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HARCAMA BIRiMi: FEN FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM: BOLUM SEKRETERLIGI
SIRA | HASSAS GOREVLER RISKLER RISK PROSEDURU Gérevi Yiiriitecek Personelde
NO (Hizmetin/Gorevin Adr) (Gorevin Yerine Getirilememesinin DUZEYI (Alinmas1 Gereken Onlemler Aranacak Kriterler
Sonuglari) veya Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda Hizmetin veva ileili isin eecikmesi Diisiik Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara | Dikkatli olmak
yazilmasi yarglismg g stiresi igerisinde cevap verilmeli. EBYS bilgisine sahip olmak
Ister}en belge, rapor Vb Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta | Gérevle ilgili mevzuata sahip olmak,
dokiimanlarin ve ya bunlar igin R . . e s S o . I
. oo 9y Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya eksik Yiiksek belirtilen siireler icerisinde eksiksiz | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 istenen bilgilerin dogru, zamaninda | . .° . ) e . . L .
oo . . . bilgilendirilmesi bildirilmeli. Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi
Islerin aksamast, Bflﬁr;alile 11%;51]1&?21? r?alka;:)r; dziir;arzﬁgi Dikkatli olmak
Bolim ile ilgili Yazigmalarm | Kurumsal itibar Kaybu, . yap ’ o Y EBYS bilgisine sahip olmak
; . U Yiiksek saglanmasi, EBYS tizerinden evraklarin N g .
Yapilmasi Islemleri Hak magduriyeti -Gorev Aksamasi, > . . - .. .. | Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
3 I - . rutin olarak takip edilmesi, bolim ici
Boliim i¢i karigikliga sebebiyet verme . -
koordinasyonun saglanmasi,
o . | Dikkatli olmak
Gizli yazilar usul ve esaslarina uygun bir EBYS bileisine sahip olmak
Gizli yazilarin yazilmasi Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek sekilde yazilmali ve ilgili kisiye N E181 p .
L . Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
4 iletilmeli.
Dilekge  Islemleri  (Dilekgenin . . Bilgi Edlnm? K'c.mununda belirtilen usul Dikkatli olmak
. . . .| Dilek¢enin kaybolmast, . ve esaslara gore islem yapilmali. N - .
alinmasi, kaydedilmesi, gereginin | . Yiiksek o . . Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
5 isleme alinmamasi ve zamaninda cevaplanmamasi Ilgili isterse dilekge kayit tarihi ve sayist

yapilmast)

verilir.
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Belgeleri mevzuatta belirtilen siire Dikkatli ve diizenli olmak
6 Arsiv islemleri Evragin kaybolmasi Yiiksek L2 Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
igerisinde saklamak.
Bolim  personelinin = yillik  izin | Dikkatli olmak
Bolim  Personelinin  Yillik Izin | Islerin aksamasi, YViiksek belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS | EBYS bilgisine sahip olmak
7 Islemleri Hak kaybi, iizerinden sunulmasi, takibinin | Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
yapilmasi,
Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
olup bolim akademik kurullarinin
giindemlerinin  hazirlanmasi, boliim | Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
sliim Kurul Akademik Kurul kuruluna katilacak dgretim elemanlarina | Mesleki alanda tecriibeli olmak, Dikkatli
8 Bolim Kuru U ve Akademix Burd Egitim - 6gretimde aksakliklarin yasanmast, Yiiksek duyuru  yapilmasi, bolim  kurulu | ve 6zenli olmak,
Karar1 Islemleri o RO P . . .
kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig | Isin sahiplenilmesi,
edilmesi, kararlarin Dekanliga | Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
bildirilmesi, bolim i¢i koordinasyonun
saglanmasi,

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakiilte Kalite Komisyonu

Onaylayan: Dekan




