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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve iglemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Edebiyat Fakiiltesi Sekreterligi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Aliacak Onlemler

Gergeklestirme Gorevliligi

Gorevden ayrilan personelin  yerine gorevlendirme
yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu kararlarmin yazilmasi

Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Kadro talep ve calismalari

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Satin alma ve tasinir islemleri siirecini denetlemek

Turgut DEMIR
Fakiilte
Sekreteri

Sunulan  Hizmetin  aksamasi,
zaman kaybi, kamu zararma
sebebiyet verilmesi, giiven kaybi1
Gorevin aksamasi

Zaman kaybi

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak
israfi

Biitce aci1g1 ve hak kaybi

itibar ve giiven kayb1

flgili personelin gesitli egitim programlarma katiliminin
saglanarak mevzuata hakim olmalarinin saglanmasi,
mevzuat degisikliklerinin takibinin saglanmasi,

Birimler arast koordinasyon saglanmast ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi

Zamaninda gorevi yerine getirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Planli ve programli bir sekilde yiiriitmek

Hazirlayan kisinin bilin¢li olmas1 gelecek yillarda
olusacak harcamanin 6ngoriilmesi

Gizlilige riayet etmek




