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Personel Sonuglar1 y
1 2547 ve 657 Sayili Kanun Yaz Isleri- Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Tlgili mevzuata hakim olmasi
uyarinca yapilan iglemler Personel yapilmasi Sorumluluk bilinci olmasi
2 Yiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde
Akademik personelin goéreve Gérevin aksamasi yapilmasi. Personelin tiim 6zliik isleri ile
baglama, ayrilma/ilisik kesme Yaz Isleri- i tibarVKa by ilgili bilgi ve belgelerin ilgili Gst birime flgili mevzuata hakim olmak
islemleri, gorev siiresi uzatimi Personel y bildirilmesi, Sorumluluk bilinci olmasi
. Zaman Kaybi . L .
islemler Stire takiplerini yapan bir otomasyon
sisteminin gelistirilmesi
3 Akademik kadrolar ile ilgili ilan | Yaz Isleri- Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Tlgili mevzuata hakim olmak
calismalari Personel yapilmasi Sorumluluk bilinci olmasi
4 Vaz sleri- Hak kayb1 Yiiksek | Idari ve Akademik Personelin Yillik izin
Izin Islemleri 3 Kisi magduriyeti Matbu Formlari, Yurtdisi Izin Olurlari, Ilgili mevzuata hakim olmak
Personel S - L
Askerlik igin izin olurlari/Ucretsiz Izin
5 Siireli yazilart takip etmek Yazi Isleri- Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Sorumluluk bilinci olmas
Personel yapilmasi
6 Buto_ya_ gelen evraklarin genel Yazi Isleri- Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde Sorumluluk bilinci olmas:
takibini yapmak Personel yapilmasi
7 Yapilacak toplantilarin Toplantilarin aksamasi Orta Is akiginin titizlikle takibi
giindemlerini zamaninda Yazi isleri- veya yapilamamasi,
Ogretim tiyelerine bildirmek, 4 Karigikliga sebebiyet Sorumluluk bilinci olmasi
Personel
kurul kararlarinin yazilmasi ve vermek
ilgililere teblig edilmesi
8 Gelen giden evraklar titizlikle Lo Islerin aksamas1 Yiiksek Evraklarin takibi
- - - - Yazi Isleri- e
takip edip dagitimini zimmetle Personel Evraklarin kaybolmasi Sorumluluk bilinci olmasi

yapmak




9 Fakaiilte ile ilgili her tiirlii bilgi . Hak kayb1 Yiiksek Yapilan isin 6nemine dair idrakin tekrar
ve belgeyl _korumak |Ig|§|z Yazi Isleri- g6zden gegirilmesi Sorumluluk bilinci olmas
kisilerin eline gegmesini Personel
onlemek
10 . Klasorlerin Ve Igindeki Yazisma Evraklart Zamaninda Ve Dogru
Arsivleme ve Yeni Dosyalarin Yazi Isleri- Evraklarin  Yipranmast, Klasdrlere Takilmali, Doldugunda Ve Yil Sorumluluk bilinci olmas:
Agilmasi Islemleri Personel Evrak Kayb1 Veya Ilgili Bittiginde Yeni Klasor Agilmal
Evraka Ulasmada Zorluk
11 Dd&nem sonu ve yilsonunda biiro Co Caligma veriminin Orta Islerin zamaninda yapilmasi
. . . Yazi Isleri- .. . T
icerisinde gerekli diizenlemeyi diismesi Sorumluluk bilinci olmasi
9 Personel
saglamak
12 _ Yazt isleri- Hak Kayb1 Orta Posta Ile Goderilevek Evraklar Dogru Bir
Posta Islemleri ¥ Kamu Zarar1 Sekilde Hazirlanarak Onem Derecesine Sorumluluk bilinci olmasi
Personel . .. N S
Gorevin Aksamasi Gore Zamaninda Gonderilmeli
13 . Lo Kamu Zarari Yiiksek Evraklarin Kaydi, Gizlilik Derecesine
Gelen-Giden Evrak Kayd: Yaz Isleri- Hak Kayb1 Gore Ebys Ve/Veya Defterlerden Sorumluluk bilinci olmas1
Islemler Personel
Zamaninda Yapilmali
14 Bagvurunun Yiiksek Bagvurular Dogru Bir Sekilde Zamaninda
Dogum Yardimi Basvuru Yaz Isleri- Gonderilmemesi, Eksik Gonderilmesi I1gili mevzuata hakim olmak
Islemleri Personel Ve Hatali Form Sorumluluk bilinci olmasi
Gonderimi, Kisi Zarar
15 Yanlig, Eksik Bilgi Yiiksek Tlgili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve
. : .| Yaz Isleri- Zamaninda Girilmeli flgili mevzuata hakim olmak
Yillik Faaliyet Raporu Islemleri Personel Sorumluluk bilinci olmasi
16 o . Yaz Isleri- Yanlis, Eksik Bilgi Orta Ilgili Bilgiler !E!(SIkS!Z Dogru Ve flgili mevzuata hakim olmak
Birim I¢i Degerlendirme Raporu Zamaninda Girilmeli S
Personel Sorumluluk bilinci olmasi
17 Akademik personelin yurtici ve Gorevin aksamasi Siire takiplerini yapan bir otomasyon
yurtdis1 gorevlendirmelerinin Yaz Isleri- Kisi magduriyeti sisteminin gelistirilmesi ve islemlerin yasal | ilgili mevzuata hakim olmak
yapilmasi, siirelerinin yasal Personel Hak kayb1 stire i¢erisinde tamamlanmasi Sorumluluk bilinci olmasi
takibi.
18 CIMER ve SIM}SR del’.l gelen. Yazi Isleri- Kisi magduriyeti Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Sorumluluk bilinci olmast
basvurularin degerlendirilmesi Personel Hak kayb1 yapilmasi
19 Is¢i puantajlart izinleri ve Yazi Isleri- Hak Kaydi Yiiksek Izinlerin titizlikle planlanmas1 ve takip Tgili mevzuata hakim olmak
raporlari Personel edilmesi, Sorumluluk bilinci olmasi
20 Yonetim Kurulu tiyelerinin Yazi Isleri- Gorevin aksamast Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Tgili mevzuata hakim olmak
gorev siiresi takibi Personel yapilmasi Sorumluluk bilinci olmasi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

zimmetle yapmak

Midiir

Hassas Gorevi |Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler YerineGetiren |Goérevden Getirilmemesinin Sonuglar: Allnmas1 Gereken Onlemler, Kontroller
Personelin Ad1 |Sorumlu
Soyadi Yoneticinin
Ad1 Soyadi
Yaz Isleri- Meslek Hak kayb1 T akin islemlerinin vasal sire icerisind
2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca yapilan islemler |Personel Yiiksekokul P 1glemicrinin yasal stire igerisinde
o e e yapilmasi
Miidiirii
Yaz Isleri- Meslek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Akademik personelin goreve baslama, ayrilma/ilisik Personel Yi:l'ks..eliokul G%revin al;samaSI y?pl.lmaSI' Persqn e.lin.t?h}l 6Z.lﬁ.k isle‘ri i.le. ﬂgﬂ%
kesme iglemleri, gorev siiresi uzatimi iglemler Mudrd IZU ar Kaybr b1..1g1 ve belgglgrm ilgili ! st birime blld}rllme'm’,
aman Kaybi Siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin
gelistirilmesi
Yazi Isleri- Meslek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalar Personel Yliksekokul yapilmasi
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak kayb1 [dari ve Akademik Personelin Yillik izin Matbu
izin Islemleri Personel Yliksekokul Kisi magduriyeti Formlari, Yurtdigt izip Olurlar1, Askerlik i¢in
Miidiirii izin olurlar/Ucretsiz Izin
Yazi Isleri- Meslek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Siireli yazilar takip etmek Personel Yiiksekokul yapilmasi
Miidiri
Yazi Isleri- Meslek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Personel Yiiksekokul yapilmasi
Miidiri
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Yazi Isleri- Meslek Toplantilarin aksamasi veya [s akiginin titizlikle takibi
Ogretim tiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin Personel Yiiksekokul yapilamamasi
yazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi Miidiirii Karigikliga sebebiyet vermek
Gelen giden evraklart titizlikle takip edip dagitimini g:élolnsélen- ;\(Ai?lilszlliokul El}e}il(r)llfﬂ;s;maa ve evraklarin Evraklarin takibi




Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi korumak Yazi Isleri- M'('aslek Hak kayb1 Yapilllan isi.n onemine dair idrakin tekrar gézden
Lo e S Personel Yiiksekokul gecirilmesi
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek Miidiiri
udird
Yazi Isleri- Meslek Klasorlerin Ve Icindeki Evraklarm [Yazisma Evraklar1 Zamaninda Ve Dogru
Arsivleme ve Yeni Dosyalarin Agilmasi islemleri  |Personel Yiiksekokul Y1pranmasi, Evrak Kayb1 Veya IlgilifKlasorlere Takilmali, Doldugunda Ve Yil
Miidiirii Evraka Ulagsmada Zorluk Bittiginde Yeni Klasor Acilmali
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli ;{am islcleri- M'('a‘slek Caligma veriminin diismesi [slerin zamaninda yapilmasi
diizenlemeyi saglamak ersone Yl.l.ks.?k..o kul
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak Kayb1 Posta ile Goderilevek Evraklar Dogru Bir
Posta Islemleri Personel Yiiksekokul Kamu Zarari Sekilde Hazirlanarak Onem Derecesine Gore
Miidiirii Gorevin Aksamast Zamaninda Gonderilmeli
Yaz Isleri- Meslek Kamu Zarari Evraklarin Kaydi, Gizlilik Derecesine Gore Ebys
Gelen-Giden Evrak Kaydi Islemler Personel Yiiksekokul Hak Kaybi1 Ve/Veya Defterlerden Zamaninda Yapilmali
Miidird
Yazi Isleri- Meslek Bagvurunun Gonderilmemesi, Eksik [Bagvurular Dogru Bir Sekilde Zamaninda
Dogum Yardimi Basvuru Islemleri Personel Y liksekokul Ve Hatali Form Gonderimi, Kisi Gonderilmesi
Miidiirii Zarar
Yaz Isleri- Meslek Yanlis, Eksik Bilgi [1gili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve Zamaninda
. : . Personel Yiiksekokul Girilmeli
Yillik Faaliyet Raporu Islemleri Miidiirii
Yaz Isleri- Meslek Yanlis, Eksik Bilgi [1gili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve Zamaninda
Birim I¢ci Degerlendirme Raporu Personel Yliksekokul Girilmeli
Miidiri
Akademik personelin yurtigi ve yurtdist Yazi Isleri- Meslek Gorevin aksamast Siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin
gorevlendirmelerinin yapilmasi, siirelerinin yasal ~ |Personel Yiiksekokul Kisi magduriyeti gelistirilmesi ve islemlerin yasal siire igerisinde
takibi. Miidiirii Hak kayb1 tamamlanmasi
CIMER ve SIMER den gelen basvurularm Yazi Isleri- M.t.aslek Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
- s . Personel Yiiksekokul Hak kayb1 yapilmasi
degerlendirilmesi o qee e
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak Kaydi [zinlerin titizlikle planlanmasi ve takip edilmesi,
[s¢i puantajlari izinleri ve raporlari Personel Yiiksekokul
Miidiri
Yazi Isleri- Meslek Gorevin aksamasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Y onetim Kurulu iiyelerinin gorev siiresi takibi Personel Yiiksekokul yapilmasi
Miidira
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