Hassas Gorev Listesi

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarini Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hizmetin / Gorevin Adi Riskler TES 7 T e ) Alnmasi Gereken Gorevi Yurutecek-Personelde Aranacak
no Onlemler veya Kontroller Kriterler
Fakillte Kurulu, l?"akulte Yonet.m.1 . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman ve {tibar . P . Garevi ile ilgili mevzuat bilgisine, yetkinlige
1 Kurulu, Akademik Kurul ve Disiplin Yiiksek Zamaninda gorevi yerine getirmek R
kayb1 sahip olmak
Kurulu kararlarinin yazilmasi
2 Kal?l{n’ yonetmelik diger mevzuatin Hatali iglem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kaybi Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek G.or.e\{l ile 1lg.111 yetkinlige ve mevzuat
takibi ve uygulanmasi bilgisine sahip olmak
Izne ayrilan personelin yerine
gorevlendirme yapilmasi ve gorevden o .. . RS [T .
3 aynlan personelin yerine Dekanin ilerin aksamas1, hak kaybr, itibar kaybr Orta Personel planlam‘asl 114.: yillik izin planlamasinin zamaninda yapilmast, ilgili birimlerden G.OI‘?\{I ile 1lg.111 yetkinlige ve mevzuat
SR . . personel talep edilmesi, bilgisine sahip olmak
bilgisi dahilinde gorevlendirme
vapilmasi
4 Akademik ve Idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kayb1, kamu Viiksek Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve |  Gorevi ile ilgili yetkinlige ve mevzuat
Sorusturmalarinin takibi zararl " yazigmalarin zamaninda yapmak bilgisine sahip olmak
5] Gizli yazilarin hazirlanmast F('VKKya Pygun hareket etmeme, kisilerin magduriyeti, Yiiksek Resmi yazisma kurallarina uygun sekilde yazismalari takip etmek G.O@YI ile 11g?11 yetkinlige ve mevzuat
itibar ve giiven kayb1 bilgisine sahip olmak
6 |idari ve teknik kadro talep ve galismalari Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamas, zaman, is ve hak Yiiksek Kadro talep galismalarini planlt ve programli bir sekilde takip etmek G.Ol-.e\{l ile 1lg.111 yetkinlige ve mevzuat
kaybi bilgisine sahip olmak
7 T?lehk lel_ne_tlen ile Q?W..e - Ca\vllsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin Orta Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrolleri yapmak, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak Gorevi ile ilgili yetkinlige sahip olmak
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak |saglanamamasi
8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Biitge ag1g1 ve hak kayb1 Yiiksek Gelecek yillarda olusacak harcamalarin 6ngoriilerek kurumun ihtiyacini belirlemek G'or.ch ile 11g}11 yetkinlige ve mevzuat
bilgisine sahip olmak
Kaynaklarin verimli ve ekonomik . Fakiiltenin rlnah (?lan/olmayan her tirli ]faynalf k ullafnrr}mda ilgili mcvzuat hiikiimlerine Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip
9 - Kamu zarari, itibar kayb1 Orta uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini
kullanilmasini saglamak saglamak olmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarinm Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira . Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler L. . .
no Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve . . Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve ftibar
1 L Fakiilte Sekreterligi Dekan
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi kayb1
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan Hatali islem, hak kayb1, kamu zarar1 ve itibar kayb1
Izne ayrilan personelin yerine gorevlendirme yapilmasi ve
3 gorevden ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi dahilinde | Fakiilte Sekreterligi Dekan Islerin aksamasi, hak kaybu, itibar kaybi
gorevlendirme yapilmasi
4 Akademik ve Idari Personel Sorusturmalarinin takibi Fakiilte Sekreterligi Dekan IZ\g:rzluata uygunsuzluk, hak kayb, itibar kayb, kamu
o KVKK' harek kisileri gduriyeti
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreterligi Dekan . V ya uygun hare et etmeme, kisilerin magduriyeti,
Itibar ve giiven kayb1
6 Idari ve teknik kadro talep ve ¢aligmalari Fakiilte Sekreterligi Dekan Ef;gin’ Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, zaman, is ve hak




Tevmizlik Hizmetleri ile ¢evre diizenlemelerinin kontroliini Fakiilte Sekreterlii Dekan Cavhsma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin
saglamak saglanamamasi

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreterligi Dekan Biitce ag181 ve hak kaybi
Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak Fakiilte Sekreterligi Dekan Kamu zarari, itibar kayb1

HAZIRLAYAN
Tigili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel Y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Fakiilte Sekreteri Viiksek Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi, Zaman ve Itibar

Kurul ve Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi kayb1 Zamaninda gorevi yerine getirmek

Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi ve

Fakiilte Sekreteri Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmast

Izne ayrilan personelin yerine gérevlendirme
3 yapilmasi ve gérevden ayrilan personelin yerine Fakiilte Sekreteri Orta Islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi
Dekanin bilgisi dahilinde gorevlendirme yapilmasi

Personel planlamasi ile yillik izin planlamasimin zamaninda yapilmast, ilgili birimlerden
personel talep edilmesi,

4 Akademik ve idari Personel Sorusturmalarinin takibi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar kaybi, kamu Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
zararl yazigsmalarin zamaninda yapmak
L KVKK' hareket et kisileri gduriyeti . . .
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Fakiilte Sekreteri Yiiksek i 72 Hygun areket etmeme, kisilerin magduriyetl, Resmi yazisma kurallarina uygun sekilde yazismalari takip etmek
Itibar ve giiven kaybi
- . Egitim, Ar- idari islerin ak , i ve hak . . .
6 Idari ve teknik kadro talep ve ¢alismalar1 Fakiilte Sekreteri Yiiksek gitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamast, zaman, is ve ha Kadro talep ¢alismalarini planl ve programli bir sekilde takip etmek

kayb1

Temizlik Hizmetleri ile gevre diizenlemelerinin Calisma veriminin ve kalitesinin diismesi, hijyenin

7 a Fakiilte Sekreteri Diisiik . Bina Idare Amiri ile birlikte rutin kontrolleri yapmak, gerekli uyar1 ve diizenlemeleri saglamak
kontroliinii saglamak saglanamamasi
8 |Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitge acig1 ve hak kaybi Gelecek yillarda olusacak harcamalarin éngoriilerek kurumun ihtiyacini belirlemek
Kaynaklarn verimli ve ekonomik kullanilmasini Fakiiltenin mali olan/olmayan her tiirlii kaynak kullaniminda ilgili mevzuat hiikiimlerine
9 sa“}llamak Fakiilte Sekreteri Orta Kamu zarari, itibar kayb1 uymak, temin edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini
J saglamak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Tigili Alt Birim Amiri Birim Amiri




