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HARCAMA BiRIMI : Fen Fakiiltesi, Biyoloji Béliimii

zamaninda yapilmasi

ALT BIiRIM : Boliim Sekreterligi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuglar)
1 | Boliim ile ilgili yazigmalarin Boliim Sekreterligi Boliim Bagskani -Kurumsal Itibar Kaybi,

-Kamu zarar

- Islerin aksamast,

- {tibar Kayb1

-Hak magduriyeti

- personele olan giivenin azalmasi

2 | Bolim ile ilgili yazismalarin Boliim Sekreterligi Boliim Bagkant
gizliginin korunmasi

-Kurumsal Itibar Kayb,

-Kamu zarari

- Islerin aksamast,

- [tibar Kayb1

-Hak magduriyeti

- personele olan giivenin azalmasi

3 | Boliim Bagkanligina ait resmi Boliim Sekreterligi Boliim Bagskani
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin

-Kurumsal Itibar Kayb,
-Kamu zarari
- Islerin aksamast,

arsivlenmesi - {tibar Kayb1
-Hak magduriyeti
- personele olan giivenin azalmasi
4 | Bolim kurulu ¢agrilarinin Boliim Sekreterligi Boliim Bagkani - Islerin aksamast,

yapilmasi, kurul kararlarinin - [tibar Kaybi
yazilmasi ve ilgililere teblig -Hak magduriyeti
edilmesi
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Giden-gelen evrak gibi bolim Boliim Sekreterligi Boliim Bagkani - Islerin aksamast,
yazigsmalarinin sistematik - {tibar Kayb1
yedeklemesinin yapilmasi -Hak magduriyeti
Ogrenci ilan panolarinda ilgili Boliim Sekreterligi Boliim Baskant - Islerin aksamast,
duyurular1 yapmak ve siiresi - {tibar Kayb1
dolanlarin panodan kaldirilmasini -Hak magduriyeti
saglamak
Boliim personelinin yillik izin, Boliim Sekreterligi Boliim Bagkant - Islerin aksamast,
hasta ve rapor formlarinin - [tibar Kayb1
zamaninda dekanliga iletilmesini
saglamak.

Fakiilte — Boliim, Boliim i¢i ve Boliim Sekreterligi Bolim Baskani - Islerin aksamasi,
Boliimler arasi iletisimi
saglayarak yazigmalar1 yapmalk,
gelen-giden evraklar1 EBYS’ye
kaydetmek, dosyalamak,
EBYS’den gelen belgeleri bolim
baskani onayina sunmak
Y1l sonunda biiro igerisinde Boliim Sekreterligi Boliim Baskani -Kurumsal itibar Kaybu,
gerekli diizenlemeyi saglamak -Kamu zarar
- Islerin aksamast,
- {tibar Kayb1
-Hak magduriyeti
- personele olan giivenin azalmasi
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