EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Alt birim* : Ogrenci isleri
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Birim Yéneticisi imza
Hassas Gorev Risk Faktorleri
(Faaliyetin/Gérevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii
Sira No Sonuglari) Risk Duizeyi** (Mevcut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad
1{Fakulte Kurulu, Fakllte Yonetim Kurulu |Cezai islem, kamu zarari, gérevin Yiksek Alinan kararlarin mevzuata uygun olarak Ebru Alego6z
vb. kurullarin glindemlerini hazirlamak, [aksamasi, hak ve zaman kaybi yazilmasli ve zamaninda ilgili birimlere
alinacak kararlari yazmak iletilmesinin saglanmasi
2|Sureli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, |Cezai islem, zaman kaybi, gérevin Yiksek Kurum igi veya kurum disi suireli yazilar igin sureli|Ebru Alegoz
ilgili birim ya da kuruluslara gonderilmesi|aksamasi, zamaninda génderilmeyen yazi takip gizelgesinin olusturulmasi, sureli
yazilar igin ilgili kurumlardan tekit yazilarin takibinin yapilarak ilgili B6lum yada
gonderilmesi birimlerden gelmesinin saglanmasi ve
cevaplarinin son giine birakilmamasina 6zen
gosterilmesi
3|Ogrenci disiplin sorusturmalariileilgili  |Cezai islem, zamanasimi nedeniyle islem  [Yiiksek Mevzuat hikiimleri gergevesinde islem Ebru Alego6z
yazismalari yapmak yapilamamasi, gorevin aksamasi, yapilmasini saglamak, gereken yazismalarin
6grenciler arasinda haksiz ortamin zaman asimina girmeden yapilmasi saglamak, bu
olugmasi is ve islemlerin gizlilik icerisinde yapilmasi igin
gereken 6zeni gostermek
4|Egitim-Ggretim ile ilgili yazigmalari Gorevin aksamasi, zaman ve hak kaybi Orta Mevzuat hikimleri gercevesinde islem Ebru Alegoz
yapmak ve diizenli olarak arsivlenmesini yapilmasini saglamak,
saglamak
5[Dekanliga gelen ve giden yazilara cevap [Cezai islem, kamu zarari, itibar kaybi, hak |Yiksek Mevzuat hikimlerine gergevesinde islem Ebru Aleg6z
verilmesi ve diizenli olarak ve zaman kaybi, gérevin aksamasi, yapilmasini saglamak, idare ve bolim
arsivlenmesini saglamak baskanliklari ile koordineli galismak,
6|Ogrenciler ile ilgili yazismalari yapmak, [Cezai islem, hak ve zaman kaybi, gérevin |Yiiksek Mevzuat hikimleri gergevesinde islem Ebru Aleg6z
ilgili birimlere/bolimlere bildirmek, aksamasi, itibar kaybi yapilmasini saglamak
diizenli olarak arsivlenmesini saglamak
7|Ogrencilere iliskin kayitlarin gizliligi ve Cezai islem, gliven kaybi, hak kaybi, kisisel |Yiksek Ogrenci dosyalarinin muhafaza edilmesi, yetkisiz |Ebru Alegdz

saklanmasi

verilerin ilgisiz kisilerin eline gegmesi

kisilerin bu bilgi ve belgelere ulasmasinin
Onlenmesinin saglanmasi




Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

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




