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HARCAMA BiRiMi: FEN FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIRIM: FAKULTE SEKRETERI
SIRA | HASSAS GOREVLER RISKLER RISK PROSEDURU Gérevi Yiiriitecek Personelde
NO (Hizmetin/Gorevin Adr) (Gorevin Yerine Getirilememesinin DUZEYI (Alinmas1 Gereken Onlemler Aranacak Kriterler
Sonuclari) veya Kontroller)
Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Personel isleri, 6grenci isleri, yazi ) ) Mesleki alanda tecriibeli olmak,
isleri, maas igleri, muhasebe, ayniyat | Idari islerde aksamalarin yasanmasi ve hak kaybi YViiksek Ust yonetim ile idari birimler arasindaki | Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve disiplin isleri ile diger birimlerin | olugmasi irtibat1 saglamak Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
1 idari yonetimini ytiriitmek Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Gorevlg ilgili mevzg.ata .sahlp olmak,
.. D Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kurulu, Fakiilte Disiplin Kurulu . .. . L .
. . . L . .. Kurul giindemlerinin ve kararlarin | Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve benzeri kurullarda raportorliik | Kurul isleyislerinin aksamasi ile hak kaybi Yiiksek S - L B
. geciktirilmeden yazilmasini saglamak Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
2 yapmak, giindem ve Kkararlarin 1 o e .
< Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
yazilmasini saglamak
olmak,
Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Fakiiltede akademik ve idari Mesleki alanda tecriibeli olmak,
anlamda yapilacak tiim segimlerin T . . Se¢im isleyisini iyi planlama ile | Dikkatli ve 6zenli olmak,
secim organizasyonunu planlamak Secim isleyislerinin aksamast ile hak kaybi Yiksek yiiriitmek Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
3 ve yonetmek Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,
Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
- I .. Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ust yonetime sunulacak tiim . . s . . L .
.. . | Yazigmalarin uygun diizenlenmemesi nedeniyle islerin . Yazismalarin uygun sekilde | Dikkatli ve 6zenli olmak,
yazigmalarin kontrol ve takibini Yiiksek N P A SR
K aksamasi ve hak kaybi diizenlenmesini saglamak Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
4 yapma Sorun ¢b6zebilme yetkinligine sahip
olmak,
Personelin mesai saatlerine . . .. . . Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
.. L Personelin ¢alisma saatlerine uymamalar sonucu isin . Personelin caligma saatlerine . s
uymalarini, izin, rapor, istifa ve aksamasi Yiiksek malarnin saglanmas: Mesleki alanda tecriibeli olmak,
benzeri durumlarin takibini yapmak W £ Dikkatli ve dzenli olmak,
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Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Sorun ¢b6zebilme yetkinligine sahip
olmak,

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakiilte Kalite Komisyonu

Onaylayan: Dekan




