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Genel Sekreterlik
1.Kurumsal itibar kaybr, .l.l.Jx_uverslte SenaFng, Yo6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu
i . . . ilgili toplantilar titizlikle hazirlamak, - . S .
2.Yanlis Islem Tesis Ettirilmesi, 2.Kurul iiyelerinin g6 iirelerinin takibini P | Dai Gorevli personelin dilbilgisi ve resmi
1 Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu. 3. Hak kaybi, YUKSEK -euru L:ye er1¥11r.1 gorev sure erinin ta Vl _ml erso.ne N a‘r? yazisma kurallarina hakim olmasi,
Y A, Bagkanhg1 ve Bilgi Islem Daire Bagkanhgl ile koordineli takip A, . .
4.Egitim 6gretimin aksamasi, Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
AJL . etmek,
5.Kurullar ve idari islerin aksamasi,
1.9 zamandalBikRonlantlatreakasmns) 1.Toplanti tarihlerinin yillik olarak planlanmasi,
2 Senato ve Yonetim Kurulu toplantilari i¢in uygun tarihlerin tespiti. itk o . 5 1 P § X 3 1 YUKSEK |2.Planlanan toplant: tarihlerinin uygunlugunun bir hafta Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
2.Resmi Tatil tarihlerine denk gelmesi, N . = P I .
oncesinden Ozel Kalem Mudiirliigiinden teyit edilmesi,
1. Kurul Uyelerinin Vekil bilgilerinin bildirilmemesi, 1.Giindemin en az 3 personel tarafindan kontrol edilmesi, . . S .
2.Giindemin kurul iiyelerine eksik bildiril . 2 Giindemin eincel I Gorevli personelin dilbilgisi ve resmi
3 Senato ve Yonetim Kurulu toplant: giindeminin yazilmasi ve kurul tiyelerine génderilmesi. ) Em em_m E\ru u_ye erl.ne st l__ it n?esl, YUKSEK aun eImn guvtTc.e 'Futu _mfm’ N T . |yazisma kurallarina hakim olmasi,
3.Giindemin gonderilmesinde kurul iiyelerinden 3.Kurul iiye degisikliklerinin ve vekaletlerinin titizlikle takip I . X
. . Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
bazilarinin unutulmasi, edilmesi,
;.;—Ies}i\p VERE zorllugu, 1.Kararlarin gerekeeli ve mevzuat belirtilerek yazilmasi,
4 ilgili toplantilarda raportérlitk yapmak,bu kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, 3.](Suarul:::;:]ii,i?/aarskaamljlsl' YUKSEK 2.Alinan kararlarin zamaninda ve dogru sekilde ilgili Mevzuata hakim olmaly, yeterli bilgi ve
korunmasi ve saklanmasini saglamak. ; oL birimlere teslim edilmesi, deneyime sahip olmali,
4.Hak kayb,
1.Hesap verme zorlugu,
. - A O . 2.is akisinin yavaslamasi, o 1.0 1 evraklari da ve eksiksiz sekilde ilgili PR . .
5 Toplanti sonrasi imzalanan karar orneklerini imza karsihg ilgili birimlere teslim etmek. e YUKSEK | ! . ) Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
3 Kurumsal itibar kaybi, birimlere teslim edilmesi,
4.Hak kaybi,
1.E\'/rak I? akls'duzemnm bozulmas, ilgili birime geg 1.Evrak islemlerinin diizenli bir sekilde Hazirlayip imza
teslim edilmesi. o . . M . S .
. N . Karsiligi Gorevliye Teslim Etmek. Gorevli personelin dilbilgisi ve resmi
P 2.Resmi Kurumlardan-Tiizel Kisilerden ve Gergek . L PN . . N
6 Yazi Isleri ve Sekreterya. - ORTA  |2.Evrakislemlerinin her giin diizenli bir sekilde yapilmas1.  |yazisma kurallarina hakim olmasi,
kisilerden gelen evraklarin bagkalari tarafindan . ; o A . .
Sriilmesi 3.DikKatli ve sorumluluk sahibi olunmasi. Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
3.Gizliligin ortadan kalkmasi 4.Gizlilige riayet edilmesi erilmesi
;'E::nuis;l;:bar kaybi 1.KEP Evraklarimin siireye riayet edilerek alinmasi,
7 Kuruma Gelen Evrak islemleri 3.Hak kayb1 YUKSEK ;l;(:l(;:::llasyonun saglanmasi ve islerin zamaninda Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
4lsleyiste aksama T, : 3.Dikkatli ve sorumluluk sahibi olunmasi,
5.Konu ile ilgisi olmayan kisilerin gormesi
1.Kurumsal itibar kayb1 . . s
8 Birim evraklarinin uygun sekilde arsivienmesinden sorumlu olmak. 2.Kamu zarar1 ORTA 1.lekat.h ve sor.un_”lluluk S?hlb{Olun.m?Sl' . Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
2.Evrak islemlerinin her giin diizenli bir sekilde yapilmasi.
3.Hak kaybi
1.Giivenirligin kaybolmasi, . L. PN 1 .
- . - - Co . N fos 1.Evrak islemlerinin her giin diizenli bir sekilde yapilmas.
9 Kl{rum ici ve kurum disi gelen-giden gizli evraklarin diizenli bir sekilde fiziki olarak kayit altina alinmasini Z.Itl})ar k_a}flf, YUKSEK | 2.Dikkatli ve sorumluluk sahibi olunmast. Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
saglamak. 3. Guvenirligin kaybolmas1 . . . . .
3.Belgelerin/zarflarin zimmetle teslim edilmesi,
1.Kurumsal itibar kaybi,
2.Kamu zarari, i 1ol (i . - . o
P . e v s e - - L . 3.Hak kayb, 1.UBYS'deki Giden Belge ve Klasorlerin stirekli takibi, Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
10 Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) ile giden yazilarin gonderim islemlerinin yapilmasi. : . ORTA
4.Isleyiste aksama,
5.Konu ile ilgisi olmayan kisilerin gormesi,
1.Kurumsal itibar kayb1
2. Kamu zarar1 i PRSI . PP PR
11 Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) ile gelen yazilarin takibi ve ilgili birime sevki. 3.Hak kayb1 ORTA 1.!JBY$ dek[Ge}en Belge l(}aso::lem.nn su.rel.(]! taklk_’l’ Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
. . 2.Ivedi ve giinlii yazilarin iist yonetime bildirilmesi,
4.Isleyiste aksama
5.Konu ile ilgisi olmayan kisilerin gormesi
Universitemizin temel degerleri arasinda yer alan “Saydamlik ve Hesap Verilebilirlik” ilkesi dogrultusunda yapilan . P, .
X . - o Web sayfasinin giincellenmesinin diizenli olarak PR . .
12 faaliyetlerin Web sitesinde yayilanmas. Hesap verme zorlugu. ORTA - Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
yapilmasini saglamak.
1.Giivenilirligin kaybolmasi,
13 Genel Sekreterlige bagl birimlerin faaliyetlerini diizenlemek, denetlemek ve faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak. |2.Koordinasyon eksikligi, ORTA  |Gerekli denetlemeleri yapmak. Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.
3.is akisinin yavaslamasi,
1. Taginir takibinin zamaninda yapilmamasi 1.Ambarlara yetkisiz kisilerin girmemesi i¢in 6nlem
denetimlerde karisihiga sebep olur. alinmasu.
14 Tasinir Kayit, Devir Islemleri. 2.Dayanikli taginirlarin zimmetlerinin yapilmamasi ORTA  (2.Taginir malzemelerin kullanan Kisilere zamaninda Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.

ortaya ¢ikmasl.

sonucunda kaybolma, ¢alinma vb. gibi durumlarin
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zimmetlenmesi ve dikkatli kullanilmasi konusunda
uyarilmalari,
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1.Giiven Kaybi Kurum i¢i ve kurum dig1 haberlesmenin diizenli bir sekilde
Kurum disindan arayanlara kuruma yakisir sekilde cevap vermek. Kurum i¢i ve kurum dis1 haberlesmeyi diizenli bir |2.Zaman Kaybi YUKSEK | yapilmast ve kurum imajinin karst tarafa iyi bir sekilde Yeterli bilgi ve beceriye sahip olmak.

L sekilde saglamak. 3.Gorevin Aksamast -
4.Kurumun Prestij Kaybi yansitilmasinin saglanmasi.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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