve ilgililere teblig | Z¥man kaybi hatanin olmamast yazilmast ve ilgililere teblig
edilmesi edilmesi yetenegi ve 6ngériisiine
sahip olma
Yiiksek Boliim  Baskanlig) demirbas
3 Bolim  Baskanligi  demirbas Kamu ve kisi zarar Bolim igi koordinasyonun saglanmasi esyasina sahip ¢ikmak yetenegi
esyasma sahip ¢ikmak ve Ongoriisiine sahip olma
Bolim 6gretim elemant Fl Yiksek Bélim 6gretim elemani F1 ve F2
% ve F2 formlannin uygun Bolim  Ggretim  elemanlarinin Kontrollerin dogru yapilmasi formlarmin ~ uygun olarak
olarak hazirlanmasi £ . alamamasina hazirlanmas: yetenegi ve
sebebiyet vermek s i ;
ongorusune sahip olma
Boliim Bagkanligma ait resmi Yiiksek Bolim Baskanligina ait resmi
bilgi ve belgelerin muhafazas: EHIEU zar;r:;a lve klslk hak Hata kabul edilemez bilgi ve belgelerin muhafazasi ve
ot i aybina sebebiyet verm s -~
5 ve bdliimle ilgili evraklarin y R ¢ bolimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi arsivlenmesi yetenegi ve
Gngortistine sahip olma




Egitim -Ogretim ile ilgili ders

Yiksek

Egitim -Ogretim ile ilgili ders

Bolim é6grenci sayilarn basan

Istatiksel bilgi ve veri cksikligi

Baoliim i¢i verilerin kontrollij ve dogru girilmesi

gorevlendirme, haftalik  ders Programlarin cksik Hazirlayan kisinin bilingli olmas:, gelecek yallarda gorevlendirme,  haftalik ders
programi ve smav programinin hazirlanmas; ve verim olusacak kaybin énlenmesi programi ve sinav programinmn
6 zamaninda yapilmasina yardime; alinamaz
iy zamaninda yapilmasina yardimc;
olma o o o o
olmak yetenegi ve ongoriisiine
sahip olma
: i L Yiiksek Giden-gelen evrak oibi Bolim
Gldcmgelcn evrak gibi Boliim Baims r Nring Hata kabul edile & & ) ‘
: g umun  idari islerinde edilemez azismals s
yazismalarimin sistematik kssleit b aloBens ¥ yazismalarinin sistematik
vk aksakhiklarin dogmas; 3 o ;
7 yedeklemesinin yapilmas; g yedeklemesinin yapilmasi
yetenegi ve dngoriisiine sahip
olma
Yiiksek Boliim égrenci sayilart basar

durumlari ve mezun sayilarinin

sk
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] durumlan ve mezun sayilarinin
yapilmasi yapilmasi yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

* ... Sube Miidiirliigii** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gor

¢ Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenccektir.




