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R . Kontrol ve
S/ . H assas Gorevi leklel.' . o . 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 Dr. Ogr. Uyesi Kurullarin aksamasi ile hak . Kurullarin bir takvim dogrultusunda zamaninda L
1 ) : Yiksek Strekli
kararlarinin uygulanmasini saglamak. Emrullah DEMIRAL | kaybi olusmasi. yapilmasi.
Birim ihtiyaclarinin karsilanmasinda o Cezaiislem, kurumsal itibar o . . . .
. L Dr. Ogr. Uyesi .. llgili mevzuatlar ¢cercevesinde is ve islemlerin .
2 | kaynaklarin etkin ve verimli . kaybi, sorusturma, kamu Yiksek o . Surekli
. Emrullah DEMIRAL ylriatilmesi.
kullanilmasini saglamak. zararl.
Birimin kadro ihtiyaclarini belirleyerek Dr. Ogr. Uyesi . .. Personel planlamalarinin programli bir sekilde Yilda 1
3 : . .
Ust yonetime sunmak. Emrullah DEMIRAL Egitimde aksama, hak kaybi Viksek yuritilmesi. Kez
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve ilgili mevzuat geregi, giris, cikis, devir, zimmet ve
4 kullanilmasini; kontrollerinin Dr. Ogr. Uyesi Mali kayip, kamu zarari, Viiksek depolama islemlerinin zamaninda yapilmasi, Siirekii
yapilmasini, tasinir kayit yetkilisi Emrullah DEMIRAL | menfaat saglama. belge ve cetvellerin mevzuat ¢cercevesinde
vasitasiyla kayitlarin saydam bir tutulmasi.
sekilde tutulmasini saglamak.
Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve
L 2 " e Kurumsal hedeflere .. . G
st yonetime sunmak (BODR, stratejik Dr. Ogr. Uyesi . . Sureclerin takibinin saglanmasi, raporlarin ve R .
5 . " . " - ulasilamamasi, gliven ve Yiksek Doénemlik
plan izleme ve degerlendirme, YOK ve Emrullah DEMIRAL itibar kavbi eylem planlarinin zamaninda hazirlanmasi.
diger resmi kurum verileri). yol.
B.l.rlmlh.aI.(red]tasyon syreglelfl \./e - T Kalite akreditasyon Muddir Yardimcilari, B61im Baskanlari,
surekli iyilestirme faaliyetlerinin takibi D Dr. Ogr. Uyesi . . - . S . L
6 . i . sureclerinin aksamasi, itibar Orta Yiksekokul Sekreteri ve ilgili kurul komisyonlarla Surekli
ve dokiimantasyonu koordinasyonunu | Emrullah DEMIRAL -
. kaybu. koordineli ¢alisma.
saglamak.
Faa.liyetlerin FJniversitg tarafindan L Stratejik hedeflere ) . N '
belirlenen misyon ve vizyon Dr. Ogr. Uyesi . . Stratejik Plan Hedeflerine ulasilmasi icin gerekli L
7 . . - ulasilamamasi, gorevin Yiksek . o . Surekli
cercevesinde Stratejik Plan amaglarina | Emrullah DEMIRAL ksamas| faaliyetlerin yaratilmesi.
katki vermesini saglamak. '
3 Harcama yetkililigi is ve islemlerini Dr. Ogr. Uyesi Hak kaybi, kurum itibar Vilksek g:rigif:le:rrllnki(ljnifircr)T:l;CSSaﬁapr”me?stla'v\:eas?:g:ak Siirekii
ylriatmek (HYS ve KBS). Emrullah DEMIRAL | kaybi, kamu zarari olusmasi. .. 8 . N sere
gerceklestirilmesinin saglanmasi.




Birimin dis paydaslariile iletisim ve

Dr. Ogr. Uyesi

Paydas gorisleri alinmasi ve ortak faaliyetlerin

9 . . ; Glven ve itibar kaybu. Orta o . Surekli
koordinasyonunu saglamak. Emrullah DEMIRAL uvenve it yo! yurittlmesi. urexd
Sorusturma dosyalarini takip etmek, is s e Birimde huzurun bozulmasi

. e e e . Dr. Ogr. Uyesi .. Sorusturmalarin mevzuata uygun yapilmasinin .. .

10 | ve islemlerinin stirdiirilmesini : ya da haksizlik ortaminin Yiksek . Surekli

o Emrullah DEMIRAL N saglanmasi.
saglamak. dogmasi.
Biri b sayfasinda bilgi, bel . - .

|r|rI1 web sayfasinda brigl, belge ve s e Web sayfasi glincellemelerinin belirli bir takvim
dokiimanlarin zamaninda Dr. Ogr. Uyesi . . N W

1 N . Itibar ve hak kaybi Orta dogrultusunda yapilmasini saglamak (Haftalk, Surekli
yayinlanmasi ve glincel tutulmasini Emrullah DEMIRAL aylik vb.)
saglamak. y e

B6lim akademik hedeflerine
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve ulasmada, derslerin dizenli . e
o . Akademik calismalarin 6gretim elamanlari
planlanmasi gcalismalarina katiimak, ve eksiksiz ylritilmesinde . e .
g sy L . . arasinda koordinasyonla yiruttlmesi, ders L
1 | ders programlarinin eksiksiz Ogretim Elemani sorunlar yasanmasi, giiniin Yiksek e S Surekli
e L . . iceriklerinin glincel olarak yetkin kisiler tarafindan
ylratilmesini saglamak lizere hazir ihtiyaclarina uygun olmayan
o . hazirlanmasi.
bulunmak. ders icerikleri, 6grenci hak
kaybu.
o] i hak k S . o
Pfgrer?u. ak kaybi, egitim ve Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
. . . - Ogretimin aksamasi, P
Ogrenci danismanlik hizmetlerini SErencinin 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 J s
yuritmek. i sunmasl, danismanlik saatlerinin ulasilabilir olarak
Ogrenim slirecinde duvurulmasi
aksakliklarin yasanmasi. ¥ )
Akademik ve idari islerin
Maddrlik ve Bolim Baskanliginin 6n yuru'Euere5|.r.1q.e gerekliolan . s . .
. e e nw . Mudirlik Bolim Faaliyetlerle ilgili gerekli koordinasyonun
gordlgi toplantilara (egitim-6gretim, sy . N L
3 . Ogretim Elemani koordinasyonunda Orta saglanmasi, toplantilarin katilimcilara planh Surekli
sosyal ve kiltirel) katilmak, o g .
. aksamalar dogmasi ve olarak bildirilmesi.
faaliyetlere destek vermek. . o
gerekli bilgi ve iletisim aginin
saglanamamasi.
Bolimde stratejik plan performans . S R . .
. S ay Koordinasyon eksikligi ve Kurumun donemsel galismalarinin glincellenmesi i .
4 | kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu Ogretim Elemani Orta . e . Dénemlik
kamu zarari. ve slrekliligi cahismalarin yuratilmesi.
calismalara destek vermek.
Ders degerlendirme dokiimanlarina wy L Hak kaybi, Gorevin aksamasi, N.o.tlarln.akad?m|k takvime gort-a- zamanlrlda L

5 Ogretim Elemani Orta girilmesi, dokiimanlarin yasal slrelere gore Surekli

iliskin notlarin elektronik ortama

Cezai yaptirimlar.

saklanmasi.




zamaninda aktarilmasi ve
dokimanlarin saklanmasi.

Ders iceriklerinin hazirlanmasi ve
planlanmasi ¢calismalarina katilmak,

Boliim akademik hedeflerine
ulasmada, derslerin dizenli
ve eksiksiz ylritilmesinde

Akademik ¢alismalarin 6gretim Uiyeleri arasinda

o A L Yuksek koordinasyonla yuritilmesi, ders igeriklerinin L
ders programlarinin eksiksiz Ogretim Elemani sorunlar yasanmasi, giiniin . NN Stirekli
s S . . giincel olarak yetkin kisiler tarafindan
yurutilmesini saglamak tzere hazir ihtiyacglarina uygun olmayan
R . hazirlanmasi.
bulunmak. ders icerikleri, 6grenci hak
kaybu.
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin Cezai islem, kurumsal itibar Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek
e y & Mevlit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek ¥ &l P | Surekli
takibi ve uygulanmasi. uygulamak.
cezasl, kamu zarari.
Yuksekokul Kurulu, Yiksekokul Cezaiislem, kurumsal itibar Kurul kararlarinin zamaninda vazilmasini ve
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Mevlit SUZAN kaybi, sorusturma, gérevin Yiksek . . 4 Surekli
dagitimini saglamak.
kararlarinin yazilmasi. aksamasi.
Gérevden gecici ya da siirekli ayrilan o o B?.rimler ar'a5| koordinasyonu saglamak ve
personelin yerine gérevlendirme Mevliit SUZAN Fiprevm aksamasi, birimin Viiksek gorevlendlr.melerl zamanmda yapmak, personel Siirekli
itibar kaybi, zaman kaybi. arasinda Gorev Devri Rapor Formunun
yapilmasi. N
hazirlanmasini saglamak.
Resmi vazismalarin mevzuata uveun Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda
yazis . vE Mevlit SUZAN itibar ve giiven kayb. Yiksek Yonetmelik geregi yazismalari yapmak, kisisel Surekli
ve zamaninda yapilmasini saglamak. o o
verilerin korunmasini saglamak.
Gerceklestirme gorevliligi is ve ) Cezai islem, kurum§al i'Fibar ) Odeneklerin kgntrol[].n(]n yapllma5|, y:.:n.:)llacak o
. T Mevlit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek harcamalarin On Mali Kontrol Listeleri ile Surekli
islemlerini ytrtutmek. .
cezasl, kamu zarari. kontrollni saglamak.
Binanin islevsel kullanimini saglamak,
bakim ve onarim gerektiren islerin
. ; GOrevin aksamasi, birimin ;
takibini yapmak (su, kalorifer, telefon, ’ ilgili biriml llerle irtibat icerisind
Mevlit SUZAN itibar kaybi, zaman kaybi, Yiksek &Ml dirimlerve personetierie Irtibat Igerisinde Strekli

internet, UPS, projeksiyon, pencere,
kapl, asansor, elektrik, jenerator,
havalandirma vb.).

kamu zararil.

gerekli dizenlemeleri yapmak.




Binayla ilgili “Binalarin Yangindan

Cezai islem, kurumsal itibar

ilgili egitimlerin diizenlenmesini saglamak,

Koru?.masll Hakkinda Yonetmelik Mevliit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek dizenli kontroller yapilmasi, zamaninda Strekli
geregi takip ve calismalarin yapiimasi. cezasl, kamu zarari. midahale ve ilgili mevzuati takip etmek.
Personelin 6zliik ve mali haklariile
ilgili tim is ve islemleri ylritmek .. "
kd i, yolluk, SGK il Cezaiislem, kurumsal itibar is ve islemlerin ilgili personel tarafindan Strekli
(maas, ek ders, mesai, yolluk, e Mevlit SUZAN kaybi, sorusturma, idari para | Yiksek Ve I3 . g p - urexd
ilgili, 6deme evraklarinin hazirlanmasi cezas!. kamu zarari yapilmasini saglamak ve kontroltnG yapmak.
vb.).
Personelin yaptig gorevlerle ilgili Gorevinde yetkin olmayan
gelisimine katki saglayacak egitim Mevliit SUZAN persotlelln h?ta yapma Viiksek P.ersone‘h‘n eugljclm |ht|yalg anallzlerln.l Yap?rak Sirekli
ihtiyaclarini tespit etmek. olasihginin yiiksek olmasi, Hizmet ici egitimlerin diizenlenmesini saglamak.
hak kaybi, itibar kaybi.
Ders programi ve ders dy e Ogrencilerin hak kaybi,
.. . . . L Dr. Ogr. Uyesi . . o . C e o . .
gorevlendirmelerinin adil, objektif ve - hizmetin aksamasi, 6gretim Dersi ylritecek 6gretim elamanlari bilim
ey s Emrullah DEMIRAL .. . - . .. .
O0gretim elemanlarinin bilim alanlarina Dr. Ogr. Uvesi elemanlarinin hak ve zaman Yiksek alanlarina uygun belirlenmeli, adil ve objektif Dénemlik
uygun olarak zamaninda yapilmasini - e Uyes! kaybive huzursuzluga davranilmali.
o Mesut OZDAG . .
saglamak. sebebiyet vermesi.
e A e |08 O
BIsIKTIBL, yeniaers aciimast, yarly EmrullahDEMIRAL | ... .. .. . . Yénetmelik takibi, zamaninda ve diizenli calisma, __
ders degisikligi, 6gretim lyesi sy Egitim 0gretimin aksamasi. Yiksek e Surekli
desisiklisinin Balim Kurulu karart ile Dr. Ogr. Uyesi ogrenci isleri birimi ile iletisimde olmak.
eBIsTIBININ BOTUM AUr Mesut OZDAG
yonetime iletilmesini saglamak.
Egitim-0gretimin aksamasi,
D . Ou . U . e u . .. . . . .
Program Sorumlulariile koordineli i meveut oglf.et.l-m .L.Jyeler'lne Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve
g . Emrullah DEMIRAL | asiri ders yiiki diismesi, . . e . . .
olarak bélimiin kadro ihtiyacini PO Yiksek | verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli Donemlik
belirlemek Dr. Ogr. Uyesi arastirma ve yayin yapmaya kontrollerin yapilmasi
) Mesut OZDAG gerekli asgari zamanin yap '
ayrilamamasi.
B.. .. . B"D .. . - v . ") . .
olum faaliyet rapvoru, O R, stratejik Dr. Ogr Uyeg Kurumsal hedeflere Bolim kurul ve komisyonlarinin zamaninda
plan izleme ve degerlendirme, Emrullah DEMIRAL N e e .
ulasilamamasi, performansin | Orta toplanmasini saglamak, gerekliis bolimiiniin Surekli

performans programi, Yiiksekégretim
verilerini hazirlanmasini saglamak.

Dr. Ogr. Uyesi
Mesut OZDAG

takibinin yapilamamasi.

yapilmasini saglamak.




Akademik yil baslamadan 6nce bolim

Dr. Ogr. Uyesi

Bolim 6gretim elemanlari
arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, is

Akademik kurul toplantilarinin yapilmasini

akademik toplantisi ile dénem Emrullah DEMIRAL | béliimiiniin geregince . saglamak, siirecle ilgili egitimsel, sosyal vb. Yilda 2
. il . Yuksek " . . oo .
sonunda akademik ve genel durum Dr. Ogr. Uyesi yapilamamasi, akademik degerlendirmelerin yapilmasi, ilgili durum, bilgive | Defa
degerlendirme toplantisinin yapilmasi. Mesut OZDAG kurumsal hedeflerden sikayetlerin Ust birime iletilmesi.
sapma, motivasyon eksikligi,
verim disukluga.
657 sayil Devlet Memurlari ve 2547
sayili Yiksekogretim Kanunlari
.uyariln.ca akademllf ve idari personel Ali SAHIN H.?k kayb, zaman kayb, Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Surekli
islerini (atamalar, ise baslama ve gorevde aksakliklar.
ayrilis, yurt ici yurtdisi gérevlendirme,
ders gorevlendirmeleri vb.) yiriitmek.
Meslek Yuksekokulunda gorevli
personelin 6zliik islemlerini (izin, terfi,
gorev siiresi uzatma vb.) zamaninda, Ali SAHIN Hak kaybi. Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Surekli
dizenli olarak ve gizlilik igerisinde
yapmak.
'Rapo.r alan pej'rsonelln raporlariile ilgili Ali SAHIN Kamu zarari. Viiksek T'aklp |§Iemle.r|n|n y.a:sal sire igerisinde yapilmasi, Siirekli
is ve islemleri yapmak. sisteme (Netiket) giris yapilmasi.
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi, yazismalarin
Akademik/idari personel disiplin N kay'|t aIt|'na all'n‘m'c'lf,l ve SL'Jrecm dizenli olarak
. L . ; Hak kaybi, itibar kaybi, . takip edilmesi, ilgili mercilere ve personele .
islemlerine iliskin yazismalarin Ali SAHIN Yiksek o . Surekli
oilmast zaman kaybi. zamaninda bilgilendirme yapilmasi, yazisma
yap ’ 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 gikis kayitlarini ; o . . . . L

Arzu EKMEKCI saglama, yolsuzluk, kamu Yiksek | 57.Ve 58. Madde kapsaminda is ve islemlerin Surekli

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

zararl.

yurutilmesi.




Tasinirlarin yangina, islanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri

. Arzu EKMEKCI Kamu zarari. Yiksek Dizenli olarak depo kontrollerinin yapilmasi. Surekli
tehlikelere karsi korunmasini
saglamak.
Ekonomik 6mrini tamamlamis ve
kullanim imkani kalmamis tasinirlari Arzu EKMEKCI Kamu zaran Orta Ekonomik dmriini tamamlamis tasinirlarlailgili is 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, \I-(|I:a|rcama
ek ders, sinav Ucretleri, yolluk ve . . yonetmelik ve tebliglerdeki degisiklikleri takip .
| DORUK Hak k . Yiksek . . .
sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk ve Serpil DORU akkaybi ukse etmek, islemlerin zamaninda ve eksiksiz iGeneIgeS|
bordro islemlerini ylritmek. 6denmesini saglamak. 'I?akvimin
de
Belirtilen
Sureler
SGK tarafindan istenilen kesenekler ile
ilgili form ve belgeleri dizenlemek ve | Serpil DORUK idari Para Cezasi, hak kayb. Yiksek islemleri zamaninda yapmak. Surekli
gerekli islemleri sonucglandirmak.
B!rlr_n.de.n a!-yrllan personele.Maai|§' Nakil . — . Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin L
Bildirimi diizenlemek, SGK ise giris ve Serpil DORUK Idari para cezasi, Hak kaybi. Yuksek samaninda vaoilmasi Surekli
¢ikis islemlerini takip etmek. yap '
Dogrudan temin yontemiyle satin Kamu zaran, ligililer
8 . . y Y . hakkinda idari ve hukuki . ilgili mevzuat hakkinda egitimler diizenlenmesi, .
alma islemlerini mevzuata uygun Serpil DORUK Yuksek .. s . . . Surekli
- sorumluluk, menfaat mali islemlerle ilgili mevzuatinin takip edilmesi.
yuriatmek. saglama
I?mm harc.amailarl lle ilgili b.L.the ve . . . . Dizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli L
odenekleri takip etmek; ek 6denek Serpil DORUK Biltcge acig1 ve hak kaybi. Yiksek Surekli

taleplerini hazirlamak.

tutulmasi, zamaninda ek 6denek istenmesi.




.. 08 ileri [ Yilda 2
Ders kayit is ve islemlerini yapmak. Harun GUNES \(/)eg:jebnnctlerir:(naydlzlr.s alamamasi Yiksek Ders kayit islemlerinin zamaninda yapilmasi. Klefa
Sinav takviminin zamaninda hazirlanmasi ve ilan
edilmesi, sinav notlarinin zamaninda islenmesi,
yatay gecis basvurularinin ilgili mevzuata uygun .
Yatay ve dikey gecis islemlerini Hak kaybi, sorusturma olarak kabul edilmesi ve degerlendirilmesi Akademik
y YBEC3 13 Harun GUNES akkaybl, v ’ Yiksek | . ) 8 ! Takvime
yapmak. given 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
3 . | , hak kaybu. Yiksek - o . .
yapilmasi (SGK GIRIS-CIKIS). Serpil DORUK dari para cezasl, hak kayb! uKse birimler ve 6grencilerle koordinasyonun Kez
saglanmasi, SGK giris-cikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi.
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin ﬁgar“edn:rl:e:tn ?Zdr:;m asal Yazisma sirelerine 6zen gosterilerek zamaninda
zamaninda gonderilmesi takibi ve Harun GUNES & yetyas 'Y Orta 3 g Sarekli
problemlerle karsilasma cevap yazilmasi.
sonuglandirilmasi. G
ihtimali.
Hizmetin aksamasi, kisi veya s S "
Ogrenci Istatistik bilgileri her ayin 1'inde e-posta
iy T kurumlarin yanhs . . N . .
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi " o .. Lo ortaminda veya resmi yazi ekinde Universitemiz Her ayin
R . .. ) Harun GUNES bilgilendirilmesi, gérevin Orta . A . R . . '
ve gonderilmesi islemleri. . Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmeli, 1'i
aksamasi, Kurumun itibar P . . . .
Istatistiki bilgiler strekli 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
o]: ileri gduriyet . -
grenclierin magauriye Mezuniyet basvurularinin ve belgelerinin
yasamasil, Yasal problemlerle
Ogrenci mezuniyet islemlerinin karsilasma ihtimali mevzuata uygun olarak alinmasi ve
& yetls Harun GUNES 3l1a3 ’ 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.

Bolimle ilgili resmi yazismalari

Arzu EKMEKCI /

Gorevin aksamasi, hak kaybi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

vapmak. Harun GUNES itibar kaybr. Yiksek Halfklnda Yonetmelik’ hiikimlerini yerine Surekli
getirmek, zamaninda yazismalari yapmak.
'Ogrencn.erm verdigi dilekgeler ile ilgili Al $AHII\_I'/ Egitim 6gretimin aksamasi. Viiksek Y?netn?.ehk t'al<‘|t.)|, .zzflmfamr‘ufla ve diizenli galisma Siirekli
islemleri yapmak. Harun GUNES ogrenci isleri birimi ile iletisimde olmak.
Boltm kurulu cagrilarinin yapll.m'a‘5|, Ali SAHIN / Hak kaybi, gorevin aksamasi, . Yonetmelik takibi, zamaninda ve dizenli calisma, . .
kurul kararlarinin yazilmasi ve ilgililere . . Yiksek o et Surekli
Y L Harun GUNES itibar kaybi. ogrenci isleri birimi ile iletisimde olmak.
teblig edilmesini saglamak.
Birim ile ilgili her tirll bilgi ve belgeyi i Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline | Ali SAHIN Hak kaybr, B|Ig|_vg belgeye Yiksek Hakkinda Yonetmelik’ hiikimlerini yerine Surekli
N ulasilamamasi, Itibar kaybi. )

gecmesini dnlemek. getirmek, zamaninda yazismalari yapmak.
Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve
birimlere ulastirmak, zamaninda cevap | Ali SAHIN Hak kayb, itibar hakki. Yiksek Yazismalarin zamaninda yapilmasi. Surekli
yazmak.
Birimde olusturulan komisyonlarin 7aman kavbi gérevde
listesini arsivlemek, yazismalari takip Ali SAHIN aksakhkla:l 8 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. Surekli
etmek. '
Kultirel faaliyet yazisma tarihlerini Ali SAHIN
birimlere bildirmek, afisleri gerekli Haber alma hakkini engeller. | Orta Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi. Surekli
yerlere asilmasini saglamak.

irimile |I‘g|I|' her tarlt bllgl.ve ‘belg‘eyl Hak kaybi, Bilgi ve belgeye ) Resmi YaZIs.r.naIarda' L{yg.l.JI:?\.nacaI'( qul Ye saslar o
korumalk, ilgisi olmayan kisilerin eline Yiiksek Hakkinda Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine Surekli

gecmesini 6nlemek.

ulasilamamasi, itibar kaybi.

getirmek, zamaninda yazismalari yapmak.




Yazismalari zamaninda ilgili kisi ve

birimlere ulastirmak, zamaninda cevap | Ali SAHIN Hak kayb, itibar hakki. Yiksek Yazismalarin zamaninda yapilmasi. Surekli
yazmak.

Birimde olusturulan komisyonlarin 7aman kavbi eérevde

listesini arsivlemek, yazismalari takip Ali SAHIN aksakl|kla:/ & Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi. 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,

projeksiyon, pencere ve kapi arizalari Ahmet Eren AYDIN Akademik ve idariislerin Viiksek Dizenli kontrol, zamaninda midahale ve Siirekli

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

aksamasi.

personel egitimi.




