HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No oDU/..../HG-05.1
Standart DosyaNo | ...

Revizyon Tarihi 18.11.2022

Revizyon No

Harcama Birimi

. Ziraat Fakltesi Dekanhgi

Alt Birim* : Bolumler Sekreterligi
Hassas Gorevi Riskler (Gérevin Yeri Risk Gorevi Yiriitecek
i i o i ISKler orevin Yerine .
Sira Hizmetin/Goérevin Ad1 Olan Personel Getiriimemesinin Sonuclary) Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
No ¢ Kriterler
Egitim-Ogretim ile ilgili ders Hamide Giilsiim Ders gorevlendirmelerin zamaninda ve
by . y . Programlarin agilmamast . - "y
1. gorevlendirmelerinin zamaninda SAHIN . . y Yiksek |usul ve esaslara uygun olarak hazirlanma [Béliimler Sekreterligi
< Ogrencinin magdur olmasi
yapilmasini saglamak S1
Bagli birimlerle koordinasyonu sagla |Hamide Gilsiim 20" ¢" ! aksamast, Zaman kaybr . Kisisel ve kurumsal iletisimin elektronik |
2. 1 " Ogrencinin magdur olmasi, Yiiksek |belge yonetim sistemi ve Boliimler Sekreterligi
mak (dekanlik,enstitii,b6liim) SAHIN . o g
Personelin magdur olmasi e-posta yoluyla saglanmasi
Bolim baskanhgma ait resnjl Pllgl Ve | Hamide Giilsiim EBYS nin kullapllmash dosyalama ) Vonetmelik takibi . .
3. belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgi : planina gore fiziksel evraklarin Yiiksek . Bolimler Sekreterligi
. . . SAHIN . . Zamaninda ve diizenli ¢aligma
li evraklarin arsivlenmesi arsivlenmesi
" Boliim ile ilgili yazismalarin Hamide Giilstim (jgrevm gksamim, Zaman kaybi, Yiiksek [Boliim ici koordinasyonun saglanmasi  [Béliimler Sekreterligi
zamaninda yapilmasi SAHIN Ogrencinin magdur olmasi,
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve . .« .. [Islerin aksamas1, yanlis dosyalama, Birim sorumlusu ve memurlarinca
. e Hamide Giilsiim : . . . S ] - oo
5 belgelerin muhafazasi ve boliimle SAHIN yanlis islem sonucu olusabilecek Yiiksek |kontrol edilmesi,siireli yazismalarin takip|Boliimler Sekreterligi
ilgili evraklarin arsivlenmesi hak kaybi, edilmesi,
Hazirlayan Onaylayan

Idris SILBIR
Fakiilte Sekreteri

Prof. Dr. M. Fikret BALTA
Dekan

* Bu bdliime Sube Miidiirliigii, Personel Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Dokiiman No oDU/..../HG-05.2
. . Standart DosyaNo | _........
HASSAS GOREV ENVANTERI Revizyon Tarihi 18.11.5072
Revizyon No
Harcama Birimi :Ziraat Fakiiltesi
Sira No Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Sorumlu Bi gcm Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Birim* Amiri Sonuglar
1. Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi Bolumler Sekreterligi  [Dekan Gecikme, is aksamasi ve grencinin magduriyeti
2. Bagli birimlerle koordinasyonu saglamak Boliimler Sekreterligi  |[Dekan Zaman kaybi
3. Mlgili Enstitiilerle koordinasyonu saglamak Boliimler Sekreterligi  |[Dekan Zaman kaybi
Hazirlayan Onaylayan
Idris ILBIR Prof. Dr. M. Fikret BALTA

Fakiilte Sekreteri

Dekan

*Bu boliime Sube Miidiirliigii, Personel Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.
** Bu boliime. ..Dekan, Yiiksekokulu Mudiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Enstitii Miidiirii, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiirii yazilacaktir.




