Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Tirk Musikisi Devlet Konservatuari
Alt Birim Yiiksekokul Sekreterligi
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler . .. =
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Konservatuar Kurulu, Konservatuar Egitim, Ar-Ge ve idari islerin aksamasi
1 Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve Yiiksekokul Sekreteri | Yiksek ngar; ve itibar kaybi s ’ Zamaninda gorevi yerine getirmek
Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasi
2 Kanun, yonetmelik diger mevzuatin takibi Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksek Hatali islem, hak kaybi, kamu zarar ve itibar Yapilan degisiklikleri takip etmek
ve uygulanmasi kaybi
izne ayrilan personelin yerine P | olanl ile villik izin planl
.. . .. ersonel planlamasi ile yillik izin planlamasinin
3 goreviendirme yap”ma.]SI ve gorevdgn . . | Yiuksekokul Sekreteri Orta islerin aksamasi, hak kaybi, itibar kaybi zamaninda yapilmasi, ilgili birimlerden personel talep
ayrilan personelin yerine Dekanin bilgisi edilmesi
dahilinde gérevlendirme yapiimasi ’
. S - Sorusturma komisyonlari ile koordineli olarak
Akademik ve Idari Personel . , . Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi, itibar
4 s t | takibi Yiiksekokul Sekreteri | Yiksek kavbr kamu zarari sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasi ve
orugturmaiarinin takiof yol, yazigsmalarin zamaninda yapmak
5 Gizli yazilarin hazirlanmasi Yiiksekokul Sekreteri | Yiiksek KVIfK yg uygun harekeit etmeme, kKisilerin Re§m| yazisma kurallarina uygun sekilde yazigsmalari
magduriyeti,itibar ve gliven kaybi takip etmek
6 idari ve teknik kadro talep ve calismalar, Yiiksekokul Sekreteri | Yiksek Egitim, Ar-Ge ve idari iglerin aksamasi, Kad.ro talep calismalarini planli ve programli bir
zaman, is ve hak kaybi sekilde takip etmek
Temizlik Hizmetleri ile cevre .. . - imini itesinin d i ina i iri ile birli i i
7 € e ¢ vre Yiiksekokul Sekreteri | Dilsiik Qﬂal@ma vevrlmlnln ve kalitesinin dismesi, Bina IQare Amiri |Ifa birlikte rut!n k?ntrollerl yapmak,
dizenlemelerinin kontroliint saglamak hijyenin saglanamamasi gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak
.. . T .. . . . o Gelecek yillarda olusacak harcamalarin éngérilerek
8 Butcenin hazirlanmasi ve yonetimi Yiiksekokul Sekreteri | Yiksek | Biitge acigi ve hak kaybi - }
kurumun ihtiyacini belirlemek
Fakiltenin mali olan/olmayan her tiirli kaynak
9 Kaynaklarin Verlnjll ve ekonomik Yiiksekokul Sekreteri Orta Kamu zaran, itibar kaybi ku!lanlmlnda ilgili mevzua't hukgmlerlpe }Jymak, temin
kullaniimasini saglamak edilen mal ve malzemelerin etkili, verimli ve
ekonomik kullaniimasini saglamak




