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(Form No: FR- 433; Revizyon Tarihi :….../..…/……..; Revizyon No:…….) 

Birimi  : Ziraat Fakültesi 

Alt Birimi : Akademik Birimler 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu 
 Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller 

Bilirkişilik 
Kamusal ve bireysel zararlara 

yol açabilir 

Görevli personelin tarafsızlık ilkesine bağlı kalarak hareket etmelerinin 

sağlanması. Aynı uzmanlık alanında bilirkişi görevlendirilmesinde en az 3 

kişinin olması sağlanmalıdır.  

Öğrenci Notları 

Not ilanında aksaklıkların 

yaşanması veya not 

hesaplanmasında yanlışlık 

olmasıs 

Yönetmeliklere hakim olmak 
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Birimi  : Ziraat Fakültesi 

Alt Birimi : İdari Birimler 

Hassas Görevler 
Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu 
 Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller 

Personelle ilgili özlük dosyalarının iyi 

muhafaza edilmesi (Gizlilik) 
Özlük haklarının korunmaması Evrakların düzenli bir şekilde kaldırılıp dosyaların güvenliğinin sağlanması 

Personelle ilgili süreli yazışmaların takibi Hak Kaybı yaşanması Evrakların düzenli olarak takip edilmesi 

Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin 

zamanında yapılması 
Hak Kaybı yaşanması Terfi tekliflerinin zamanında yapılması 

Öğrenci Kayıtları Eksik bilgi ve belge alınması Kayıtlarda görevli personelin -yönetmeliklere hakim olması sağlanmalı 

SGK İşlemleri 
İdari para cezası uygulaması 

yapılır. 

SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafından zamanında 

tahakkukunun yaptırılması 

İdare Faaliyet Raporu,  Akademik Yıl Faaliyet 

Raporu 

Yıl içerisindeki veriler hakkında 

yanlış ve eksik bilgilendirme 

yapılması 

Birim Faaliyet Raporları incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapılması. 

Birimlerden arşive teslim edilen evrakların 

muhafazasını sağlamak 
Evrakların kaybı Gelen evrakları düzenli bir şekilde arşive kaldırmak 

Taşınır malların muayene komisyonu ile 

ölçerek, sayarak teslim alınması ve depoya 

yerleştirilmesi 

Taşınır malların bozuk veya 

eksik olması 

Taşınırların en kısa sürede depoya yerleştirilmesi ve depoların güvenliğinin 

sağlanması 

 

 

 

 


