HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi

FEN EDEBIYAT FAKULTESI

Alt Birimi

Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Giden-gelen evrak gibi Bolim yazigmalarinin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi

Bolimiin  idari aksakliklarin

dogmasi

iglerinde

Hata kabul edilemez

Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilmasi

Karisikliga sebebiyet vermek

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Bolum Kurulu ¢agrilarinin  yapilmasi, kurul
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi

Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman kaybi1

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi ve hatanin olmamasi

Boliim Bagskanligi demirbas esyasina sahip ¢ikmak

Kamu ve kisi zarari

Boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi

Bolim o6gretim elemant ders ftcret formlarinin
uygun olarak hazirlanmasi

Boliim Ogretim elemanlarinin ders iicreti
alamamasina sebebiyet vermek

Kontrollerin dogru yapilmasi

Bolim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin
muhafazas1 ve  bolimle ilgili  evraklarin
arsivlenmesi

Kamu zararina ve kisi hak kaybina sebebiyet
vermek

Hata kabul edilemez

Egitim-Ogretim ile ilgili ders goérevlendirme,
haftalik ders programi ve smav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci olmak

Programlarin eksik hazirlanmast ve verim
alinamaz

Hazirlayan kisinin bilin¢li olmasi, gelecek yillarda olusacak kaybin énlenmesi

Boliim 6grenci sayilart basar1 durumlart ve mezun
sayilarinin yapilmasi

Istatistiksel bilgi ve veri eksikligi

Istatistiksel bilgi ve veri eksikliginin zamaninda giderilmesi.

(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :...... ....[........ ; Revizyon No:....... )




