
HASSAS GÖREV TESPİT TUTANAĞI
Birimi: TC MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİAlt Birimi: GÜZEL SANATLAR BÖLÜM BAŞKANLIĞIHassas Görevler Hassas GöreviOlanPersonel (Risk Sahibi) RiskDüzeyi Görevin Yerine GetirilmemeSonucu Prosedürü ( Alınması GerekenÖnlemler veya Kontroller)Yazışmalarınzamanında ve doğruyapılması

Bölüm Başkanlığı(Bölüm İdarecileri veBölüm Sekreteri)
Orta Yazışmaların zamanında ve doğruyapılmamasına sebep olup işingerçekleşmesini engeller.

İş sürekliliği çerçevesinde önlemalıp iş takibi yapmak.
Ders görevlendirmesive ders programınınzamanındahazırlanması.

Bölüm Başkanlığı(Bölüm İdarecileri) Orta Ders görevlendirmesi ve haftalıkders programının zamanındahazırlanamaması.
İş sürekliliği çerçevesinde önlemalıp iş takibi yapmak

Ek Ders, Sınav ÜcretiDüzenlemesi. Bölüm Başkanlığı(Bölüm Sekreteri) Orta Kamu zararı, hak kaybı. İşlemin yasal süre içerisindeyapılması.İş takibinin yapılması.Öğrenci sorunlarınıdinlemek ve çözümekavuşturmak.
Bölüm Başkanlığı (TümPersonel) Orta Dikkate alınmayan sorunlarınbüyümesi ve bölüm genelindeişleyişin bozulmasına zeminhazırlaması.

Öğretim elemanlarının mümkünolduğunca genel sorunlarlailgilenip idareyle çözüm arayışınagirmeleri ve gerekli hallerdeyardım alınmalı.Personel işlerinin(Görev Uzatma,Atama v.b.) doğru vezamanında yapılması

Bölüm Başkanlığı(Bölüm Sekreteri) Düşük Hak kaybı, kişi zararı. İş sürekliliği çerçevesinde önlemalıp iş takibi yapmak
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