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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Goérevler

Hassas Gorevi
YerineGetiren

Hassas Gérevden Sorumlu
Yoneticinin

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Alnmas1 Gereken Onlemler, Kontroller

Personelin Adi Ad1 Soyadi
Soyadi
2547, 657 ve 2914 sayili Kanunlar uyarinca [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilan islemler Mahmut BUYUKKAPLAN yapilmasi, personelin 6zliik isleri ile ilgili
Melisa irem ATES tim bilgi ve belgelerin gerekli birimlere
zamaninda bildirilmesi
Akademik/idari personelin goreve baslama, [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, itibar kaybi, zaman kaybi, (Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
gorevden ayrilma/ilisik kesme/emeklilik Mahmut BUYUKKAPLAN |kisi magduriyeti yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
islemleri Melisa irem ATES birimlere zamaninda bildirilmesi
/Akademik ve idari personele ait tiim 6zliik  [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde ve
isleri Mahmut BUYUKKAPLAN diizenli bir sekilde yapilmasi, bilgi ve
Melisa irem ATES belgelerin gerekli birimlere zamaninda
bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi  [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
islemleri Mahmut BUYUKKAPLAN yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
Melisa frem ATES birimlere zamaninda bildirilmesi
Siireli atamalarin takibi Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Gorev aksamasi, hak kaybi, yasal [Atama islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Mahmut BUYUKKAPLAN sorumluluklara yol agma yapilmasi igin gerekli takibin yapilmasi
Melisa frem ATES
IAkademik/idari personel sorusturma islemleri[Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, cezai yaptirim, kamu zarari [Sorusturma siireglerinin ilgili mevzuata
Mahmut BUYUKKAPLAN uygun olarak gizlilik icinde yiiriitilmesi ve
Melisa frem ATES sonuglandirilmasi igin titizlikle takip edilmesi
Akademik / idari personelin izin iglemleri Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, kisi magduriyeti, kamu |Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Mahmut BUYUKKAPLAN zararl yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli
Melisa irem ATES birimlere zamaninda bildirilmesi

Gelen evraklarin genel takibini yapmak,
stireli yazilari takip etmek ve ilgili is ve

Dilek Ayca AYGUN
Mahmut BUYUKKAPLAN

islemleri zamaninda yapmak

Melisa irem ATES

Prof. Dr. Mustafa SAHIN

Hak kayb1

[Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun islem
yapmak, konu ile ilgili olur ve yazigsmalari

yuritmek




diizenlemek, siavlarini takip etmek ve
sonuglarinin ilan edilmesini saglamak,
siavlarda bagarili olanlara gerekli
tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve sinav
evraklarini bir dosya halinde Fakiilte
'Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi

Ozliik dosyalarini mevzuata uygun sekilde  [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, itibar kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yaparak|Mahmut BUYUKKAPLAN yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli

muhafaza etmek Melisa frem ATES birimlere zamaninda bildirilmesi

Ozliik dosyalarinda bulunan gizli bilgi ve ~ [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kayb, itibar kaybi Ozliik dosyalarinin dikkatli bir sekilde

belgelerin ilgisiz kisilerce goriilmesini ve Mahmut BUYUKKAPLAN hazirlanmasi ve dosyalarin giincel halde

okunmasim 6nlemek, icerisinde olan bilgileri [Melisa irem ATES bulunmalarinin saglanmasi

diizgiin sekilde tutmak

Mal Bildirim Formlar1 Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Cezai yaptirim, mevzuatin Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Mahmut BUYUKKAPLAN gerekliliklerinin yerine getirilmemesi, |yapilmasi, tiim personelin Mal Bildirim
Melisa frem ATES sorusturma [Formlarmin takip edilmesi

IAkademik ve idari personel yurt ici ve yurt  [Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, itibar kaybi, zaman kayb1  [Gorevlendirme ve takip islemlerinin ilgili

dis1 gorevlendirme islemleri Mahmut BUYUKKAPLAN kanun maddelerine uygun olarak yapilmasim
Melisa irem ATES saglama

Fakiilteye alinacak akademik personel Dilek Ayca AYGUN Prof. Dr. Mustafa SAHIN Hak kaybi, itibar kayb1 Takip islemlerini yasal siire igerisinde

ilanlarini duyurmak, miiracaatlarini eksiksiz [Mahmut BUYUKKAPLAN yapmak, yonetmelik degisikliklerini takip

almak, sinav tutanaklarini ve evraklarini Melisa irem ATES etmek ve uygulamak, gerekli yazigmalar1

zamaninda ve mevzuata uygun sekilde
yapmak




