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HARCAMA BIRIMI :E.U. EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRIiM :Dekanlik Ozel Kalem
Hassas Gorevi Prosediirii**
Sira .. Olan Personelin Risk Riskler (Gorevin Yerine .
Hassas Gorev . . . . (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvanr/Ad1 Diizeyi* | Getirilmemesinin Sonuglari)
Soyadi veya Kontroller)
1 Dekanhgln sekreterlik Giil YILMAZ Yiksek | -Kurumsal itibar kayb1 -Sekreterlik islerini eksiksiz yerine getirmek
. . Ozel Kalem -Gorev aksamasi -Toplant1 ve randevular1 aksatmamak
hizmetlerini (telefon aktarma, not Sef) -Hak kayb1 -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
alma, randevu ayarlama, faks (Se -Egitim-6gretimin aksamasi gostermek
¢cekme vb.) yapmak
2 Giil YILMAZ Yiksek | -Kurumsal itibar kaybi -Sekreterlik islerini eksiksiz yerine getirmek
- .. Ozel Kalem -Gorev aksamasi -Toplant1 ve randevular1 aksatmamak
Dekanin telefor'l_ gom$melermﬂl V? (Sef) -Hak kayb1 -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
.rande‘vqlgrlm diizenleyerek giinlik © -Egitim-dgretimin aksamasi gostermek
i takibini yapmak
3 Is akisindaki giinliik acil yazilara Giil YILMAZ Orta -Kurumsal itibar kaybi1 -Sekreterlik islerini eksiksiz yerine getirmek
iliskin Dekani bilgilendirmek Ozel Kalem -Gorev aksamasi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
(Sef) -Hak kayb1 gostermek
© -Egitim-6gretimin aksamasi
4 | Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve | Giil YILMAZ Yiiksek -Kl}rumsal itibar kaybi -Yapllan ise 6zen gdstermek gerekli dnem ve titizligi
tasinmaz mallar1 korumak, Ozel Kalem -Gorev aksamas gostermek
saklamak -Hak kayb:
Universite icerisinde ve sehirde Giil YILMAZ Orta -Kl.}rumsal itibar kaybi -Yapllan ise 6zen gostermek gerekli dnem ve titizligi
5 | uygulanan protokol listelerini ve Ozel Kalem 'golr(elj alzsamaS‘ gostermek
telefon rehberlerini takip ederek, | (Sef) Ak KaybL
stirekli glincel kalmalarini
saglama
6 Dekan makam odasinin Gil YILMAZ Diisiik -Bi"rim itibar kayb1 -Yapllan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
temizligini takip etmek ve teknik | Ozel Kalem -Gorev aksamast gostermek
problemlerini ilgililere iletmek (Sef)
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7 Telefon goriismelerinde ya da Gul YILMAZ Yiiksek -Kl'.'lrumsal itibar kaybi -Yapllan ise 6zen gostermek gerekli dnem ve titizligi
ziyaretlerde kars1 tarafa gereksiz Ozel Kalem :I({}Zlielz;}l};slamam ig(o}?re;\rfn lfil;incinde olmak gizlilige 6nem vermek
b%lg.il.erin Yerﬂmesmde kagmmak, | (Sef) -Personel olan giivenin azalmasi
gizlilige dikkat etmek -Gizliligin énemi
8 Dekanhga gelen misafirlerle Giil YILMAZ Orta -Kurum im.aj min sarsilmasi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
ilgilenmek, goriisme baslayana Ozel Kalem 'g{T‘m‘nﬁt‘bar kaybi gostermek
kadar agirlamak Torey aksamast
9 Dekanliga gelen misafirleri, Giil YILMAZ Orta -Zz'npal.nn. i.yi yonetilmemesi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli dnem ve titizligi
goriisme taleplerine gore, Ozel Kalem -Birimin itibar kaybi gostermek
erekirse diger ilgililere (Sef) “Gorev aksamast
ge ¢ diger 1ig -Hak kaybi
yonlendirerek Dekanin zamanini
1yi kullanmasina yardimci olmak.
10 Dekanin ihtiyag duydugu arag- Giil YILMAZ Diisikk | -Gorev aksamasi -Yapllan ise Ozen gostermek gerekli 6nem ve titizligi
gereg ve diger malzemeyi 6nceden | Ozel Kalem -Zaman kayb1 gostermek
tespit ederek teminini saglamak (Sef)
11 Dekana ait 0zel ya da giZli yazﬂarl Giil YILMAZ Yiiksek | -zamanin iy'i 'yénetilmemesi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
diizenlemek, davetiye, tebrik karti | Ozel Kalem 'Iéf‘mmslil itibar kayb gostermek
gibi taleplerini hazirlayarak (Sef) _Hglr(elza?;bslamam
zamaninda ilgililere ulasmasini
saglamak.
12 Cesitli duyurular ilgili birimlere Giill YILMAZ Yiiksek | -Kurumsal itibar kaybi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
bildirmek Ozel Kalem -Gorev aksamasi gostermek )
(Sef) -Hak kayb1 -Evrak kaybin1 6nlemek
13 Giil YILMAZ Yiiksek | -Gorev aksamasi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
Gerektiginde c¢esitli evrak ve Ozel Kalem -Hak .k.%}.'bl.. . gostermek .
.. -Gizliligin 6nemi -Yapilacak organizasyonun aksatmamak
dokiimanlar1 hazirlamak. (Sef)
14 Yapilacak toplantilari personele Gul YILMAZ Yiksek | -Zamanin iyi yonetilmemesi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli dnem ve titizligi
duyurmak. Ozel Kalem -Kurumsal itibar kaybi1 gostermek
(Sef) -Gorev aksamasi -Yapilacak organizasyonun aksatmamak
© -Hak kaybi
Adres Ege Universitesi Rektdrliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323112124-3114326 Sayfa2 /3
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0039
HASSAS GOREV LISTESI FORMU
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
15 Fakiilte Dekanliginin giinliik Giil YILMAZ Yiksek | -Zamanin iyi yonetilmemesi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli dnem ve titizligi
yazigmalarini yapmak, takip Ozel Kalem 'Ié‘fmmslil itibar kaybr gostermek
etmek, islemi bittikten sonra (Sef) :Hzlr(elzailbslamam
dosyalamak
16 Giil YILMAZ Yiiksek | -Birimin itibar kaybi -Yapilan ise 6zen gostermek gerekli onem ve titizligi
Universite Yonetim Kurulu, Ozel Kalem -Gorev aksamasi gostermek _
Senato, Fakiilte Kurulu, Fakiilte (Sef) :ggﬁil;?-}ébglretimin e -Yapilacak organizasyonun aksatmamak
Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu gibi 6nemli toplantilarin
giin ve saatini Dekana hatirlatmak
17 Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin Giil YILMAZ Yiksek | -Kurumsal itibar kayb1 -Yapilan ise 6zen gostermek, gerekli dnem ve 6zeni
gorev alan ile ilgili verdigi diger | Ozel Kalem :gglr(el‘(’aall‘;ama“ gostermek
isleri yapmak. (Sef) -Egitim-}égretimin aksamasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Gg I YILMAZ Prof. Dr. Yusuf AYONU
zel Kalem Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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