HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: YONETIM BILIMLERiI FAKULTESI

ALT BiRIiM: Yaz isleri Birimi

Sira | Hassas Gorevler Riskler(Gorevin Yerine Risk Kontroller/Tedbirler(Alinmasi Hassas Gorevi Olan
No: Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi Gereken Onlemler) Personel Adi Soyadi
1.| Gelen ve giden evraklar titizlikle | Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi. Evraklarin takibi diizgiin bir sekilde
takip edip dagitimini yapmak. arsivlenmesi.
Yiksek Abdullah ALBOSTANLI
2.
Yapilacak toplantilarin  giindemlerini | Toplantilarin aksamasi veya yapilamamasi. | Yiksek Is akisinin titizlikle takibi. Abdullah ALBOSTANLI
zamaninda ogretim tiyelerine
bildirmek.
3.
Fakiilte ilgili her turli bilgi ve belgeyi | Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye Yuksek Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar | Abdullah ALBOSTANLI
korumak  ilgisiz  kigilerin  eline | ulagilamamasi. gozden gegirilmesi.
gecmesini 6nlemek.
4. Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmast. Siireli yazilara zamaninda cevap
Siireli yazilar takip etmek Yiksek verilmesi. Abdullah ALBOSTANLI
5. Programlar eksik hazirlanmasina yonelik Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,
Fakiilte etik kurallarma uymak, i¢ | verim disiikligi. Yuksek gelecek yillarda olusacak kaybin Abdullah ALBOSTANLI
kontrol faaliyetlerini destelemek. Onlenmesi.
6. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Ogrenci disiplin islemlerini | Hukuki ve idari sorumluluk yapilmasi. Abdullah ALBOSTANLI
yazigmalarinin yapilmasi ve Yiksek
sonucundan ilgili  birimlere bilgi
vermek
7.| Dénem sonu ve yil sonunda biro
icerisinde gerekli diizenlemeyi | Calisma veriminin diigmesi Yiksek Islerin zamaninda yapilmas. Abdullah ALBOSTANLI




saglamak.

8.| Staj Yapan Ogrencilerin SGK giris- | Hak kaybi ,idari ve mali sorumluluk Y uksek Is akisinin titizlikle takibi. Abdullah ALBOSTANLI
¢ikis bildirgelerini vermek
9. Karar yazilar1 yasal mevzuatlar
Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim | Gorevin aksamasi, yanhs islem, bilgi gercevesinde hazirlanmasi. Kurul karar
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin | kaybi, zaman kaybi. Yuksek tarihlerine ve sayilarina dikkat edilmesi. | Abdullah ALBOSTANLI
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi. llgililere tebligi en kisa siirede yapilmasi.
10 Dr Ogretim Uyesi /Ogretim Dr Ogretim Uyesi /Ogretim Siiresi i¢inde basvuru dilekgelerinin
Gorevlisi/Arastirma Gorevlisi/Yabanci | Gorevlisi/Arastirma Gorevlisi/Yabanci almmast,Sinav jiirilerinin olugturulmasi
Uyruklu Personel Alimi ve Gorev Uyruklu Personel Alimi ve Gorev Siiresi Yuksek ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
Siiresi Uzatilma Islemleri Uzatilma Islemlerinde aksakliklarm Atama islemleri ilgili gerekli evraklarin
olusmasi, neticesinde olusacak hak Rektorliige iletilmesi ile Goreve Abdullah ALBOSTANLI
kayiplari. itibar kaybi baslamasi ile birlikte SGK kayitlarmin
yapilmasina iligkin egitimlerin verilmesi
11
Izin-Rapor Islemleri Diizenli takibin yapilmamasi dogacak Orta Izin ve Raporlari diizenli islenerek Abdullah ALBOSTANLI
6zlik hak kayiplari takibinin yapilmasi.
12
Gerekli izinlerin alinmamast, Gorevlendirilmelere iliskin gerekli
Yurti¢i, Yurtdis1 Gorevlendirilmeler Akademik Faaliyetlerin aksamasi, egitimin verilmesi,
Ulusal-Uluslararas: faaliyetlere Orta Yazigsmalarin zamaninda ve dogru olarak | Abdullah ALBOSTANLI
katilamama, yapilmasi,
Ulusal-Uluslararasi yaymlarda azalma Hak sahiplerinin maddi kayiplarinin
Oniine gecmek icin gerekli tedbirlerin
almmast
13| Akademik ve idari personelin Zaman kaybi, idari ve hukuki sorumluluk | yiksek Tiim iglemlerin 2547 ve 657 sayili Abdullah ALBOSTANLI

sorusturma islemlerin yazigmalarini
yapmak

kanun uyarinca yapilmasi ..
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