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Hassas Gorevler ..
Hassas Gorevi Olan

Personel

(Hizmetin/Gorevin

Riskler

Kontroller/Tedbirler

Istenen belge, rapor Yaz Isleri Birimi
vb. dokiimanlarin
ve ya bunlar i¢in
1. | istenen bllgllerln 4 Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta <& O_pcehl; sirasina .|st.e.n|.Ien bglge, .bl|gl. ve raporlar
zamaninda, dogru gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi
veya gonderilmesi
. - Yazi Isleri Birimi % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek <+ Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
Acil ve giinlii ve N S " . . L . N
2. . % Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya sireler ile resmi yazi igerisinde talep edilen giin
stireli yazilara : S . L AR .
cevap verilmesi eksik bilgilendirilmesi Kurumsal itibar geemeden eksiksiz bildirilmeli.
kaybi, « - Hiyerarsik kontrol yapilmali.
Yazi Isleri Birimi Yiiksek <>
<+ Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
P % Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, stireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
Gizli” yazilara . . . . . .. vy e ..
3. cevap hazirlanmas: % Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya “ Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore
eksik bilgilendirilmesi Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
% Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
Yonetim Kurulu, Yazi Isleri Birimi Yiiksek
Yiiksekokul
Kurulu, Akadem Ik # Kurul iiyelerin top lanq ile ilgili bilgilerinin % Gilindem maddelerinin dnceden hazirlanarak ilgili kurul
Kurul Islemleri olmamasi nedeniyle toplantinin N R .
. . . iyelerine bildirilmeli,
(glindemin gerceklesmemesi. N .. S
N « Toplanti duyurusunun ve giindeminin ilgililere ulasip
hazirlanip kurul < Kararlarin kaybolmasi, < o .
4, .. . . . . .. . ulasamadigi teyit edilmeli,
iiyelerine < Kararlarin arsivlenmemesi veya diizensiz . e 1 C e . .
A . . . « Rektorlik Makamina onay i¢in gonderilen kararlar takip
bildirilmesi, arsivlenmesi, edilmeli
kararlarin yazilarak %+ Istenilen bilgi ve belgelerin bulunamamast, & Kararlar. Tarih ve Savisina ebre dosvalanmali
ilgili kisi ve % Personelin veya 6grencilerin hak kaybi, y ’ Y & Y '
birimlere
gonderilmesi)
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Yazi Isleri Birimi Orta « Gorevlendirme taleplerinin 2 ay Oncesinden talep
- edilmesinin saglanmasi,
Yur~t grve yurt dist * Gorevlendirme talep eden personelin hak % Yonetim Kurulunda goriisiileceklerin giindeme
ecici p p g g
géievlen dirme kaybu, alimmasi,
iglemleri % Talep ettigi goreve gidememesi, % Diger gorevlendirmelerin derhal yazilmasi,
g « Rektorlik Makamina sunulan kararlarin takibinin
yapilmasi,
Akademik Yazi Isleri Birimi Yiiksek « Gorev Siiresi uzatilacak personelin miiracaatinin
R, . . L . derhal kayda alinmasi saglanmali,
Personelin Gorev % Gorev Siiresi uzatilacak personelin hak ¢ Teklif Yonetim Kurulunun giindemine alinmals
Siiresinin kaybu, ’:‘ . e e ’
Uzatilmasi % Maddi hak ve itibar kayb1, ’ :i(:lrllﬁ:ﬁ:h Kurulu - Karart - Rektorliik - Makamina
Islemleri «  Rektorliik Makamina sunulan karar takip edilmeli,
Yazi Isleri Birimi Yiiksek . o
. . az1 fglen Birm . ukse « Personelin evraki yasal mevzuat sinirlar1 igerisinde
Arsiv Islemleri % Evrakin Kaybolmasi saklamast, arsivlemesi
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