[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

HASSAS GOREV LISTESI

flk Yayn Tarihi : o .1.12017
Giincelleme Tarihi Do
Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Fen Edebiyat Fakiiltesi

Alt Birimi : Yazi ve Personel Ozliik Isleri

Hassas Gorevi

. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel .y . ..
Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
1-Gorevlerin aksamasi 1- Koordineli ¢alisma,
FYK Karar1 almak N Yiksek 2-Is ve islemlerin aksamasi 2-Bilgilerin tam ve eksiksiz girilmesi,
Handan BILDIK 3-Zaman kaybi 3-Bilgi, belge ve dokiimanlarin dikkatli takibi,
4-Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek,
Handan BILDIK 1-Gorevlerin aksamast 1- Koordineli ¢alisma,
FK Karar1 almak Yiiksek 2-1s ve islemlerin aksamasi 2-Bilgilerin tam ve eksiksiz girilmesi,
3-Zaman kaybi 3-Bilgi, belge ve dokiimanlarin dikkatli takibi,
4-Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek,
Handan BILDIK Yiiksek 1-Gorevlerin aksamasi 1- Koordineli ¢alisma,
Akademik Kurul Karar1 almak 2-Is ve islemlerin aksamasi 2-Bilgilerin tam ve eksiksiz girilmesi,
3-Zaman kaybi 3-Bilgi, belge ve dokiimanlarin dikkatli takibi,
4-Kanun, tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek,
Kurum ve Kurum Dis1 personel (Akademik ve idari) | Handan BILDIK 1-Giiven kayb, ST )
. . . .. . . 1-Kurumdisi iletisime 6zen gdsterme
Gorevlendirmeleri Yiiksek 2-Gorevlerin aksamasi .
. ; . 2-Koordineli ¢alisma,
815 ve islemlerin aksamas1 3-Bilgilerin eksiksiz girilmesi
4-Zaman kaybi g g '
Handan BILDIK 1-Giiven kaybu,
Vekalet Oluru Yiiksek 2-Gorevde aksakliklara sebep 1-Dekan Vekilinin vekalet takibinde hassas davranma

3-Zaman kaygi,




Handan BILDIK ;:S;:r/le?si ?r}l/?s,l(’)rus turma) 1-Kurumdisi evraklari teslim almada 6zenli davranma.
Kurum Dis1 Gelen Evraklara Cevap Yiiksek 3-Gorevde aksakliklara sebep \%ﬁfﬁ%ﬂiﬁ?ﬂ?ﬁ :Z;ngr:\ljr(;l;;\gaklara gerekli cevabin
4-Zaman kaygi, '
5-Itibar kaygi
- . Handan BILDIK 1-G}'lven kaybr, 1-Akademik-idari personelin dosyasinin siniflandirilmast.
Ozliik Dosyalarinin Diizeltimi Orta 2-Gorevde aksakliklara sebep 2. Terfi-akademik calisma-gdreviendirilmelerinin dosyaya
3-Zaman kaygi, . B - -
A-itibar kayg! eklenmesi ve bilginin kaliciliginin saglanmasi.
Handan BILDIK 1-itibar kayb1 _
Izin Talep Evraklarimin Kontrolii Orta 2-Gorevlerin aksamasi 1-Izin iglemlerinde kalan izin siiresine gerekli 6nemin
3- Is ve islemlerin aksamasi verilmesi.
Handan BILDIK 1-Giiven kaybi, 1-Atama islemlerinin kanun-tiizilk ve yonetmeliklere uygun
Atama Islemleri Yiksek 2-Gorevde aksakliklara sebep yapilmast.

3-Zaman kaygt,
4-Itibar kaygi

2-2547 sayil1 Kanun, 2914 sayili Kanun ve 657 sayil
Kanunun gerekliliklerine gore islem yapma.

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