Hassas Gorev Listesi

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarimi Fakiiltesi
Alt Birim Bioliim Sekreterligi
Sira q " ST . " N Almnmasi Gereken e ST, "
Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi - Gérevi Yiiriitecek Personelde Aranacak Kriterler
no Onlemler veya Kontroller
2 Bt il ilgil yazsmalerin 7amennda yapilmast, Isierin aksamass, fibar kaybt, hak magduriyct ora Boliim igi koordinasyonun saglanmasi, EBY'S' rutin olarak takip edilmesi, iTOU Mobilin aktif Gérev ile ilgili mevzuat bilgisine, yetkinligine ve becerisine sahip olmak, teknolojik
kullaniimast gelismelere agik olmak
Boliim Bagkanlig; it resmi bilgi ve belgeleri hafazasi ve boliimle ilgili . - o . . . . . . . Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine, yetkinligi becerisine sahip olmak, teknolojik
2 0'um Bagkaniigina it resmi bIgh ve belgelerin muhafazast ve bountie Lglit Kamu zararina sebebiyet, itibar kayb1, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek Yiiksek Arsivleme i¢in EBY S'nin kullanlmasi, dosyalama planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi Jorev 1'e gt mevzuat biigisine, yetnligine ve becerisine sahip olmak, teknolojt
evraklarin arsivlenmesi. gelismelere agik olmak
g Bolim kurulu gagrlaninin yapilmas1, kurul Kararlarinin yazilmas1 ve lgililere Ders p nlarinin da belirl Egitim-ogretimin faaliyeterinin aksamasina ora Boliim Baskani ile koordinasyon halinde olup béliim akademik kurullarinin giindemlerinin Gbrevi le gl isbiligine aptk olmak
teblig edilmesi. sebebiyet verilmesi, norm kadrolarin zamaninda Dekanliga iletilmemesi hazirlanmast ve duyurulmas
Ogrenci ilan panolarinda béliimleri ile ilgili duyurulari yapmak ve siiresi S . i . P . . P . . .
4 , Yanls bilgilendirme, itibar kaybt Orta Ilanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi Gorevi ile ilgili zaman takip yetenegine sahip olmak
dolanlarin panodan kaldinmasini saglamak.
5 Boliim personelinin yillik izin formunun Dekanliga ulastirilmasini saglamak Islerin aksamas, hak kaybu, itibar kaybt Orta Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine ve yetkinlige sahip olmak
g Diger Fakillelerce verilen havuz dersleri igin gozetmen goreviendirmesi bilgi Bitim-Sfsetim faliyetlerinde aksama, Sfrencilerde hak kagbt Viiksek Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi onaylarin alinmasi, EBYS'den gerekli yazismalarin Gérev ile ilgili mevzuat bilgisine, yetkinligine ve becerisine sahip olmak, teknolojik
akisini saglamak. yapilmas: gelismelere agik olmak
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Hassas Gorev Envanteri

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas .G.Mew Sorumlu Birim Amiri (?o_revm Yerine
no Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 Béliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast. Boliim Sekreterligi Boliim Baskant Islerin aksamasi, Itibar Kaybi, hak magduriyeti
Bolim Bagkanhg it i bilgi lgeleri haf Slimle ilgili kl o L L - .
2 ar(;il\i:relnrr?gsian 1gma ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazast ve bolimle ilgili evraklarn Bolim Sekreterligi Bolim Baskant Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybi, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina sebebiyet vermek
e o I AU . e i g Ders programlariin zamaninda belirlenememesi, Egitim-6gretimin faaliyetlerinin aksamasina
3 Boliim kurulu ¢agrilarmin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi.| Boliim Sekreterligi Boliim Baskan1 . . . R .
sebebiyet verilmesi, norm kadrolarin zamaninda Dekanliga iletilmemesi
Og i il 1 olimleri ile ilgili 1 k tiresi dolanl o Lo ..
4 Ogrenci ilan pano armdav boliimleri ile ilgili duyurulart yapmak ve siiresi dolanlarin Bolim Sekreterligi Bolim Bagkant Yanlis bilgilendirme, itibar kayb1
panodan kaldirilmasini saglamak.
5) Boliim personelinin yillik izin formunun Dekanliga ulastirilmasini saglamak Boliim Sekreterligi Boliim Baskan1 Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
Diger Fakiiltel ilen h leri igin go revlendi i bilgi ak o .. . . . .
6 sa‘g“ggl‘:n;( {ltelerce verilen havuz dersleri i¢in gozetmen gdreviendirmesi bilgi akisint Bolim Sekreterligi Bolim Bagkant Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, 6grencilerde hak kaybi
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Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birim Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Girevier Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no S Olan Personel ) - Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmast. Boliim Orta fslerin aksamast, Itibar Kayb1, hak magduriyeti Boltim ici koordinasyonun saglanmas, EBYS' rutin olarak takip edilmesi, ITU Mobilin aktif
Sekreteri = kullamImas:
2 Béliim Baskanligina ait resmi bilgi ve belgelerin muhafazasi ve bolimle ilgili evraklarin arsivlenmesi. Boliim Yiiksek Kamu zararina sebebiyet, itibar kaybr, hak magduriyeti ve kisi hak kaybina Arsivleme igin EBY S'nin kullanlmast, dosyalama planina gore fiziksel evraklarin arsivlenmesi
Sekreteri sebebiyet vermek
Bolii Ders i da belirl i Egiti Béliim Baskan ile koordinasyon halinde olup béliim akademik kurullarinin giindemlerinin
3 Boliim kurulu cagrilarimin yapilmast, kurul kararlarinin yazilmast ve ilgililere teblig edilmesi. oum Orta faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet verilmesi, norm kadrolarin zamaninda sant e koordinasyo © olup HOTL emik kuru ks
Sekreteri M . hazirlanmasi ve duyurulmasi,
Dekanhiga iletilmemesi
4 Ogrenci ilan panolarinda boliimleri ile ilgili duyurulari yapmak ve siiresi dolanlarin panodan kaldirilmasini saglamak. g:ll:::eri Orta Yanlss bilgilendirme, itibar kaybi Ilanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi
5 Boliim personelinin yillik izin formunun Dekanhga ulagtiriimasini saglamak ls‘:li?:t‘eri Orta islerin aksamast, hak kaybr, itibar kaybi Belgelerin zamaninda Dekanliga teslim edilmesi
6 Diger Fakilltelerce verilen havuz dersleri igin g6 lendirmesi bilgi akisini saglamak l;:li‘l":t‘eri Yiiksek Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, dgrencilerde hak kaybi ;‘;;Tl‘:::d"me'e"" zamaninda yapilmast onaylarin alinmasi, EBYS'den gerekli yazismalarin

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




