Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Turk Musikisi Devlet Konservatuari
Alt Birim Bolum Sekreterligi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
e f - B&lim ici koordinasyonun saglanmasi, EBYS'
1 Bolum ile ilgili yazismalarin zamaninda Bolum Sekreteri Orta I§Ief|n a.ksa.masu ltibar Kaybr, hak rutin olarak takip edilmesi, iITU Mobilin aktif
yapilmasi. magduriyeti
kullaniimasi
Bolim Baskanllglna ait resr.1'1|"bllg|.ve” o ' ) Kamu z?ran.na §ebeplyet, itibar kaybi, Arsivieme icin EBYS'nin kullanimas, dosyalama
2 belgelerin muhafazasi ve bélimle ilgili Bolum Sekreteri Yuksek | hak magdduriyeti ve kisi hak kaybina . ) .
) . . planina gore fiziksel evraklarin argivienmesi
evraklarin argivlenmesi. sebebiyet vermek
Ders programlarinin zamaninda
BolUm kurulu gagrilarinin yapiimasi, belirlenememesi, Egitim-6gretimin Bolim Bagkani ile koordinasyon halinde olup
3 kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere B6lim Sekreteri Orta faaliyetlerinin aksamasina sebebiyet boélim akademik kurullarinin gindemlerinin
teblig edilmesi. verilmesi, norm kadrolarin zamaninda hazirlanmasi ve duyurulmasi,
Dekanliga iletimemesi
Ogrenci ilan panolarinda bélimleri ile
4 llgili duyurular yapmak ve suresi Bolum Sekreteri Orta Yanlis bilgilendirme, itibar kaybi ilanlarin gegerlilik tarihlerinin kontrol edilmesi
dolanlarin panodan kaldiriimasini
saglamak.
5 B‘?.'“.r.” "puersonellnln yilike 'ZIr,] formunun Bolum Sekreteri Orta islerin aksamasi, hak kayb, itibar kaybi Belgelerin zamaninda Dekanlida teslim edilmesi
Mudurlige ulastiriimasini saglamak
Diger Fakiiltelerce verilen havuz dersleri G . . Gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
SO N . S . . . Egitim-6gretim faaliyetlerinde aksama, , .
6 icin gdzetmen goreviendirmesi bilgi Bolum Sekreteri Yiksek | 3 . onaylarin alinmasi, EBYS'den gerekli
y ogrencilerde hak kaybi
akigini saglamak. yazismalarin yapilmasi
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