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Sl\l;;)a Hassas Gorev Personelin Dgzl:l;i* G::;:?;Z;i::;‘;:‘;zﬁg:n) (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvan/Adi Soyadi veya Kontroller)
:E:fnulrln;zlriﬁbar Kaybr, Boliim Bagkani bagkanliginda yapilan
Tiilay CELEN _Gérev Aksan,laSI akademik kurul toplantilarinin ¢agrilarinin
Boliim Akademik Bolim Sekreteri “Hak kaybr, ’ yapilmasi,toplantilarin diizenli yapilmasi,
1 | Kurulu Toplantisinin Yiksek | _Egitim-ggretimde toplantigiindeminin olusturulmasi, egitim-
Yiiriitiilmesi Islemleri Kemal ERCAN aksakliklarm yasanmast, ogretimfaaliyetlerinin akademik takvime bagl
Bolim Sekreteri olarak yiiriitiilmesi, takibinin ve kontroliiniin
yapilmast,
-Kurumsal Itibar Kaybi, Bolim Bagkanm ile koordinasyon halinde olup
Tillay CELEN -Kamu Zarari, boliim akademik kurullariin  giindemlerinin
Bsliim Akademik Boliim Sekreteri Viiksek -Gorev Aksamasi, hazirlanmasi, boliim kuruluna katll%c%k Ogretim
2 . . -Hak kaybi, elemanlarina duyuru yapilmasi, bolim kurulu
Kurul Karar1 Islemleri Kemal ERCAN -Zaman Kaybi, kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig edilmesi,
Boliim Sekreteri -Egitim-6gretimde kararlarin Dekanliga bildirilmesi, bolim i¢i
aksakliklarin yasanmast, koordinasyonun saglanmast,
Tillay CELEN -B1.r1n.1 191..1( oord.lnasyon ve Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
Boliimde yapilmasi Boliim Sekreteri vermin ‘.1“5“.‘“1’ saglamak tizere gerekli talimatlarin verilmesi,
. Orta -Giincel islerin zamaninda ve N -
3 | gereken se¢im ve oy lamasi gf:re.k.h %sbolumunun yapilmasi,  Dekanliga
gorevlendirme iglemleri Kemal ERCAN {g?sfégx Z::fl1 ’ bildirilmesi
Boliim Sekreteri -Kurumsal hedeflere ulasamama
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N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclart) (Ahnmasi Gereken Onlemler
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-Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek Lisans, Doktora programlarinda 6grenim
Tillay CELEN -Hak kaybi, goren Ogrencilerin tez smavinda gorevlendirilen
4 Boliim Sekreteri Yiiksek | -Egitim-6gretimde Jirilere, Fakiilte Y&netim Kurulu tarafindan
. . aksakliklarin yasanmasi, belirlenen yer ve saatte Tez Savunma Sinavina
Tez Sinavi Islemleri Kemal ERCAN davet  yazisinin  gonderilmesi,  takibinin
Boliim Sekreteri saglanmasi, Tez Savunma Smav Tutanag
Formunun eksiksiz teslim alinmasi,
Tiilay CELEN -Islerin aksamast, Bolim ile ilgili yazigmalarin zamaninda
- . -Kurumsal Itibar Kaybi, yapilmasi, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi,
e 1 o1 ip Boliim Sekreteri N .. . .
Boliim ile ilgili Yiiksek -Hak magduriyeti EBYS iizerinden evraklarin rutin olarak takip
5 Yazigmalarin -Gorev Aksamasi, edilmesi, boliim i¢i koordinasyonun saglanmasi,
. ) Kemal ERCAN e e <
Yapilmasi Islemleri v 1os . -Boliim i¢i karisikliga
Boliim Sekreteri .
sebebiyet verme,
Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgelerin
Tillay CELEN -Kamu zararina sebebiyet, muhafazasi ve boliimle ilgili evraklarin dikkatli ve
Boliim Bagkanligina Boliim Sekreteri . -itibar kayba, titizlikle dosyalama planmma gore fiziksel
. . Yiiksek D . .
6 ait Resmi Evraklarin -Hak magduriyeti evraklarin arsivlenmesi,
Arsivlenmesi Islemleri Kemal ERCAN -Gorev Aksamasi,
Boliim Sekreteri
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Tilay CELEN
Bolum Sekreteri
Bolim Personelinin

-Islerin aksamasi,
-Hak kaybi,
-Birim itibar kaybi,

Boliim personelinin yillik izin belgelerinin
zamaninda Dekanliga EBY'S {izerinden
sunulmasi, takibinin yapilmasi,

Ozlik Islemleri Kemal ERCAN

Bolim Sekreteri

7 Yillik izin Islemleri Kemal ERCAN Orta
Bolim Sekreteri
Tiilay CELEN -Islerin aksamas,
- . Bolim Sekreteri -Hak kaybi, . VR, Car e
3 Bolim Personelinin Orta Birim itibar kaybr, Boliim personelinin 6zliik islemleri ile ilgili

taleplerinin Dekanlik makamina bildirilmesi,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Prof. Dr. Bayram SAHIN

ONAYLAYAN

Prof. Dr. ihsan YASA

Bolim Baskam Dekan
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