EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Alt birim* : Dekan Sekreterligi
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Birim Yéneticisi imza
Hassas Gorev Risk Faktorleri
(Faaliyetin/Gérevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii
Sira No 4 Sonuglari) Risk Duizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
1|{Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakilte Guven kaybi, zaman kaybi ve gorevin Orta Zamaninda ve bekletmeden gorevi yerine Fatma Gul Kayar
Sekreterinin randevu ve telefon aksamasi getirmek
gorusmelerini organize etmek
2|Dekanlik Makaminin dizenledigi Zaman kaybi, gliven kaybi, gérevin Orta Zamaninda ve bekletmeden goérevi yerine Fatma Gul Kayar
toplantilarin iletisim ve koordinasyonunu|aksamasi getirmek
saglamak
3|Akademik ve idari personel izinlerinin Hak kaybi, zaman kaybi, gérevin aksamasi |Yiksek Zamaninda ve bekletmeden goérevi yerine Fatma Gul Kayar
sisteme girilmesi ve takibi getirmek, ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde
gereken islemleri yapmak ve ilgili personele
izinleri hakkinda bilgi vermek
4(i¢ ve dig paydaslara iligkin iletigim Gorevin aksamasi, zaman kaybi, gliven Orta iletisim bilgilerinin aninda kayit altina alinmasi, |Fatma Giil Kayar

bilgilerini muhafaza etmek, glincellemek,
talep edildiginde bu bilgileri kullanmak

kaybi

glncellenmesinin saglanmasi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

* .. Sube MiidirlGgi... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
** Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.
*** Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev igin hazirlanmalidir.




