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Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

Hassas Gorevler

Kanun, yonetmelik ve diger

Hassas Gorevin Yiiriitiildiigii

Birim

Sorumlu Birim

Amiri*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

-Hak kaybi, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, sorusturma, cezai

mevzuatin takibi ve Fakdilte Sekreteri Dekan

yaptirimlar,
uygulanmasi
Fakiilte Kurullari, Bolim ve
Anabilim Dali Bagkanlik Fakiilte Sekreteri Dekan
Gorev Surelerinin takibi, - Hak kaybi
secim ve atama islemleri
yuriitmek
Gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme Fakulte Sekreteri Dekan -Gorevin aksamast
yapilmasi
Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Dekan - Itibar ve giiven kayb1
Birimlere uygun personelin - islerin ak
gorevlendirilmesi Fakdilte Sekreteri Dekan siern aksamast
Biit¢enin hazirliklari, Satin
alma ve tahakkuk islerinin Fakiilte Sekreteri Dekan - Biitge agi1g1 ve hak kaybi
yiiriitiilmesinin saglanmasti
Dersliklerin hazir duruma - Derslerin ve sinavlarm zamaninda yapilamamasi
tutulmasi Fakilte Sekreteri Dekan yap
Kadro takip ve ¢aligmalar1 Fakiilte Sekreteri Dekan - Hak kayb1

-Mali sorumluluk,
Gergeklestirme Gorevlisi Eakiilte Sekreteri Dekan -Hak kaybina sebebiyet

Islemleri

-Kamu zarar
-Idari para cezasi
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Gelen giden evraklar titizlikle

10. takip edip, dagitimin Fakdilte Sekreteri Dekan - Islerin aksamasi ve evraklarm kaybolmasi
zimmetle yapmak
Fakiilteye ait tim i¢ ve dig
11. | yazismalarin yapilmasini, takip -Iletisim kopukluklar1 ve bilgi kayb1
eder ve kaydinin tutulmasini Fakiilte Sekreteri Dekan -Hukuki ve idari sorumluluklar
saglar
Idari personelin gérev ve _ islerin ak
sorumluluklarmi denetlemek Faklte Sekreteri Dekan Fierin aksamast

Duzenleyen

Mahmut SARAC
Fakulte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Ayse Giil MUTLU GULMEMI$
Dekan
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Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Fakulte Sekreteri

R EESER EOrE] e Riskler B'Sk. Kontrolle birler
Personel Duzeyi*

Kanun,
yonetmelik ve
diger mevzuatin
takibi ve
uygulanmast

Fakiilte Kurullari,
Bolim ve
Anabilim Dali )
2. | Baskanlik Gorev Fakulte Sekreteri Yiksek
Siirelerinin takibi, - Hak kaybr
secim ve atama
islemleri
yiritmek

-Hak kayb1, yanlis islem, kaynak israfi, tenkit, | Yiksek

Fakiilte Sekreteri sorusturma, cezai yaptirimlar, Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Gorevden ayrilan
personelin yerine Fakiilte Sekreteri
gorevlendirme
yapilmast

Orta Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve gorevlendirmelerin

-Gorevin aksamasi
zamaninda yapilmast

Gizli yazilarn
hazirlanmasi

Y liksek

Fakilte Sekreteri - Itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek

Birimlere uygun ) _
5. | personelin Fakilte Sekreteri - Islerin aksamasi Orta
gorevlendirilmesi

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi
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Butcenin
hazirliklari, Satin
alma ve tahakkuk ) ) .. < Orta Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak
6 iglerinin Fakalte Sekreteri - Biitge agig1 ve hak kaybr harcamanin 6ngoriilmesi
yirGtilmesinin
saglanmasi
7 Dersliklerin hazir -Derslerin ve siavlarin zamaninda Orta Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru yapilmasi, Gizlilige riayet
" | duruma tutulmasi Fakailte Sekreteri yapilamamast etmek
Kadro takip ve Orta Ll
8. calismalar: Fakillte Sekreteri - Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yiiritmek
Gergeklestirme -Mali sorumluluk, Birimindeki is stireclerinin koordine edilmesi,
AN -Hak kaybina sebebiyet Y Uiksek = : e
9. | Gorevlisi . : harcama ve 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarin
islemleri Fakdilte Sekreteri -Kamu zarari K Herini 1
$ -idari para cezasi ontrollermin yapilmasi
Gelen giden
evraklar titizlikle Viksek
10. takjp edip, Fakiilte Sekreteri - Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
dagitimin
zimmetle yapmak
Fakulteye ait tim
i¢ ve dis ) ) .
11, | Yazismalarmn Fakdilte Sekreteri -lletisim kopukluklar ve bilgi kaybr Yilksek | Standart yazigma ve arsiv prosediirii olusturmak ve
" | yapilmasim, takip -Hukuki ve idari sorumluluklar gorevlendirme ve sorumluluk belirlemek
eder ve kaydinin
tutulmasini saglar
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12.

Idari personelin
gbrev ve

sorumluluklarimi Fakiilte Sekreteri

denetlemek

-Islerin aksamasi

Orta

Is akis siirecleri dogrultusunda denetimler
gergeklestirmek

*Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y tiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Mahmut SARAC
Fakulte Sekreteri V.

Duzenleyen

Onaylayan

Prof. Dr. Ayse Giil MUTLU GULMEMIS

Dekan




