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HARCAMA BIRIMI | Bilisim Teknolojileri Meslek Yiiksekokulu
ALT BIRIM ADI
. . Kontrol ve
S/ . Hassas Gorevi Rlﬁklel.' . - - Risk Kontroller/Tedbirler Gozden
Hassas Gorevler Yiiriiten Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin L = .
N Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Gecirme
Adi Soyadi Sonuglari) Siiresi
| Kurullara baskanlik etmek ve kurul Dog. Dr. Kirsat Kurullarin aksamasi ile hak Viiksek Kurullarin bir takvim dogrultusunda zamaninda Siirekli
kararlarinin uygulanmasini saglamak. Mustafa kaybi olusmasi. yapilmasi.
KARAOGLAN
Birim ihtiyaglarinin karsilanmasinda . Cezai islem, kurumsal itibar T . . . .
. o Dog. Dr. Kirsat . llgili mevzuatlar cergevesinde is ve islemlerin .
2 | kaynaklarin etkin ve verimli kaybl, sorusturma, kamu Yiiksek o . Sirekli
kullanilmasini saglamak Mustafau zarari yuritilmesi
' KARAOGLAN ’
3 ?Irlm'l.n ka'dro ihtiyaclarini belirleyerek Dog. Dr. Kirsat Exitimde aksama, hak kaybr, | Yiksek P?rfopel plz‘:\nlamalarlnm programli bir sekilde Yilda 1
Ust yonetime sunmak. Mustafa yuritilmesi. Kez
KARAOGLAN
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve ilgili mevzuat geregi, giris, cikis, devir, zimmet ve
4 kullanilmasini; kontrollerinin Dog. Dr. Kiirsat Mali kayip, kamu zarari, Viiksek depolama islemlerinin zamaninda yapilmasi, Siirekli
yapilmasini, tasinir kayit yetkilisi Mustafa menfaat saglama. belge ve cetvellerin mevzuat gercevesinde
vasitasiyla kayitlarin saydam bir KARAOGLAN tutulmasi.
sekilde tutulmasini saglamak.
Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve
N e .. . . Kurumsal hedeflere .. . T
st yonetime sunmak (BODR, stratejik | Dog. Dr. Kirsat . . Sureglerin takibinin saglanmasi, raporlarin ve . .
5 ) . ) .. ulasilamamasi, gliven ve Yiksek Donemlik
plan izleme ve degerlendirme, YOK ve Mustafa itibar kavbi eylem planlarinin zamaninda hazirlanmasi.
diger resmi kurum verileri). KARAOGLAN Yol
.|.r|m|T1'aI.<red.|tasyon s.ureglerl \.Ie - .. Kalite akreditasyon Muddr Yardimcilari, Boliim Baskanlari,
surekli iyilestirme faaliyetlerinin takibi | Dog. Dr. Kursat N - . . S . .
6 . . sureglerinin aksamasi, itibar Orta Yiiksekokul Sekreteri ve ilgili kurul komisyonlarla Surekli
ve dokiimantasyonu koordinasyonunu | Mustafa kavb, koordineli calisma
saglamak. KARAOGLAN Yol salisma.
Faaliyetlerin Universite tarafindan ..
. . . . Stratejik hedeflere .. . - .
belirlenen misyon ve vizyon Dog. Dr. Kiirsat . . Stratejik Plan Hedeflerine ulasilmasi icin gerekli .
7 . . ulagilamamasi, gérevin Yiksek ) o . Surekli
cercevesinde Stratejik Planamaglarina Mustafa aksamas| faaliyetlerin yurattlmesi.
katki vermesini saglamak. KARAOGLAN ’




Harcama yetkililigi is ve islemlerini

Dog. Dr. Kirsat

Hak kaybi, kurum itibar

Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi, yapilacak

8 Yiiksek ilgili i Surekli
ylriatmek (HYS ve KBS). Mustafa kaybi, kamu zarari olusmasi. h:rrczlirlweaI;::rrr:ieg;:lrlir:es\;zvl.;:’rcllsqrai?rgeve5|nde
KARAOGLAN gercekies & '
Birimin dis paydaslariile iletisim ve Dog. Dr. Kiirsat . . Paydas gorusleri alinmasi ve ortak faaliyetlerin .
9 . . " G tibar kaybi. Ort . Surekl
koordinasyonunu saglamak. Mustafa KARAOGLAN| ~Ven Ve ftibarkaybi @ yurutilmesi. urexd
Sorusturma dosyalarini takip etmek, is . Birimde huzurun bozulmasi
. e e L Dog. Dr. Karsat .. Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasinin .. .
10 | ve islemlerinin strdirilmesini ya da haksizlik ortaminin Yuksek . Surekli
saglamak Mustafa doBmasi saglanmasi.
glamak. KARAOGLAN gmasi.
er.r.\ web sayfasinda bilg, belge ve . Web sayfasi giincellemelerinin belirli bir takvim
dokiimanlarin zamaninda Dog. Dr. Kirsat - . o .
11 . Itibar ve hak kaybi Orta dogrultusunda yapilmasini saglamak (Haftalik, Surekli
yayinlanmasi ve giincel tutulmasini Mustafa aylik vb.)
saglamak. KARAOGLAN YHEVD-).
Bolim akademik hedeflerine
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ulasmada, derslerin dizenli . o
o . Akademik calismalarin 6gretim elamanlari
planlanmasi galismalarina katilmak, ve eksiksiz ylritilmesinde . e .
o sy L . . arasinda koordinasyonla ylritiilmesi, ders L
1 | ders programlarinin eksiksiz Ogretim Elemani sorunlar yasanmasi, glinlin Yiiksek . s s Sarekli
e L . . iceriklerinin glincel olarak yetkin kisiler tarafindan
yuritilmesini saglamak tizere hazir ihtiyaclarina uygun olmayan
R . hazirlanmasi.
bulunmak. ders icerikleri, 6grenci hak
kaybu.
E)vgrer'm'hak kaybi, egitim ve Ogrenciler icin belirlenen danisman 6gretim
L . . . 0gretimin aksamasi, . s e
Ogrenci danismanlik hizmetlerini S&rencinin cevrevle ve elemanlarinin yetkinlikleri dogrultusunda
2 | mevzuata uygun sekilde etkin olarak Ogretim Elemani & ¢ y. Yiksek ogrencilere gerekli ve yeterli sekilde destek Surekli
. kurumla uyum halinde S .
yurttmek. o sunmasl, danismanlik saatlerinin ulasilabilir olarak
Ogrenim slirecinde
duyurulmasi.
aksakliklarin yasanmasi.
Akademik ve idari islerin
Mudurlik ve Bolim Baskanliginin 6n yu.tju'EuIrpeS|.r.1(?|.e gerekliolan . S . .
. M Mudirlik Bolim Faaliyetlerle ilgili gerekli koordinasyonun
gordigu toplantilara (egitim-0gretim, o . . .
3 e Ogretim Elemani koordinasyonunda Orta saglanmasi, toplantilarin katiimcilara planli Surekli
sosyal ve kiiltirel) katilmak, . g .
. aksamalar dogmasi ve olarak bildirilmesi.
faaliyetlere destek vermek. S
gerekli bilgi ve iletisim aginin
saglanamamasi.
Boltmde stratejik plan performans Koordinasyon eksikligi ve Kurumun dénemsel galismalarinin giincellenmesi
4 | kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu Ogretim Elemani y & Orta salls & Dénemlik

¢alismalara destek vermek.

kamu zararil.

ve surekliligi calismalarin yiritilmesi.




Ders degerlendirme dokiimanlarina

Hak kaybi, Gérevin aksamasi,

Notlarin akademik takvime gére zamaninda

~ Y t- EI rt . . . .. .. . . kI-
iliskin notlarin elektronik ortama Ogretim Elemani Cezai yaptinmlar. Orta girilmesi, dokiimanlarin yasal siirelere gore Surekli
saklanmasi.
zamaninda aktariimasi ve
dokiimanlarin saklanmasi.
Bolim akademik hedeflerine
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ulasmada, derslerin dizenli . o e .
e . Akademik calismalarin 6gretim tyeleri arasinda
planlanmasi galismalarina katilmak, ve eksiksiz yuritilmesinde . . e . o
o ay L Yuksek koordinasyonla yurutllmesi, ders igeriklerinin .
ders programlarinin eksiksiz Ogretim Elemani sorunlar yasanmasi, glinlin N L Surekli
e R . " giincel olarak yetkin kisiler tarafindan
yurutllmesini saglamak tzere hazir ihtiyaglarina uygun olmayan
R . hazirlanmasi.
bulunmak. ders icerikleri, 6grenci hak
kaybi.
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Cezai islem, kurumsal itibar Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
e y 8 Mevlit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek y 83 P ’ Surekli
takibi ve uygulanmasi. uygulamak.
cezasl, kamu zarari.
Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Cezai islem, kurumsal itibar Kurul kararlarinin zamaninda vazilmasini ve
Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Mevliit SUZAN kaybi, sorusturma, goérevin Yiksek y . y Surekli
dagitimini saglamak.
kararlarinin yazilmasi. aksamasi.
Gérevden gegici ya da siirekli ayrilan o o B?.rimler arasl koqrdinasyonu saglamak ve
personelin yerine gérevlendirme Mevliit SUZAN .G.orevm aksamasi, birimin Viiksek gorevlendlr“melen zamanmda yapmak, personel Siirekii
itibar kaybi, zaman kaybi. arasinda Gorev Devri Rapor Formunun
yapilmasi. o
hazirlanmasini saglamak.
Resmivazismalarin mevzuata Uveun Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda
yazly . Ve Mevliit SUZAN itibar ve giiven kayb. Yiksek Yonetmelik geregi yazismalari yapmak, kisisel Strekli
ve zamaninda yapilmasini saglamak. S o
verilerin korunmasini saglamak.
Gergeklestirme gorevliligi is ve ) Cezai islem, kurum.sal i'tibar ) Odeneklerin kgntrolu.niJn yapﬂmasu yzilri)llacak o
. T Mevlit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek harcamalarin On Mali Kontrol Listeleri ile Surekli
islemlerini ytrtutmek. L
cezasl, kamu zarari. kontrollinl saglamak.
Binanin islevsel kullanimini saglamak,
bakim ve onarim gerektiren islerin
S ; Gorevin aksamasi, birimin :
takibini yapmak (su, kalorifer, telefon, ’ ilgili biriml llerle irtibaticerisind
yap Mevlit SUZAN itibar kaybi, zaman kaybi, Yiksek glitbirimierve personetierie Irtibat igerisinae Sarekli

internet, UPS, projeksiyon, pencere,
kapi, asansor, elektrik, jenerator,
havalandirmavb.).

kamu zarari.

gerekli diizenlemeleri yapmak.




Binayla ilgili “Binalarin Yangindan

Cezai islem, kurumsal itibar

ilgili egitimlerin diizenlenmesini saglamak,

Koru?'mas.| Hakkinda Yonetmelik Mevliit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek diizenli kontroller yapilmasi, zamaninda Strekli
geregi takip ve calismalarin yapiimasi. cezasl, kamu zararl. midahale ve ilgili mevzuati takip etmek.
Personelin 6zliik ve mali haklariile
ilgili tim is ve islemleri ylritmek B .
kd i, yolluk, SGKil Cezaiislem, kurumsal itibar is ve islemlerin ilgili personel tarafindan Surekli
(maas, ek ders, mesai, yolluk, e Mevliit SUZAN kaybl, sorusturma, idari para | Yiksek 3Vels . sl p . urexd
ilgili, 6deme evraklarinin hazirlanmasi cezasi, kamu zarari yapilmasini saglamak ve kontrolinu yapmak.
vb.).
Personelin yaptig gorevlerle ilgili Gorevinde yetkin olmayan
gelisimine katki saglayacak egitim Mevliit SUZAN persotlelm h:ata yapma Viiksek P‘ersone.h.n ewgl‘tlm |k.1t|ya.1.g anallzlerlr‘n Yapvarak Stirekli
ihtiyaclarini tespit etmek. olasiliginin yiksek olmasi, Hizmet ici egitimlerin dizenlenmesini saglamak.
hak kaybi, itibar kaybl.
Ders programi ve ders . Ogrencilerin hak kayb,
. . . . L Dog. Dr. Kirsat . . o L. s o . -
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve Mustafa hizmetin aksamasi, 6gretim Dersi yiritecek 6gretim elamanlari bilim
Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina KARAOGLAN elemanlarinin hak ve zaman Yiksek alanlarina uygun belirlenmeli, adil ve objektif Dénemlik
uygun olarak zamaninda yapilmasini kaybi ve huzursuzluga davraniimali.
saglamak. Dr. Ogr. Uyesi sebebiyet vermesi.
Mesut OZDAG
Sg"rie\illielir]?lr?r?i jgfikllllgnl;ai?rsan il Dog. Dr. Kursat
BIsIKIEL, yeni ders agimasl, yarty Mustafa e . Yénetmelik takibi, zamaninda ve diizenli ¢alisma, L
ders degisikligi, 6gretim lyesi " Egitim 6gretimin aksamasi. Yiksek s gL Surekli
TR . KARAOGLAN ogrenci isleri birimi ile iletisimde olmak.
degisikliginin Bolim Kurulu karartile
ybnetime iletilmesini saglamak. Dr. Ogr. Uyesi
Mesut OZDAG
Egitim-6gretimin aksamasi,
Dog. Dr. Kirsat 6gretim U i oL . .
Program Sorumlulari ile koordineli 06. r. fursa meveut ogn:etlllm .L.Jyeler_me Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
e L Mustafa asiri ders yiki diismesi, . - Lt e . . .
olarak boélimiin kadro ihtiyacini . Yiiksek | verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli Donemlik
. KARAOGLAN arastirma ve yayin yapmaya .
belirlemek. s . . kontrollerin yapilmasi.
Dr. Ogr. Uyesi gerekli asgari zamanin
Mesut OZDAG ayrilamamasi.
Bolum faaliyet rapvoru, BO.DR' stratejik Dog. Dr. Kursat Kurumsal hedeflere Bolim kurul ve komisyonlarinin zamaninda
plan izleme ve degerlendirme, Mustafa . e e L
- e . “ ulasilamamasi, performansin | Orta toplanmasini saglamak, gerekliis boliminin Surekli
performans programi, Yiksekogretim KARAOGLAN takibinin vaoilamamasi abilmasini saglamak
verilerini hazirlanmasini saglamak. Dr. Ogr. Uyesi yap ) yap & '

Mesut OZDAG




Akademik yil baslamadan 6nce bolim

Dog. Dr. Kirsat

BolUm 6gretim elemanlari
arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, is

Akademik kurul toplantilarinin yapilmasini

akademik toplantisi ile donem Mustzjfa bolliminin geregince Vitksek saglamak, slirecle ilgili egitimsel, sosyal vb. Yilda 2
sonunda akademik ve genel durum KARAOGLAN yapilamamasi, akademik degerlendirmelerin yapilmasi, ilgili durum, bilgive | Defa
degerlendirme toplantisinin yapilmasi. Dr. Ogr. Uyesi kurumsal hedeflerden sikayetlerin Ust birime iletilmesi.
Mesut OZDAG sapma, motivasyon eksikligi,
verim dislkligu.

657 sayili Devlet Memurlarive 2547
sayili Yuksekogretim Kanunlari
f’yar,'”,ca akademllfve idari personel Ali SAHIN H,?k kaybi, zaman kaybi, Yiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi. Sarekli
islerini (atamalar, ise baslama ve gorevde aksakliklar.
ayrihs, yurt ici yurtdisi gérevlendirme,
ders gorevlendirmeleri vb.) ylritmek.
Meslek Yuksekokulunda goérevli
personelin 6zlik islemlerini (izin, terfi,
gorev slresi uzatma vb.) zamaninda, Ali SAHIN Hak kaybi. Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi. Surekli
dizenli olarak ve gizlilik icerisinde
yapmak.
.Rapo.r alan pgrsonelin raporlariile ilgili Ali SAHIN Kamu zarar. Viiksek T.akip i§lemlerinin y?_f,al sure icerisinde yapilmasi, Siirekii
is ve islemleri yapmak. sisteme (Netiket) giris yapilmasi.

Gizlilik kurallarina riayet edilmesi, yazismalarin
Akademik/idari personel disiplin . kawt alt{na aI|.n.m:f\§| ve s(.jrecin duzenli olarak
. R, . . Hak kaybi, itibar kaybi, . takip edilmesi, ilgili mercilere ve personele .
islemlerine iliskin yazismalarin Ali SAHIN Yiksek o . Surekli
yapiimasi. zaman kaybi. .zamamn.d:?\ b.|Ig'|I.end|rme yapllma5|, yazisma

islemlerinin ilgili mevzuat dogrultusunda yasal

sire icerisinde yapilmasi.
Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak
depoya yerle'§'F|r|Imesm| saglamak, Mali kayip, haksiz menfaat Karabiik Universitesi 2024 Yili Harcama Genelgesi
Tasinirlarin giris ve ¢ikis kayitlarini ; o . . . . .

Arzu EKMEKCI saglama, yolsuzluk, kamu Yiksek | 57.Ve58.Madde kapsamindais ve islemlerin Surekli

tutmak; zimmet islemlerini
gerceklestirmek, ilgili belge ve
cetvelleri diizenlemek.

Zararl.

yurutlilmesi.




Tasinirlarin yangina, islanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri

. Arzu EKMEKCI Kamu zarari. Yiksek Dizenliolarak depo kontrollerinin yapiimasi. Surekli
tehlikelere karsi korunmasini
saglamak.
Ekonomik 6mriini tamamlamis ve
kullanim imkani kalmamis tasinirlari Arzu EKMEKC Kamu zarar| Orta Ekonomik 6mrind tamamlamis tasinirlarlailgiliis Siirekli
hurdaya ayirmak ve hurdalari ilgili ' ve islemlerin eksiksiz yapilmasi.
birimlere teslim etmek.
Karabiik
Universite
si 2024
Birimde gbrev yapan personelin maas, Birimler arasi koordinasyon saglanmasi, Kanun, :“
ek ders, sinav Ucretleri, yolluk ve Serpil DORUK Hak kavbi Vitksek yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip GZLCeaInZi
sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk ve P yol. etmek, islemlerin zamaninda ve eksiksiz i &
bordro islemlerini ylritmek. o6denmesini saglamak. 'I?akvimin
de
Belirtilen
Sureler
SGK tarafindan istenilen kesenekler ile
ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve | Serpil DORUK idari Para Cezasi, hak kaybi. Yiksek islemleri zamaninda yapmak. Surekli
gerekli islemleri sonuglandirmak.
B!m.n.de.n a“yrllan personele'Maa'g.Nakll . A . Birimler arasiiletisimin saglanmasi ve islerin .
Bildirimi dlizenlemek, SGK ise giris ve Serpil DORUK Idari para cezasi, Hak kaybi. Yiiksek Jamaninda vapilmas Surekli
¢ikis islemlerini takip etmek. yap )
Dogrudan temin yontemiyle satin Kamu zaran, ligililer
8 . L. y Y . hakkinda idari ve hukuki . ilgili mevzuat hakkinda egitimler diizenlenmesi, -
alma islemlerini mevzuata uygun Serpil DORUK Yuksek . - . . . Surekli
- sorumluluk, menfaat maliislemlerle ilgili mevzuatinin takip edilmesi.
yurttmek. saglama
“|r|m harc.amailarl lle ilgili bgtge ve . . . . Dizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli .. .
odenekleri takip etmek; ek 6denek Serpil DORUK Bltge acig1 ve hak kaybi. Yiksek Surekli

taleplerini hazirlamak.

tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi.




. o) ileri [ Yilda 2
Ders kayit is ve islemlerini yapmak. Harun GUNES \(/)eg:jeb'nr(l:tlerennl?a?/irl.s alamamasi Yiksek Ders kayit islemlerinin zamaninda yapilmasi. Kleczia
Sinav takviminin zamaninda hazirlanmasi ve ilan
edilmesi, sinav notlarinin zamaninda islenmesi,
yatay gecis basvurularinin ilgili mevzuata uygun .
Yatay ve dikey gegis islemlerini Hak kaybl, sorusturma olarak kabul edilmesi ve degerlendirilmesi Akademik
y yeecla iz Harun GUNES axxayol, 3 ! Yiksek | - abu & ’ Takvime
yapmak. glven kaybetme. Islemlerin zamaninda tamamlanmasi ve kayit Gére
altina alinmasi, Siire¢ boyunca ilgili birimlerle
koordinasyonun saglanmasi, Ogrencilere siireg
hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
Staj basvurularinin ve belgelerinin mevzuata
uygun sekilde alinmasi, islemlerin zamaninda
Ogrenci staj is ve islemlerinin Harun GUNES S . tamamlanmasi ve kayit altina alinmasi, ilgili Yilda 1
2 . Idari para cezasl, hak kaybi. Yiksek o o . . ’
yapilmasi (SGK GIRIS-CIKIS). Serpil DORUK P ¥ birimler ve 6grencilerle koordinasyonun Kez
saglanmasi, SGK giris-¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili her trli belgenin agarfgjlrliez: ?aadr:;m asal Yazisma slirelerine 6zen gosterilerek zamaninda
zamaninda gonderilmesi takibi ve Harun GUNES gauriyetyas a4 Orta 2 g Surekli
problemlerle karsilasma cevap yazilmasi.
sonuglandiriimasi. oo
ihtimali.
Hizmetin aksamasi, kisi veya o TV .
Ogrenci Istatistik bilgileri her ayin 1'inde e-posta
. L kurumlarin yanhs . ; L ] ]
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi . I . S ortaminda veya resmi yazi ekinde Universitemiz Her ayin
N . .. ) Harun GUNES bilgilendirilmesi, gbrevin Orta - S . . . . ,
ve gonderilmesi islemleri. . Ogrenci Isleri Daire Baskanhgina gonderilmeli, 1'i
aksamasi, Kurumun itibar T s . .
Istatistiki bilgiler slirekli kontrol edilmeli.
kaybu.
Ogrenci kayit silme islemlerinin Harun GUNES Hak kaybi, giiven kaybr. Orta Ogrenci azami siirelerinin takip edilmesi ve ilgili D6nem
yapilmasi. yazismalarin yapilmasi. Sonu
Ogrencilerin magduriyet Mezuniyet basvurularinin ve belgelerinin
yasamasi, Yasal problemlerle
Ogrenci mezuniyet islemlerinin karsilasma ihtimali mevzuata uygun olarak alinmasi ve
& yetis Harun GUNES 3a3 ’ Orta degerlendirilmesi, Mezuniyet islemlerinin Surekli

yapilmasi.

Mezuniyet islemlerinin
mevzuata aykiri veya eksik
yapilmasi.

zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasi, islemlerin
kayit altina alinmasi ve denetlenmesi, Ogrencilere




mezuniyet slireci hakkinda bilgilendirme
yapilmasi.

Boliimle ilgili resmi yazismalari

Arzu EKMEKCI /

Gorevin aksamasi, hak kaybi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

yapmak. Harun GUNES itibar kaybr. Yiksek Halfkmda Yonetmelik’ hilkiimlerini yerine Surekli
getirmek, zamaninda yazismalari yapmak.
.Ogrencn.erln verdigi dilekceler ile ilgili Al $AHIN/ Egitim ogretimin aksamasi. Viiksek ch)netrﬁ(.allkt.ak}t?l, %émgnlr.@a ve diizenli calisma Siirekli
islemleri yapmak. Harun GUNES ogrenci isleri birimi ile iletisimde olmak.
BolUm kurulu cagrilarinin yapl.lm.a.5|, Ali SAHIN / Hak kaybi, gérevin aksamasi, . Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli calisma, .
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere . i, Yiksek s g Surekli
N A Harun GUNES itibar kaybi. ogrenci isleri birimi ile iletisimde olmak.
teblig edilmesini saglamak.
Birim ile ilgili her tirlQ bilgi ve belgeyi i Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
. Hak k Bil I
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline | Ali SAHIN akkaybi, B gl.v.e belgeye Yiksek Hakkinda Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine Surekli
L ulagilamamasi, Itibar kaybi. )
gegmesini 6nlemek. getirmek, zamaninda yazismalari yapmak.
Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve
birimlere ulastirmak, zamaninda cevap | Ali SAHIN Hak kayb, itibar hakki. Yiksek Yazismalarin zamaninda yapilmasi. Strekli
yazmak.
Birimde olusturulan komisyonlarin 7aman kavbi gbrevde
listesini arsivlemek, yazismalari takip Ali SAHIN aksakhklaZ & Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Strekli
etmek. '
Kiltiirel faaliyet yazisma tarihlerini Ali SAHIN
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller. | Orta Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi. Surekli
yerlere asilmasini saglamak.
Birim ile iI.giIi' her tarli bilgi.ve .belg.eyi Ali SAHIN Hak kayb, Bilgi ve belgeye ) Resmi Ya2|§.r.naIarda‘U'yg-l.Jlé.nacaI‘( l'JsuI ve Esaslar o
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline Yiksek Hakkinda Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine Surekli

gecmesini dnlemek.

ulasilamamasi, itibar kaybi.

getirmek, zamaninda yazismalari yapmak.




Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve

birimlere ulastirmak, zamaninda cevap | Ali SAHIN Hak kaybu, itibar hakki. Yiksek Yazismalarin zamaninda yapilmasi. Surekli
yazmak.
Birimde olusturulan komisyonlarin Zaman kavbi eérevde
listesini arsivlemek, yazismalari takip Ali SAHIN aksakI|kIa\r/ g Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi. Surekli
etmek. '
Kiltirel faaliyet yazisma tarihlerini
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Ali SAHIN Haber alma hakkini engeller. | Orta Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi. Surekli
yerlere asilmasini saglamak.
Binadaki su ve kalorifer tesisati,
telefon ve internet baglantilari, UPS,
o Ak ik ve idari isleri . . .
projeksiyon, pencere ve kapi arizalari Ahmet Eren AYDIN ademik ve idari islerin Viiksek Diizenli kontrol, zamaninda midahale ve Siirekli

ile bakim-onarim islerini; ayrica
asansor, elektrik ve jeneratorlerin
bakim ve arizalarini takip etmek.

aksamasi.

personel egitimi.




