HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birimi : Akademik Birimler

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Kamusal ve bireysel zararlara

Gorevli personelin tarafsizlik ilkesine baglh kalarak hareket etmelerinin
saglanmasi. Ayni uzmanlik alaninda bilirkisi gorevlendirilmesinde en az 3

Bilirkisilik ol acabilir
yotag kisinin olmasi saglanmalidir.
Not ilaninda  aksakliklarin | Yonetmeliklere hakim olmak
. . yasanmasi veya not
Ogrenci Notlar hesaplanmasinda yanliglik
olmasis
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HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Birimi Ziraat Fakiiltesi

Alt Birimi [dari Birimler

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller

Personelle ilgili 6zliik dosyalarinin iyi
muhafaza edilmesi (Gizlilik)

Ozliik haklarinin korunmamasi

Evraklarin diizenli bir sekilde kaldirilip dosyalarin giivenliginin saglanmast

Personelle ilgili siireli yazigmalarin takibi

Hak Kayb1 yasanmasi

Evraklarin diizenli olarak takip edilmesi

Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin
zamaninda yapilmasi

Hak Kayb1 yasanmasi

Terfi tekliflerinin zamaninda yapilmasi

Ogrenci Kayitlart

Eksik bilgi ve belge alinmasi

Kayitlarda gorevli personelin -yonetmeliklere hakim olmasi saglanmali

SGK islemleri

Idari para cezas1 uygulamasi
yapilir.

SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptirilmasi

Idare Faaliyet Raporu, Akademik Y1l Faaliyet
Raporu

Y1l igerisindeki veriler hakkinda
yanlig ve eksik bilgilendirme
yapilmasi

Birim Faaliyet Raporlart incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.

Birimlerden arsive teslim edilen evraklarin
muhafazasini saglamak

Evraklarin kayb1

Gelen evraklari diizenli bir sekilde arsive kaldirmak

Tasinir mallarin muayene komisyonu ile
olgerek, sayarak teslim alinmasi ve depoya
yerlestirilmesi

Taginmir mallarin bozuk veya
eksik olmasi

Tasinirlarin en kisa siirede depoya yerlestirilmesi ve depolarin giivenliginin
saglanmasi
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