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KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK HASSAS GOREV FORMU

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

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Alinacak Onlemler

Personel Getirilmeme Sonucu
Kanun, yonetmelik ve Biitiin Birim Hesap verme sorumlulugu, Mevzuat degisikliklerinin
diger mevzuatin Personeli hak kaybu, cezai takip edilmesi

uygulanmasi

yaptirimlar, hatal 6deme

Evrak havale islemleri

Bilgisayar Isletmeni
Rufeyde GOKCE

Kamu zararina sebebiyet
verme riski, telafisi gii¢
islere yol acma riski,
gorevde aksakhiklar

Kayda giren evraklar 6nemine
/ acelesine gore ivedilikle islem
yapacak birim /birimlere
gonderilmesi

Universite Senatosu,
Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu

Bilgisayar Isletmeni
Aysegiil SARTLI

Telafisi gii¢c sonuclara
sebebiyet verme riski

-Universite Senatosu, Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
ilgili toplantilan titizlikle
hazirlamak,

- Universite Senatosu,
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu toplantilarinda alinan
kararlarin imzalatilmasi, imza
foylerinin takibi,

-Kurul iiyelerinin gorev
siirelerinin takibini Personel
Daire Baskanlig ve Bilgi islem
Daire Bagkanhg ile koordineli
takip etmek




Yaz fsleri ve
Sekreterya

Sube Miidiir V.
Neslihan TUMEN

Kamu zararina sebebiyet
verme riski
Telafisi gii¢c sonuclara sebep
agmasl

-Kurum ici ve kurum dis1
yazismalarin resmi
yazismalarda uyulacak usul
ve esaslar dogrultusunda
yapilmasini saglamak,

-Siireli yazilarin zamaninda
hazirlanmasi

Bilgi Edinme Birimi

Biitiin Birim Personeli

Yasalara uymama, idarenin
itibar kaybi

4982 Sayih Bilgi Edinme
Yasasindan yararlanmak
isteyen basvuru sahiplerine
bilginin yasal siire
icerisinde paylasiimasi

EBYS Evrak Kayit
[Posta islemleri

Sube Miidiirii Sevilay
DOKUZOGLU

Sube Miidiir V.
Neslihan TUMEN

Memur M. Ertugrul
SIMSEK

Kamu zararina sebebiyet
verme riski
Telafisi gii¢c sonuclara sebep
agmasl
Gorevde aksakhiklar
itibar kaybi

-Kayit sirasinda evraklarin
gizlilik ve ivedi durumuna
dikkat edilmesi, gizlilik
derecesi ve ivedi
derecesinin dogru
isaretlenmesi fiziksel
evrakin ilgisiz Kisilerce
goriilmemesinin saglanmasi

-Kaydi gerceklestirilen
evraklarin fiziki ekleri veya
gizli kaseli kapah zarflar:
sistemde havale edilen
birim veya Kisilere
zimmetle teslim edilmesi




