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Riskler (Gorevin Yerine

.. Hassas Gorevi Yiiriiten .. . . Risk Kontroller/Tedbirler (Alinmasi Kontrol ve G6zden
Hassas Gorevler Getirilmemesinin . e . .
Personel Diizeyi | Gereken Onlemler ve Kontroller) Gegirme Siiresi
Sonuglari)
Kurullara bagkanhk etmek ve kurul kararlarinin Kurullarin aksamasiile . Kurullarin bir takvim dogrultusunda .
N Dekan Yiiksek Strekli
uygulanmasini saglamak. hak kaybi olusmasi zamaninda yapilmasi
S Cezaiislem, k I T . .
Birim ihtiyaglarinin karsilanmasinda kaynaklarin . ?Zal siem, kurumsa . llgili mevzuatlar cercevesinde is ve .
. S N Dekan itibar kaybi, sorusturma, | Yiksek |. R . Sarekli
etkin ve verimli kullanilmasini saglamak. islemlerin yurutilmesi
kamu zarari
B.l.rlml.n kadro ihtiyaglarini belirleyerek st Dekan Egitimde aksama, hak Viiksek P.erson.el plar\I?n-w.aIarerm programli vilda 1 Kez
yonetime sunmak kaybi bir sekilde yiratilmesi
Tagsinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka ilgili mevzuat geregi, giris, cikis,
uygun olalra!< edinilmesini ve kuIIan|Imasm|,: . Dekan, Tasinir Kayit Mali kayip, kamu zarari, . f:levir, zimmet ve depolama o
kontrollerinin yapiimasini, tasinir kayit yetkilisi e . Yiksek | islemlerinin zamaninda yapilmasi, Surekli
. . Yetkilisi menfaat saglama, .
vasitaslyla kayitlarin saydam bir sekilde belge ve cetvellerin mevzuat
tutulmasini saglamak cercevesinde tutulmasi.
B!.“m faallyet raporlarml hazwlartqakve l.JSt - Kurumsal hedeflere Sureglerin takibinin saglanmasi,
yonetime sunmak (BODR, stratejik plan izleme ve | Dekan, Bolim i . . .
. . - - . ulasilamamasi, giivenve | Yiiksek | raporlarin ve eylem planlarinin Doénemlik
degerlendirme, YOK ve diger resmi kurum Baskani i
. itibar kaybi zamaninda hazirlanmasi
verileri)
L . .. . .. . . . Dekan/Mudir Y lari, BOIQ
Birimin akreditasyon siregleri ve siirekli Kalite akreditasyon ekan/Mudur "ardlrr-n-u ari, Boum
. . .. s .. . baskanlari, Fakiilte/Yiksekokul .
iyilestirme faaliyetlerinin takibi ve Dekan sureglerinin aksamasi, Orta A, . Strekli
N . y . sekreteri ve ilgili kurul komisyonlarla
dokiimantasyonu koordinasyonunu saglamak itibar kaybi -
koordineli calisma
Faaliyetlerin Universite tarafindan belirlenen Stratejik Hedeflere " .
. . . . . . Stratejik Plan Hedeflerine ulasilmasi | ... .
misyon ve vizyon ¢ercevesinde Stratejik Plan Dekan ulasilamamasi, gorevin Yiksek |. . . . S .| Strekli
S icin gerekli faaliyetlerin yiritilmesi
amaglarina katki vermesini saglamak. aksamasi
Harcama yetkililigi is ve islemlerini yGriitmek Hak kayb, kurum itibar Oadﬁgi:]'::igrtz:;::;ﬂ; »ill?pllmas“
y gli3vels ¥ Dekan kaybi, kamu zarari Yiiksek yap g Surekli

(HYS ve KBS)

olusmasi.

mevzuatlar cercevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.




Birimin dis paydaslariile iletisim ve

Paydas gorisleri alinmasi ve ortak

. . Dekan Guven ve itibar kaybi Orta . I . Surekli
koordinasyonunu saglamak faaliyetlerin ylratilmesi
Birimde huzurun
Sorusturma dosyalarini takip etmek, is ve N Sorusturmalarin mevzuata n .
. N u‘ - y" . n! . !p N 3V Dekan bozulmasi ya da haksizlik | Yiksek ustu ! N vzuata uygu Surekli
islemlerinin strdiriilmesini saglamak N yapilmasinin saglanmasi
ortaminin dogmasi.
Birim web sayfasinda bilgi, belge ve - We.b §ayfa5| g.uncellvemelermm
.. . Dekan, Bolim - belirli bir takvim dogrultusunda .
dokiimanlarin zamaninda yayinlanmasi ve giincel Itibar ve hak kaybi Orta N Sarekli
) Bagkani yapilmasini saglamak (Haftalk, ayhk
tutulmasini saglamak
v.b.)
Cezai islem, kurumsal
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve Fakilte Sekreteri itibar kaybi, sorusturma, Viiksek Kanun ve yonetmelik degisikliklerini Siirekli
uygulanmasi idari para cezasli, kamu takip etmek, uygulamak
zarari
Fakulte/YUksekokul Kurulu, Fakilte/YUksekokul Cezai islem, kurumsal kurul kararlarnin zamaninda
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Fakilte Sekreteri itibar kaybi, sorusturma, | Yiiksek N N Strekli
. yazilmasini ve dagitimini saglamak
yazilmasi gorevin aksamasi
Birimler arasi koordinasyon
- L . . . Gorevin ak , gl k orevlendirmeleri
Gorevden gegcici ya da sirekli ayrilan personelin | Fakiilte Sekreteri .o.re\./m.a.\ samasl . saglamak ve goreviendirmeterl s
erine gdreviendirme vapiimas birimin itibar kaybi, Yiksek |zamaninda yapmak, personel Surekli
¥ & yap zaman kaybi, arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasini saglamak
Resmi Yazisma Usul ve Esaslari
R i I t Fakdl k i . . . Hakk Y6 lik Si .
esmi yazismalarin mevzu? auygunve akulte Sekreteri itibar ve giiven kayb viiksek |72 inda Yonetmeli ggregl - Siirekli
zamaninda yapilmasini saglamak yazismalariyapmak, kisisel verilerin
korunmasini saglamak
Cezai islem, kurumsal Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
Gergeklestirme gorevliligi is ve islemlerini Fakilte Sekreteri itibar kaybi, sorusturma, Viiksek yapilacak harcamalarin On Mali Siirekli
ylritmek. idari para cezasi, kamu Kontrol Listeleri ile kontrolini
zarari saglamak
Binanin islevsel kullanimini saglamak, bakim ve
onarim gerektiren islerin takibini yapmak (su, Fakiilte Sekreteri, Teknik| Gorevin aksamasi, ilgili birimler ve personellerle irtibat
kalorifer, telefon, internet, UPS, projeksiyon, Personel birimin itibar kaybi, Yiksek |icerisinde gerekli diizenlemeleri Sarekli

pencere, kapl, asansor, elektrik, jenerator,
havalandirma vb.)

zaman kaybi, kamu zarari

yapmak.




Binayla ilgili “Binalarin Yangindan Korunmasi

Fakiilte Sekreteri, Yangin

Cezai islem, kurumsal
itibar kaybi, sorusturma,

ilgili egitimlerin diizenlenmesini
saglamak, diizenli kontroller

Hakkinda Yonetmelik” geregi takip ve . . . Yiiksek .. Sarekli
Guvenligi Sorumlu idari para cezasi, kamu yapilmasi, zamaninda miidahale ve
¢alismalarin yapiimasi . oo .
Personeli zararl ilgili mevzuati takip etmek
Personelin 6zlik ve mali haklari ile ilgili tim is ve . ) Cezai islem, kurumsal i< ve islemlerin ilgili personel
islemleri yaritmek (maas, ek ders, mesai, yolluk, | Fakulte Sekrgteﬂ - |itibarkayb, sorusturma, |, tiraflf\dan ; |In§asﬁn saslamakve | Siirekii
SGK ile ilgili, 6deme evraklarinin hazirlanmasi Personel.ve Ozliklsleri | jqari para cezasi, kamu kontroIUnUy ap mak &
vb.) Personeli zarari yap .
Gorevinde yetkin
. . . . I lin hat P lin egitim ihti lizlerini
Personelin yaptigi gorevlerle ilgili gelisimine katki | Fakilte Sekreteri oimayan pers:one |n" ata . ersone |n. cel |r.n.| UI.V?gan? ern .
sadlavacak egitim ihtivaclarni tesnit etmek yapma olasiliginin yiiksek | Yiksek |yaparak Hizmetici egitimlerin Surekli
glay & yag P olmasi, hak kaybi, itibar diizenlenmesini saglamak
kaybi
Ogrencilerin hak kaybi,
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, hizmetin aksamasi, Lo o
L o . v Dersi ylirtitecek 6gretim elamanlari
objektif ve 6gretim elemanlarinin bilim vy o0gretim elemanlarinin . . . . R .
Bolim Baskani Yiksek | bilim alanlarina uygun belirlenmeli, | D6nemlik
alanlarina uygun olarak zamaninda yapilmasini hak ve zaman kaybi ve . _—
y . . adil ve objektif davraniimali,
saglamak huzursuzluga sebebiyet
vermesi,
Gorevlendirme deglslkllgl,de:r.s.dggly.!(llgl, yenl - g e s Yonetmelik takibi, zamaninda ve
ders acgilmasi, yariyil ders degisikligi, 6gretim Bolim Baskani, Bolim | Egitim 6gretimin . . . vy S L
A, . . Yiksek | dizenligalisma, 6grenciisleri birimi | Stirekli
yesi degisikliginin Bolim Kurulu karart ile Sekreteri aksamasi S
T S ile iletisimde olmak
yonetime iletilmesini saglamak
Egitim-6gretimin
k , t ae
Z“SrZ;?risilj Zli\;ic:e asir Ogretim elemanlarindan ders
Anabilim Dali Baskanlari ile koordineli olarak Blim Baskani dgrs [Jki]ydij mesi 2 yogunlugu ve verimi hakkinda geri Dénemlik
bolimiin kadro ihtiyacini belirlemek 3 y 3 ! Yiksek | bildirim alma, gerekli kontrollerin
arastirma ve yayin
; . yapilmasi
yapmaya gerekli asgari
zamanin ayrilamamasi
izleme ve degerlendirme, performans programi, | Bélim Baskani 2 ! Orta P & "’ | Strekli

Yiksekogretim verilerini hazirlanmasini saglamak

performansin takibinin
yapilamamasi

gerekliis boliminin yapiimasini
saglamak




Akademik yil baslamadan 6nce bolim akademik

Bolim Ogretim
elemanlari arasinda
iletisim ve koordinasyon
eksikligi, is bolimuindn

Akademik kurul toplantilarinin
yapilmasini saglamak, strecle ilgili
egitimsel, sosyal vb.

toplantisi ile ddnem sonunda akademik ve genel | Bolim Bagkani geregince yapilamamasi, | Yiksek . ) . . .. | Yilda 2 Defa
" . . degerlendirmelerin yapilmasi, ilgili
durum degerlendirme toplantisinin yapilmasi. akademik kurumsal o o -
durum, bilgi ve sikayetlerin (st
hedeflerden sapma, L ;
. I birime iletilmesi.
motivasyon eksikligi,
verim dusuklugu.
Web sayfasi glincellemelerinin
- . . - . belirli bir takvim dogrultusunda .
Bolim web sayfasinin giincellenmesi Bolim Baskani Itibar Kaybi Orta N Surekli
yapilmasini saglamak (Haftalk, ayhk
v.b.)
Bolim akademik
hedeflerine ulasmada,
L derslerin diizenli ve Akademik ¢calismalarin 6gretim
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi e . " . .
eksiksiz yuritilmesinde lUyeleriarasinda koordinasyonla
¢alismalarina katilmak, ders programlarinin N . o . L s
Do N 9 Ogretim Elemani sorunlar yaganmasi, Yiksek | yaratilmesi, ders iceriklerinin Surekli
eksiksiz yurutilmesini saglamak Gzere hazir e . o
glnin ihtiyaclarina glncel olarak yetkin kisiler
bulunmak
uygun olmayan ders tarafindan hazirlanmasi
icerikleri, 6grenci hak
kaybi
Ogrenci hak kaybi, egitim Ogrenciler icin belirlenen danisman
ve Ogretimin aksamasi, o0gretim elemanlarinin yetkinlikleri
-~ v . I k h. I . . B TR . . “ Y . .
Ogrenci dafn|§man. ik hizmet "el‘.l.nl mevzuata Ogretim Eleman o6grencinin gevreyl.e ve Viiksek dogrultu§und.a Ogrencilere gerekli Siirekii
uygun sekilde etkin olarak yiritmek, kurumla uyum halinde ve yeterli sekilde destek sunmasi,
O0grenim slirecinde danismanlik saatlerinin ulasilabilir
aksakliklarin yasanmasi olarak duyurulmasi
Akademik ve idariislerin
ylritilmesinde gerekli
. . lan Dekanlik/Mudurlik Faaliyetlerle ilgili kli
Dekanlk/Mudurlik ve Bolim Baskanliginin 6n o.f‘”.]. ekanlik/Madrld aa Iy? erie gl gevre !
. e e aw o Bolim koordinasyonun saglanmasi, o
gordigi toplantilara (egitim-6gretim, sosyal ve Ogretim Elemani Orta Surekli

kaltirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek

koordinasyonunda

aksamalar dogmasi ve
gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

toplantilarin katilimcilara planh
olarak bildirilmesi,




Bolimde stratejik plan performans kriterleri gibi

Koordinasyon eksikligi ve

Kurumun donemsel calismalarinin

her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalara destek Ogretim Elemani Kamu zarar Orta glincellenmesi ve sirekliligi Dénemlik
vermek ¢alismalarin ylratilmesi
Ders degerlendirme dokiimanlarinailiskin Hak kaybi, Gorevin Notlarin akademik takvime goére
notlarin elektronik ortama zamaninda Ogretim Elemani aksamasi Cezai Orta zamaninda girilmesi, dokiimanlarin | Surekli
aktarilmasi ve dokiimanlarin saklanmasi yaptirimlar yasal slrelere gore saklanmasi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak
. . | ve Esaslar Hakkin
vy - . Bolim Sekreteri Gorevin aksamasi, hak . Uf‘u ve s.a:s a" "a ! da . L
Bolumle ilgili resmi yazismalari yapmak . Yiksek | Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine Strekli
kaybi, itibar kaybi .
getirmek, zamaninda yazismalari
yapmak
s - ol o S . - . e w e . Yonetmelik takibi, zamaninda ve
Ogrencilerin verdigi dilekceler ile ilgili islemleri Bolim Sekreteri Egitim 6gretimin . . . o S L
Yiksek | dizenli galisma 6grenciisleri birimi | Stirekli
yapmak aksamasi g
ile iletisimde olmak
BolUm kurulu cagrilarinin yapilmasi, kurul e . . Yonetmelik takibi, zamaninda ve
sag yp . Boluim Sekreteri Hak kaybi, gorevin .. N . . .
kararlarinin yazilmasi ve ilgililere teblig o Yiksek | dizenligalisma, 6grenciisleribirimi | Stirekli
) N aksamasi, itibar kaybi g e
edilmesini saglamak ile iletisimde olmak
Danisman Ogretim Ogrencilerin ders . .
. . . . . Ders kayit islemlerinin zamaninda
Ders kayit is ve islemlerini yapmak Elemani alamamasi ve dénem kaybi. | Yiksek yapilmasi Yilda 2 Kez
Yatay gecis basvurularinin
degerlendirilmesi, islemlerin zamaninda
tamamlanmasi, kayit altina
alinmasi ve ilan edilmek tzere
Yatay ve dikey gegis islemlerini yapmak Bolim Baskani/Ogretim | Hak kaybi, sorusturma, Yiksek oijgr:‘cejr;iilllritsril Dbeilrlir:qlBez:i(anllgma Akademik Takvime
Elemani/Bolim Sekreteri gliven kaybetme. gonde ’ . Gore
koordinasyonun saglanmasi,
yatay ve dikey gecis yapan
ogrencilerin ders muafiyeti ve
intibaklarinin yapilmasi.
Staj basvurularinin ve belgelerinin
mevzuata uygun sekilde alinmasi,
. e . . C islemlerin zamaninda
Ogrenci staj is ve islemlerinin yapilmasi (SGK . - Idari para cezasi, hak ..
g J13Ve I3 yap ( Mali Isler/Bélum P Yiksek |tamamlanmasive kayit altina Yilda 1 Kez

GIRIS-CIKIS)

Sekreteri

kaybi

alinmasi, ilgili birimler ve
ogrencilerle koordinasyonun
saglanmasi, SGK giris-cikis
islemlerinin zamaninda yapilmasi




Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin zamaninda

Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamasi,

Yazigsma sirelerine 6zen

.. . C Bolum Sekreteri/ Belge Orta gosterilmesi, Zamaninda cevap Strekli
gonderilmesi takibi ve sonuglandiriimasi. e L yasal problemlerle
Y6énetimi/Yazi Isleri e yazilmasi.
karsilagsma ihtimali.
Hizmetin aksamasi, kisi Ol‘grenu Istatistik bilgileri her ayin
1'inde e-posta ortaminda veya
. L veya kurumlarin yanls ) ) S
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve - . o o L resmi yazi ekinde Universitemiz .
.. . . . Boliim Sekreteri/Belge | bilgilendirilmesi, gérevin | Orta . i N Her ayin 1'i
gonderilmesi islemleri, e L . Ogrenci Igleri Daire Bagkanhgina
Yonetimi/Yazi Isleri aksamasi, Kurumun itibar . . L e L
kavbi gonderilmeli, Istatistiki bilgiler
yoL. surekli kontrol edilmeli,
Ogrenci kayit silme islemlerinin yapilmasi BGlum Sekreteri/Belge Hak kaybi, gliven kaybi Orta Sfizfnn:si,iavzs?lﬂiTiurslz?rri:;rI]at::Ir:ip D6nem Sonu
& y 2 yap ' Yénetimi/Yazi Isleri yol & ybl. glityazis
yapilmasi.
Mezuniyet basvurularinin ve
Ogrencilerin magduriyet belgelerinin mevzuata uygun olarak
yasamasi, Yasal alinmasi ve degerlendirilmesi,
N ' o N B5liim Sekreteri/Belge !orc.>bler.nlerle ka.r§|la§ma Mezur?iy(.et islemlerinin zamaninda o
Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapilmasi. . L ihtimali, Mezuniyet Orta ve eksiksiz tamamlanmasi, Sarekli
Yonetimi/Yazi Isleri . . ; .
islemlerinin mevzuata Islemlerin kayit altina alinmasi ve
aykiri veya eksik denetlenmesi, Ogrencilere
yapilmasi. mezuniyet slreci hakkinda
bilgilendirme yapilmasi.
657 sayili Devlet Memurlari ve 2547 sayili
Yuk§ekogret|m. Karfu.nlarl uyarmc.a akademik ve .. ... | Hak kaybi, zaman kaybi, . Takip islemlerinin yasal siire .
idari personel islerini (atamalar, ise baslama ve | Personel ve Ozluk Isleri | . Yiksek |. 7. Surekli
. R . gorevde aksaklklar icerisinde yapilmasi
ayrihis, yurt ici yurtdisi gérevlendirme, ders
gorevlendirmeleri vb.) ylritmek.
Fakiltede gorevli personelin 6zlik islemlerini Takio islemlerinin vasal siire
(izin, terfi, gbrev siiresi uzatma vb.) zamaninda, Personel ve Ozliik isleri | Hak kaybi Yiksek P13 y Sarekli

diizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak

icerisinde yapilmasi




Rapor alan personelin raporlari ile ilgili is ve

Takip islemlerinin yasal slire

. . Personel ve Ozliik isleri | Kamu zarari Yiksek |igerisinde yapilmasi, sisteme girig Surekli
islemleri yapmak, .
yapilmasi (Netiket)
Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
yazismalarin kayit altina alinmasi ve
surecin diizenli olarak takip
A.kaf:lemlk/ldarl personel disiplin islemlerine Personel ve Ozlik isleri Hak kaybu, itibar kaybi, Viiksek edilmesi, ilgili merC|Iere.vt.e . Siirekii
iliskin yazismalarin yapilmasi. zaman kaybil. personele zamaninda bilgilendirme
yapilmasi, yazisma islemlerinin ilgili
mevzuat dogrultusunda yasal siire
icerisinde yapilmasi.
Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve Kanun, ydnetmelik ve | KARABUK
. . . tebliglerdeki degisiklikleri takip UNIVERSITESI 2025
Birimde gorev yapan personelin maas, ek ders, . .
.. . g e - . etmek, islemlerin zamaninda ve YILI HARCAMA
sinav Ucretleri, yolluk ve sosyal yardimlarile ilgili | Mali Isler Hak kaybi Yiksek o . .
tahakkuk ve bordro islemlerini viiriitmek eksiksiz 6denmesini saglamak, GENELGESI Is
3 y KARABUK UNIVERSITESI 2025 YILI Takviminde
HARCAMA GENELGESI B. Bslimii belirtilen sireler
ilgili maddeler
SGK tarafindan istenilen kesenekler ile ilgili form C
s e L. . - Idari Para Cezasl, hak . : . .
ve belgeleri diizenlemek ve gerekli islemleri Mali Isler kavb! Yiksek | Islemleri zamaninda yapmak Surekli
sonuglandirmak ybL
Birimden ayrilan personele Maag Nakil Bildirimi C . T y
N S . . s Idari para cezasi, Hak . Birimler arasiiletisimin saglanmasi i
diizenlemek, SGK ise giris ve c¢ikis islemlerini Mali Isler Yiiksek S Surekli
. kaybi ve iglerin zamaninda yapilmasi
takip etmek
Kamu zarari, ilgililer _— "
y . o . lgil t hakkinda egitiml
Dogrudan temin yontemiyle satin alma L hakkinda idari ve hukuki . %l | mevzua . @ |.r? a el |m.er. . .
. L - Mali Isler Yiksek | diizenlenmesi, maliislemlerle ilgili Surekli
islemlerini mevzuata uygun yiritmek sorumluluk, menfaat . . .
. mevzuatinin takip edilmesi
saglama
Birim harcamalariile ilgili blitge ve 6denekleri Diizenli kontrol, mali hesaplarin
g ¢ Mali isler Bltce acig1 ve hak kaybi | Yiksek | dizenlitutulmasi, zamaninda ek Surekli

takip etmek; ek 6denek taleplerini hazirlamak

odenek istenmesi




Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak depoya
yerlestirilmesini saglamak, Tasinirlarin giris ve

Mali kayip, haksiz

KARABUK UNIVERSITESI 2025 YILI

¢ikis kayitlarini tutmak; zimmet islemlerini Tasinir Kayit Yetkilisi menfaat saglama, Yiiksek | HARCAMA GENELGESI 57.ve 58. Surekli
gerceklestirmek, ilgili belge ve cetvelleri yolsuzluk, kamu zarari Madde
diizenlemek
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, . . -
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi Tasinir Kayit Yetkilisi Kamu zarari Yiiksek Dizenli olarak depo I.<ontroller|n|n Strekli
N yapilmasi (haftada bir)
korunmasini saglamak
isin aksamasina ve
- - zaman kaybina neden . KARABUK UNIVERSITESI 2025 YILI g
A k k | k T Kayit Yetkil Yuksek . kl
mbar sayimi ve stok kontrollni yapma asinir Kayit Yetkilisi olmak, stok kayit ukse HARCAMA GENELGESI 59. Madde Surekli
tutarsizhklan
Ekonomik dmriint tamamlamis ve kullanim Ekonomik 6mrind tamamlamis
imkani kalmamis tasinirlari hurdaya ayirmak ve Tasinir Kayit Yetkilisi Kamu zarari Orta tasinirlarla ilgili is ve islemlerin Surekli
hurdalari ilgili birimlere teslim etmek eksiksiz yapilmasi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Birim ile ilgili her tiirlu bilgi ve belgeyi korumak, | Belge Yonetimi/Yazi Hak kaybi, Bilgi ve . Ufu' ve Es.a,sla.r. I-|"akk|n'da? . L
o R o Ll belgeye ulasilamamasi Yiksek | Yonetmelik’ hiikiimlerini yerine Surekli
ilgisi olmayan kisilerin eline gegcmesini 6nlemek Isleri o .
Itibar kaybi getirmek, zamaninda yazismalari
yapmak
Yazismalar zamaninda ilgili kisi ve birimlere .Belg'e Yonetimi/Yaz Hak kayb, itibar hakki Yiksek | Yazismalarin zamaninda yapilmasi Surekli
ulastirmak, zamaninda cevap yazmak Isleri
Birimde olusturulan komisyonlarin listesini Belge Yonetimi/Yazi Zaman kaybi gorevde Takip islemlerinin yasal siire L
. . . Orta S Surekli
arsivlemek, yazismalari takip etmek Isleri aksaklhklar icerisinde yapilmasi
K.ult.urel faallyet Ya2|§ma'tar|hler|n| birimlere Belge Yonetimi/Yaz Haber alma hakkini Takip islemlerinin zamaninda o
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asiimasini L Orta Surekli
) Isleri engeller yapilmasi
saglamak.
Binadaki su ve kalorifer tesisati, telefon ve
internet baglantilari, UPS, projeksiyon, pencere Akademik ve idariislerin Duzenli kontrol, zamaninda
ve kapi arizalari ile bakim-onarim islerini; ayrica | Teknik Personel 3 Yiksek ’ Surekli

asansor, elektrik ve jeneratoérlerin bakim ve
arizalarini takip etmek.

aksamasi

mudahale ve personel egitimi




