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J ) Hassas Gorev Tespit Formu Revizyon No
Sayfa No Sayfal/2
Harcama Birimi:
Sira 22?:1? Soruml Risk Prosedﬁrﬁ“
Hassas Gorevler u Birim Riskler . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Pecr):):el Amiri Duzeyi veya Kontroller)
Fakiilte idari Teskilatinin basi olan Fakdilte Sekreteri;2547 Sayil Idari Hizmetlerin
Kanunun 51/b ve 51/c maddeleri geregince idari hizmetlerin diizenli dizenli ve verimli bir
ve verimli bir sekilde yiritiilmesini saglamak, gozetim ve denetim sekilde
gorevini yapmak, Dekanlik idari personelinin gorev yerlerini yurattimesinde Birimlerde istihdam edilen
belirlemek, bu konuda st amire éneri sunmak, Fakiilte Kurulu, aksaklik yagamak. personel sayisi artirilabilir.
Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurullarinda raportérliik yapmak, Resmi yazismalarin Gorevli Personele gerekli
giindem ve kararlarin yazilmasini, dagitimini ve karar defterlerinin havalesi ile uyarilarin yapilarak, Hassas
ve kararlarinin muhafazasini saglamak, Fakiilte Dekanligina gelen paraflanmasi ile kurul gorevi yliriten personel
Resmi yazismalarin EBYS sistemi {izerinden alinarak ilgili biirolara kararlarinin ilgili periyodik araliklarla denetimlere
havalesini yapmak, yapilan yazismalarin kontroliinii saglamak, birimlere ulasmasi tabi tutulabilir. Gegici personelin
paraflayarak Uist amire imza igin iletmek, mevzuati giinii giiniine Ebru | Murat | 25@masinda hata Yiiksek | Y67 e kadrolu personel
1 takip etmek, memurlara aktarmak, Fakiilte bina ve tesislerinin Akbas sert | ©lasiligl, alt birimlerin gorevlendirilebilir. Binanin

kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim ve
onarim islerini takip etmekle ylikimlidir. Ayrica Egitim 6gretim
faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine techizat ve
hizmet araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak, Ogrenci
isleri, Personel, Yazi isleri, Mali isler, Ayniyat, Kiitiiphane gibi idari
birimlerin diizenli calismasini saglamak, ilgili birimlerin
sorumluluklari altindaki islerin yapilip, yapilmadigini denetlemek,
5018 Sayil Yasa geregince Gergeklestirme Gorevlisi olarak gorev
yapmak, 6deneklerin amacina uygun bir sekilde kullaniimasini
saglamak, tasarruf tedbirlerine uymak, Fakiltedeki mevcut arag,

yeterince verimli
olamamasi, ayrica
sinirh 6denekle
yapilabilecek makine
ve techizat aliminin
yapilamamasi,
onarimlarin gecikmesi
nedeniyle egitim-
ogretimde aksaklik
yasanmasl.

eskimis olmasi nedeniyle biiro
istihdami ve arsiv eksikliginden
dolayi ve 6nemli agidan risk
olusturmasi nedeniyle ihtiyaca
cevap veremediginden yeni bir
Tip Fakiltesi Dekanlik binasi
yapilmasi yoluna gidilebilir.
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gereg ve demirbaslarin en iyi sekilde kullanilmasi ve hizmete hazir
halde bulundurulmasi icin gerekli dnlemleri almakla yikimladar.
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