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HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Idari ve Mali islerden Sorumlu Dekan Yardimeisi
g GOREVLI ; R GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEYT| b riRiL MEMESININ SONUCLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Egitim  ogretimin  aksamasi, kurumsal flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
- L . , hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, | , 5 . . - .
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Dr. Ogr. Uyesi M KAYA Yiiksek kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar bilgilendirilme yonunde gerekli calismalarin
uygun hareket etmek r. Ogr. LUyest VIeyser y tamamlanmas1
yasanmasi
Dekanin bulunmadig1 zamanlarda Fakiilte
Alfadgmlk Kurulu,' F'akulte Kurulu ve Fakulte L Yiiksek Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile hak Zamaninda kurullara baskanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara bagkanlik Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA kayb1
etmek
F? kullte bmal.?:;l.l;:n].(uuilll:ngnlve Olzlar,mtl o Yiiksek Fiziki sorunlar ile hak kaybinin ortaya Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
planfarinin yu odatarin dagttimint Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA ¢ikmasi gerekli diizenlemeleri yapmak
koordine etmek
Is akis sireclerinin zamaninda birimlerde
. o . e C yerine getirilmesi, belgelerin dizenlenmesi ve
;’s::tlilgrl:]l:kaymyat ve teknik hizmetleri o Yiiksek f;q,lﬂﬁ Iisoiljlill ::llda” islerin aksamasi, hak ilgili_yerlere ulastirmas, teknik kullanim
Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA Y § cihazlarinin zamaninda bakimlarinin
gergeklestirilmesi ve eksiklerin giderilmesi
Ikm.(.:l Og@lm calismalarinin yumtull?eSI’. y Egitim-6gretim ve idari islerde aksamalarin Boltmler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
Fakillte ihtiyaglarinin karsilanmast, gorevli Dr. Ogr. Uyesi M KAYA Y Uksek asanmasl Ve hak kaybinin olusmasi erekli diizenlemelerin yapilmasi
personelin secimi ve denetlenmesini saglamak r. Ogr. Uyest Vieyser yas Y 3 g yap
Temizlik hizmetler ile cevre diizenlemelerinin . . Lo TV . Gunluk  rutin - Kkontrollerin  yapilmasit
kontroliinii saglamak Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA Y Uksek Galigma veriminin ve kalitesinin diigmesi denetlemek, gerekli uyar: ve diizenlemeleri
Bolim ve idari birimlerle irtibat igerisinde
Satin alma ve ihale calismalarini denetlemek o Yiiksek Personelin ¢aligma veriminin diismesi, is ihtiyac quyulaq tec;hl%atm teminini usul_ur_le
Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA akisinda aksakliklarin yasanmasi uygun bir sekilde saglamak ve bunun igin
gerekli yazigsmalarin takibini Ustlenmek
Bolim wve diger idari birimlerle irtibat
I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarina . Egitim-6gretimin aksamas, kurumsal | igerisinde veri akisini saglayip egitim yili ile
e Yiksek S S . e -
katilmak Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA hedeflere ulagilamamasi, verim disiikligii ilgili  gerekli  isbolimii gercevesinde
glincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak

Dr. Ogr. Uyesi Meyser KAYA
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Egitim Islerinden Sorumlu Dekan Yardimecisi
" GOREVLI . GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSA REVLER RISK - A -
SSASGO PERSONEL DUZSEYi GETIRILMEMESININ SONUCLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
Egitim ~ ogretimin - aksamasi, kurumsal | 5, . maddeler ve gereklilikleri konusunda
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Yiiksek hedeflere ulagsmada aksakliklar yasanmasi, bigl ilendirilme  vénin d% erekli  calismalarn
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun | Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCT kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar g y g calty
tamamlanmasi
hareket etmek yaganmasi
Dekanin  bulunmadigi  zamanlarda Fakilte C .
Akademik Kurulu, Fakilte Kurulu ve Fakiilte | oo oo oo Yilksek kK“‘E“a““ ve idari islerin aksamast ilehak | 7, maninda kurullara bagkanlik etmek
Yonetim Kurulu gibi kurullara baskanlik etmek r. Ogr. Lyesl Necmettin ¢ aybt
Ders planlari, dersliklerin  dagitimi, sinav Kaliteli egitimin verilememesi, haksiz ders | Bolumler ve idari birimlerle irtibat icerisinde
programlan ile ilgili ¢alismalar1 planlamak, bu Yiksek  |dagilmm olmasi durumunda hak ve adalet | gerekli dizenlemeleri yapmak ve siki kontrol
isler icin olusturulacak gruplara baskanlik | Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCT kaybi. sisteminin gelistirilmesi
etmek
. . . Ogrenci-6gretim  elemam  esitsizliginde | Ogretim eleman:i temin etmek. Ogrenci sayilarmin
Ogrenci sayilarini, bagart durumunu izlemek ve L 5 Yiiksek imli d Os leri 1 Cicin dst birimlerle irtibat halind
istatistikleri tutmak Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI uKse verimii ers verrpeme. grencilerin | normallesmesi I¢In Ust birimlerle irtibat halinde
basarisizlik oraninin yiiksek olmasi olmak.
Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yabanci b . Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki kontrol
. : Lo ST L e ) 5 . Tlgili imkanlardan yararlanmak isteyen . - ot
6grenci kabull ile ilgili ¢alisma ve takibin |p, Osr. Uyesi NecmettinY AGCI Yuksek dgrencilerin haklarimnin kaybi ile ¢alismalarmi saglamak. BélUimlerden yardim
yapilmasi almak.
Oprenci  sorusturma  dosyalarim Yiiksek Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi yada | Sorusturmalarin  kanun ve nizamlara uygun
izlemek, kurulacak komisyonlara Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCT haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasini kontrol etmek
bagkanlik etmek
Ogrenci kulplerinin ve Yiiksek Ogrenciler arasinda kanundisi faaliyetlerin Bolim, ogrenci ve ilgili birimlerle surekli irtibat
Ogrencilerin diizenleyecegi her . ) 3 bas gostermesi. halinde olmak. Kontrol mekanizmasini gelistirmek.
tiirlii etkinligi denetlemek Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI
. . Ogretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarini dekan adma dinlemek ve . Dikkate almm?yan sorunlarin biiylimesi ve sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6zim arayisina
Yuksek  [fakllte genelinde huzurun bozulmasina

¢cozume kavusturmak

Dr.

Ogr. Uyesi NecmettinYAGCI

zemin hazirlamasi.

girmeleri. Gerekli hallerde uzmanlardan yardim
almmali.

Dr. Ogr. Uyesi NecmettinY AGCI
Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Fakulte Sekreteri V.
) GOREVLI . . . GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISKDUZEYT | GETIRILMEMESININ SONUGLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
G__t')revden_ ayrilan ~ personelin  yerine Ekrem USTUNER Yiiksek Gérevin aksamast Blllrlmler arast koqrdlnasyon saglanmasi ve
gorevlendirme yapilmasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve S y TR .
Disiplin Kurulu kararlarmin yazilmast Ekrem USTUNER Yiiksek Zaman kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Ekrem USTUNER Yiksek Hak kayb1, yanls islem, kaynak israfi Yapilan degisiklikleri takip etmek
Ve uygulanmasi
Kadro talep ve ¢alismalar1 Ekrem USTUNER Orta Hak kayb1 Planli ve programli bir sekilde yurutmek
Biitgenin hazirlanmasi ve yénetimi Ekrem USTUNER Yiiksek Butce acig1 ve hak kaybi Hazirlayan  kiginin  bilingli  olmasi gelecek
yillarda olusacak harcamanin 6ngdrulmesi

Gizli yazilarin hazirlanmasi Ekrem USTUNER Yiiksek Itibar ve gliven kaybi Gizlilige riayet etmek

Ekrem USTUNER
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Osman ALTINTAS

Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakuiltesi Dekanhgi
Alt Birimi: Bolum Baskam ve B6lUm Baskan Yardimcilari
" GOREVLI . . . GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEY1 . AR -
PERSONEL GETIRILMEMESININ SONUGLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Boliim Bagkani Egitim 6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere| ;, ... A _ .
> L . - . Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirilme
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Boliim Bagkan Yiiksek ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal| . < . "0 L
. L icin idari birimlerle irtibata gegme
uygun hareket etmek Yardimcilar temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi
D.?rs | programu Ve .ders Boliim Bagkant e e Akademik kurul toplantilarimin diizenli olarak yapilmasi,
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve qor . Egitim-6gretimin aksamasi, 6grenci hak kayb1, | ..~ . . N .
e - . Boliim Baskan Yksek . . . . Ogretim elemanlar1 arasinda koordinasyon saglama, giincel
Ogretim elemanlarmin  bilim alanlarina kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi ;
- Yardimcilar kontrollerin yapilmasi
uygun olarak yapilmasini saglamak
Ders dagilmi ile bolim kadro yapisi | Bolim Baskam Egitim-6gretimin "aksar{lasg meveut - dgretim Alfad(?mlk kurul toplantilarinin duzeinll olarak yapilmast,
e g . Uyelerine asir1 yik diigmesi, tim zamanmn| Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve verimi
arasindaki esgiidiimii denetlemek ve kadro Boliim Baskan Yiiksek 2. . o . . R :
o ¢ egitime verilmesinin zorunluluk haline gelmesi| hakkinda geri bildirim alma, gerekli kontrol, temas, talep,
ihtiyacini belirlemek Yardimcilar X . o
ve arastirma ve yayin yapmaya gerekli asgari iletigim ve yazigmalarin yapilmasi
zaman ve kaynagin aktarilamamasi
Bolum  faaliyet, stratejik plan, Boliim Bagkani e Bolim akademik kurullarinin  zamaninda toplanmasini
f s poe . Egitim-6gretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ~ .. o P S
performans Kkriterlerinin hazirlanmasini Boliim Bagkan Yiksek R saglamak, donem ve egitim yili ile ilgili gerekli igsbolimii
- ulagilamamasi, verim diisiikligi ) >
saglamak Yardimcilari ve giincelleme paylasiminin yapilmasini saglamak
Erasmus, Farabi gibi degisim Boliim Bagkani Ogrenci ve ogretim iiyesi hak kaybi, verimin Bolim Erasmus ve Farabi koord.matoru elemanlarlnv ilgil
R e - - . e . . ._ .| talepler ve gereklilikler ¢ercevesinde calismasini saglama,
programlariyla ilgili caligmalari Bolim Bagkan Yiksek diismesi, egitimin istenen dinamizmi urt ici baslantilar ve vurt dist ile ikili anl )
yuritmek Yardimcilar edinememesi ve monoton bir goriindl olusmasi y ¢ bag antiar y 151 anlasma‘ar
yapilmasini saglama
Bélimde yapilmasi gereken secim ve s Birim ici koordinasyon ve verimin diismesi, Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini saglamak
N . . L Boliim Bagkani . . 2. . R . . e .
gorevlendirmelerin  Dekanlikla irtibat e qon . gincel islerin zamaninda ve geregince| Uzere gerekli talimatlarm verilmesi, gerekli isbolimiiniin
Béliim Baskan Yiksek

kurularak zamaninda yapilmasini
saglamak

Yardimeilar

yapilamasi, yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulasamama

yapilmasi, akttel denetim ve periyodik raporlama ve
yazigsma

Ekrem USTUNER
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Arastirma Gorevlileri
. - . ; «oovi | GOREVIN YERINE GETIRILMEMESININ PROSEDURU
HASSAS GOREVLER GOREVLI RISK DUZEY1 SONUCLARI (Almacak Onlemler veya Kontroller)
PERSONEL
Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve 5. Ara Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere | Bolum o6gretim Uyelerinin ilgili maddeler ve gereklilikleri
. . stirma N o . . .
maddelerinde  belirtilen amac¢ ve L Yiksek ulagmada aksakliklar yaganmasi, kurumsal | konusunda  bilgilendirilmesi,  durumun hassasiyeti
. Gorevlileri . . N oo
ilkelere uygun hareket etmek temsil ve yetkinlikte sorunlar yaganmasi baglaminda iletisim kurulmasi
BOlum bagkanligi tarafindan gOrevlendirilen arastirma
Mezuniyet téreni ve uyum programu ile Aragtirma Yiiksek Mezuniyet téreni ve uyum programlarinda gorevlileri mezuniyet toéreni provalarinda ve tdrende
ilgili verilen gdrevleri yapmak Gorevlileri aksama ogrencilerin basinda bulunarak etkinligin saglikli iglemesine
katki saglar.
Spor senliklerinde fakilteyi temsil Aragtirma Ort Spor Faaliyetlerinde aksama, sporcu 6grenciler ?Elfelmhl.( tarat:llndag goreviendirilen arastima _gorevlileri
den dgrenci gruplarina dnderlik etme Gorevlileri ra arasi sorunlar ¢ikma riski aktlteyi temsil eden spor taklm_larmm_ hazirlanmasinda
€ g antrenorlik danigmanlik vs. gorevleri Ustlenir
Ders ~ ve  smav programlarinin Aragtirma . Ders ve Simav programlarinda ve akademik Bo6lim smav ve ders programlarini hazirlayacak komisyona
hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak ve T Yiksek o0
< - Gorevlileri isleyiste aksama yardimer olmak
siavlarda gozetmenlik yapmak
Bolimin  egitim-6gretim  faaliyetleri Bolimin  Egitim-6gretim  faaliyetleri  stratejik  plan
i i i Arastirma y . _— . i i gibi
st_rqtejlk plan, performans kriterleri ! stirma Yiiksek Bolim akademik ve idari faaliyetlerde aksama performans kriterleri gibi her yil _yap11mas1 zorunlu
gibi  her wil yapilmasi zorunlu Gorevlileri caligmalar1 hazirlamakla sorulu komisyonlara yardimci

calismalarina katilmak

olmak

Ekrem USTUNER
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Osman ALTINTAS
Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Personel Isleri Birimi
" . GOREVIN YERINE IRl
. GOREVLI . .. . P L PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEYI GETIRILMEMESININ (Alinacak Onlemler veya Kontroller)
SONUCLARI
Akademik personelin sicil raporlarmin y _
L . . y Yiuksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak

temini, muhafaza edilmesi ve kontrolii

_C")gretim_ elemanlarinin gorev siiresi uzatimi Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

islemleri yapilmasi

1416 Sayil1 Kanun uyarinca yapilan iglemler Yksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

] Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde

Akademik personel ayirma/ilisik kesme Yiksek Hak kayb1 yapilmas1

islemleri

Askerlik yazismalari Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar Y tiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
yapilmasi

Fakulte I_<adrosunda c_)la}n akadgmlk Yiiksek Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire icerisinde

personelin SGK tescil islemleri yapilmasi

Stireli yazilar: takip etmek Y iiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
yapilmasi

Ge!en glden_evraklan titizlikle takip edip Yiiksek Hak kaybt Takip islemlerinin yasal slre icerisinde

dagitimin1 zimmetle yapmak yapilmasi

Fakulte ilgili her trli bilgi ve belgeyi - e . - .

korumak ilgisiz kisilerin eline gecmesini Yiiksek Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Y"apllan isin Gnemine dair idrakin tekrar

nlemek ulagilamamasi g6zden gecirilmesi

Ekrem USTUNER
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Osman ALTINTAS

Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Mali Tsler Birimi
. GOREVLI ; e GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEYI GETIRILMEMESININ SONUCLARI | (Almacak Onlemler veya Kontroller)

Maas hazirlamasinda 6zlik haklarinin

o - Yiksek Hak kayb1 olugmasi Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanmas: sasinda _kisilerden Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
kesilen kesintilerin dogru ve eksiksiz Y iksek Kam-u ve kisi zarari S . Y/ &

bilingli hareket edilmesi

yapilmasi
Odeme emri belgesi diizenlemesi Yksek Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
SGK’na elektronik ortamda gdnderilen Kamu zararma ve kisi sebebivet verme
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yiksek S y Hata kabul edilemez.

gonderilmesi

riski kisi basi bir asgari tcret cezasi

Butce eksik hazirlanirsa kamudan gelen

Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek

Dekanligin butcesini hazirlamak Yuksek . 2 .
& ¢ para eksik olur yillarda olusacak harcamanin 6ngdrulmesi
Satin alma evrakinin hazirlanmasi Yiksek Kamu zarar  satinalma  uzarahm Kontrollerin dogru yapilmasi
gerceklesmez
. - Kisi zararina sebebiyet verme Ka¢ ay ya . . _
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk Yiiksek da yil verilmediyse o kadar kisiye odeme Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve

evraklarini hazirlamak

yapmak

bilingli hareket edilmesi

Ekrem USTUNER
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Osman ALTINTAS

Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Tasmmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
" GOREVLI . . . GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI L AR -
PERSONEL GETIRILMEMESININ SONUCLARI (Almmacak Onlemler veya Kontroller)

Taginir mallar1_n _olgergk sayarak teslim alinmas: Yksek Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan
taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin Yiiksek Kamu zararina sebebivet verme riski Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem
kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 4 basamaklarina uygun hareket edilmesi
onlemek
Li?::l:lan;:unlgg:;s :ﬁ k?;klsl;gil elhsV];m C];?\ig;:::: Birimdeki taginirlarin kontrolinli saglayamama | Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden

N ' 3 . g L Yuksek zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi | aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
diizenlemek ve tagmir ydnetim hesap cetvellerini L

kamu zarari dizenli tutulmasi

olusturmak
Taginirlarin ~ yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi viiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmas, gerekli tedbirlerin
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini alinarak tagmirlarin emniyete alinmasi
saglamak
Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak,
harcama ~yetkilisince ~ belirlenen asgari  stok Yiiksek Kamu zarar, isin yapimasma engel olma, is Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yapamama durumu
yetkilisine bildirmek
Kullanimda - bulunan ~ dayanikh  tagmirlan . . . . Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tim
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski, mali kayip tasinirlarn kavitl oldudandan emin olunmast
yapmak ve yaptirmak d 4 £
Harcama biriminin malzeme ihtiyac Yiiksek Kamu zararma sebebiyet verme, itibar kayb: K_ontro.llerln dggru yap_11mas1 ihtiyaglarin bilingli
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak bir sekilde belirlenmesi

Ekrem USTUNER
Fakulte Sekreteri

Prof. Dr. Osman ALTINTAS

Dekan




HASSAS GOREV FORMU

Birimi: Mimarhk, Tasarim ve Glzel Sanat Fakultesi Dekanhgi
Alt Birimi: Yaz Isleri Birimi
. GOREVLI . P GOREVIN YERINE PROSEDURU
HASSAS GOREVLER PERSONEL RISK DUZEYT | - b MiRILMEMESININ SONUCLARI (Aliacak Onlemler veya Kontroller)
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip Islerin aksamasi ve evraklarin i
dagitimini zimmetle yapmak kaybolmasi Evraklarm takibi
Yapilacak  toplantilarmm  giindemlerini Toplantilarin aksamasi veya | i e e
zamaninda dgretim Uyelerine bildirmek yapilamamasi Is alagimun titizlikle takibi

Fakulte ilgili her tirli bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek

Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulasilamamasi

Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar
g6zden gecirilmesi
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