
EK-2 

HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: Fen Fakültesi 

Sıra 
No 

Hassas Görevler 
Görevin 

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim 

Amiri 
Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

1 Gelen-Giden Evrak Kayıt Yazı İşleri Fakülte Sekreteri İşlerin Aksaması 

2 Yazışmaları takip etmek. Yazı İşleri Fakülte Sekreteri Zaman kaybı, Görevlerin, İdari işlemlerin 

aksaması 

3 Süreli yazıların zamanında hazırlanması Yazı İşleri Fakülte Sekreteri Zaman kaybı, Görevin aksaması 

4     

5     

7     

8     

9     

10     

 

ONAYLAYAN 
(Birim Amiri) 

Adı – Soyadı / Görevi /İmza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 


