HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

KAMAN MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Giden-gelen evrak gibi Bolim yazismalariin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi

Bolimin  idari
aksakliklarin dogmasi

islerinde

Hata kabul edilemez

Bolim ile ilgili yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Karigikliga sebebiyet vermek

Bolim igi koordinasyonun saglanmasi

Bolim Kurulu gagrilarinin yapilmasi, kurul
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi

Kurul toplantilarinin aksamasi,
zaman kaybi

Bolim igi koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi

Bolim Baskanligi demirbas esyasina sahip
¢ctkmak

Kamu ve kisi zarar1

Bollim ici koordinasyonun saglanmasi

Bolim 6gretim elemani ders (cret

formlarinin uygun olarak hazirlanmasi

Bolim ogretim elemanlarinin
ders ticreti alamamasina
sebebiyet vermek

Kontrollerin dogru yapilmasi

Bolim Baskanligina ait resmi bilgi ve
belgelerin muhafazasi ve bélimle ilgili
evraklarin arsivlenmesi

Kamu zararina ve kisi hak

kaybina sebebiyet vermek

Hata kabul edilemez

Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders programi ve
sinav programinin zamaninda yapilmasina
yardimci olmak

Programlarin eksik hazirlanmasi
ve verim alinamaz

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin
onlenmesi

Boliim 6grenci sayilar basari durumlari ve
mezun sayilarinin yapilmasi

Istatistiksel veri

eksikligi

bilgi ve

istatistiksel bilgi ve veri eksikliginin zamaninda giderilmesi.
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