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Harcama Birimi: Yaz isleri
Sira .. Hassas Gorevi .. .. . . L Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Sorumlu Birim Amiri Riskler Risk Duzeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
istenen belge, rapor vb.
doklimanlarin ve ya bunlar igin . . I Birimin itibar | . . . . _—
. oo . . | Hizmetin veya ilgili isin Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
1 |istenen bilgilerin zamaninda, dogru | Yazi Isleri Birimi . . Orta kaybi, zaman | . . . A, . . .
o . . - gecikmesi gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi ve hak kaybi,
veya gonderilmesi
1- H.|z.met|n. veya .Ilglll Kurumsal 1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
Acil ve glnli ve sireli yazilara cevap . isin gecikmesi itibar kaybi, |belirtilen streler ile resmi yazi icerisinde talep
2 . . Yazi Isleri Birimi 2- Kisi, birim veya Yiksek o . . e .
verilmesi Birimin itibar | edilen glin gegmeden eksiksiz bildirilmeli.
kurumlarin yanlis veya kaybi 2- Hiyerarsik kontrol yapilmal
eksik bilgilendirilmesi ol yerars yap '
1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
1-Hizmetin veya ilgili belirtilen sireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
isin gecikmesi, Kurumsal | 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
3 “Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi | Yazi isleri Birimi 2-Kisi, birim veya Yiksek | itibar kaybi, |hikimlere gore Gizlilik hukukuna riayet
kurumlarin yanlis veya Sorusturma. |edilmeli,
eksik bilgilendirilmesi 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmal,
4 | Akademik Kurul islemleri (giindemin | Yazi isleri Birimi | . pian & Yiiksek persone & y L
" . bilgilerinin olmamasi glvenin 2-Toplanti duyurusunun ve giindeminin
hazirlanip kurul Gyelerine . . . Y .
nedeniyle toplantinin kaybolmasi, |ilgililere ulasip ulasamadigi teyit edilmeli,
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bildirilmesi, kararlarin yazilarak ilgili

gerceklesmemesi. gorevin 3- Rektorlik Makamina onay icin génderilen
kisi ve birimlere génderilmesi) 2- Kararlarin aksamasi, |kararlar takip edilmeli
kaybolmasi, 3- birimin itibar | 4- Kararlar, Tarih ve Sayisina gore
Kararlarin kaybi, dosyalanmali,
arsivlenmemesi veya
diizensiz arsivlenmesi,
4- istenilen bilgi ve
belgelerin
bulunamamasi,
5- Personelin veva
ogrencilerin hak kaybi,
i
dare Ve. 1- Gorevlendirme taleplerinin 2 ay 6ncesinden
R . personelin . . N
1- Gorevlendirme talep L talep edilmesinin saglanmasi, 2-
X glvenin . R o
- . eden personelin hak Yonetim Kurulunda gorusuleceklerin gindeme
Yurt ici ve yurt disi gegici C kaybolmasi,
5 .. . . ] Yazi Isleri Birimi kaybi, Orta . alinmasi,
gorevlendirme islemleri e gorevin - i . .
2- Talep ettigi goreve 3- Diger gorevlendirmelerin derhal yazilmasi,
) . aksamasi, e
gidememesi, e 4- Rektorlik Makamina sunulan kararlarin
birimin itibar takibinin yapilmasi
kaybi, yap !
.. R 1- Gorev Siresi uzatilacak personelin
1- Gorev Siresi Kurumsal .. o
. - miracaatinin derhal kayda alinmasi saglanmali,
. S uzatilacak personelin Itibar Kaybi, R . .
Akademik Personelin Gérev C . e 2- Teklif Yonetim Kurulunun glindemine
6 L : . Yazi Isleri Birimi | hak kaybi, 2- | Yuksek Birim Itibar
Siresinin Uzatilmasi Islemleri, . " alinmali,
Maddi hak ve itibar Kaybi, hak . .y
3- Yonetim Kurulu Karari Rektorlik Makamina
kaybi, kaybi,

sunulmali,
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4- Rektorliik Makamina sunulan karar takip

edilmeli,
Kurumsal
itibar kaybi,
idare ve
. , I P li k I I
7 Arsiv Islemleri Yazi Isleri Birimi Evrakin Kaybolmasi Yiksek perSt.).nee. . ers.o‘ne N evraki yasa n‘1evzuat'sm|r an
olan glivenin |icerisinde saklamasi, arsivlemesi,
kaybolmasi,
gorevin
aksamasi
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