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HARCAMA BİRİMİ : Fen Fakültesi, Biyoloji Bölümü
ALT BİRİM               : Bölüm Sekreterliği

Sıra 
No Hassas Görevler Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları)

1 Bölüm ile ilgili yazışmaların 
zamanında yapılması

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı -Kurumsal İtibar Kaybı,
-Kamu zararı
- İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı
-Hak mağduriyeti
- personele olan güvenin azalması

2 Bölüm ile ilgili yazışmaların 
gizliğinin korunması

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı -Kurumsal İtibar Kaybı,
-Kamu zararı
- İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı
-Hak mağduriyeti
- personele olan güvenin azalması

3 Bölüm Başkanlığına ait resmi 
bilgi ve belgelerin muhafazası ve 
bölümle ilgili evrakların 
arşivlenmesi

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı -Kurumsal İtibar Kaybı,
-Kamu zararı
- İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı
-Hak mağduriyeti
- personele olan güvenin azalması

4 Bölüm kurulu çağrılarının 
yapılması, kurul kararlarının 
yazılması ve ilgililere tebliğ 
edilmesi

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı - İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı

-Hak mağduriyeti

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS5161LT43&eS=392056 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 01.11.2021-E.392056
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5 Giden-gelen evrak gibi bölüm 
yazışmalarının sistematik 
yedeklemesinin yapılması

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı - İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı

-Hak mağduriyeti
6 Öğrenci ilan panolarında ilgili 

duyuruları yapmak ve süresi 
dolanların panodan kaldırılmasını 
sağlamak

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı - İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı
-Hak mağduriyeti

7 Bölüm personelinin yıllık izin, 
hasta ve rapor formlarının 
zamanında dekanlığa iletilmesini 
sağlamak.

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı - İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı

8 Fakülte – Bölüm, Bölüm içi ve 
Bölümler arası iletişimi 
sağlayarak yazışmaları yapmak, 
gelen-giden evrakları EBYS’ye 
kaydetmek, dosyalamak, 
EBYS’den gelen belgeleri bölüm 
başkanı onayına sunmak

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı - İşlerin aksaması, 

9 Yıl sonunda büro içerisinde 
gerekli düzenlemeyi sağlamak

Bölüm Sekreterliği Bölüm Başkanı -Kurumsal İtibar Kaybı,
-Kamu zararı
- İşlerin aksaması, 
- İtibar Kaybı
-Hak mağduriyeti
- personele olan güvenin azalması

HAZIRLAYAN

Prof.Dr. Ferah SAYIM
Biyoloji Bölüm Başkanı

ONAYLAYAN

Prof.Dr. İhsan YAŞA
Dekan
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