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ALT BiRiM ADI: SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
. . . . Kontroller/Tedbirler Kontrol ve
Hassas Gorevi Riskler (Gorevin Yerine | _. / %
S/N . e .. . . Risk (Alinmasi Gereken Gozden
Hassas Gorevler Yiriiten Getirilmemesinin .. i )
Diizeyi Onlemler ve Gegirme
Personel Sonuglari) .
Kontroller) Siiresi
Kurullarin aksamasi ile Kurullann bir takvim
1 Kurullara baskanhk etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak. Muadur Yiksek dogrultusunda zamaninda | Surekli
hak kaybi olugsmasi
yapilmasi
L . o Cezai islem, kurumsal ilgili mevzuatlar
5 Birim |ht|yaglar|nV|n karsilanmasinda kaynaklarin etkin ve verimli Miidiir itibar kaybi, sorusturma, | Yiiksek cercevesinde is ve Siirekli
kullaniimasini saglamak. h S .
kamu zarari islemlerin yaritilmesi
Esitimde aksama. hak Personel planlamalarinin
3 Birimin kadro ihtiyaglarini belirleyerek tst yénetime sunmak Muadur kg bi ! Yiksek programl bir sekilde Yilda 1 Kez
¥ ylratilmesi
ilgili mevzuat geregi, giris,
cikis, devir, zimmet ve
Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve | Muddr, . depolama islemlerinin
.. L Mali kayip, kamu zarari, N . .
4 kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit yetkilisi vasitasiyla Tasinir Kayit . Yiiksek zamaninda yapilmasi, Surekli
. . o g menfaat saglama, .
kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasini saglamak Yetkilisi belge ve cetvellerin
mevzuat ¢ergevesinde
tutulmasi.
Kurumsal hedeflere Suregclerin takibinin
Birim faaliyet raporlarini hazirlamak ve iist yénetime sunmak (BODR, Mudur, Bolum . .. saglanmasi, raporlarin ve .. .
5 .. . . . " L . . ulasilamamasi, gliven ve | Yuksek Donemlik
stratejik plan izleme ve degerlendirme, YOK ve diger resmi kurum verileri) Bagkani . eylem planlarinin
itibar kaybi
zamaninda hazirlanmasi
Mudur Yardimcilari,
Kalite akreditasyon BAlim baskanlari,
Birimin akreditasyon siiregleri ve siirekli iyilestirme faaliyetlerinin takibi ve - . . i Fakiilte/Yuksekokul L
6 . . . Madar siireglerinin aksamasi, Orta L Sarekli
dokiimantasyonu koordinasyonunu saglamak - sekreteri ve ilgili kurul
itibar kaybi . -
komisyonlarla koordineli
calisma
. L . . . . . Stratejik Hedeflere Stratejik Plan Hedeflerine
Faaliyetlerin Universite tarafindan belirlenen misyon ve vizyon c¢ergevesinde e . . L . L
7 . s Mudur ulasilamamasi, gorevin Yiksek ulasilmasi igin gerekli Sarekli
Stratejik Plan amaglarina katki vermesini saglamak. . . .
aksamasi faaliyetlerin yiratilmesi




Hak kaybi, kurum itibar

Odeneklerin kontroliiniin
yapilmasi, yapilacak
harcamalarin ilgili

8 Harcama yetkililigi is ve islemlerini yariitmek (HYS ve KBS) Middr kaybi, kamu zarar Yiksek . Surekli
mevzuatlar gergevesinde
olugmasi. . L
gerceklestirilmesinin
saglanmasi.
Paydas gorisleri alinmasi
9 Birimin dis paydagslari ile iletisim ve koordinasyonunu saglamak Middr Glven ve itibar kaybi Orta ve ortak faaliyetlerin Surekli
yuratilmesi
. . . . Birimde huzurun bozulmasi Sorugturmalarin mevzuata
Sorusturma dosyalarini takip etmek, is ve islemlerinin e . L
10 A L Middr ya da haksizlik ortaminin Yuksek uygun yapiimasinin Surekli
surdirilmesini saglamak . o
dogmasi. saglanmasi
Web sayfasi
. - . tincell lerinin belirli
Birim web sayfasinda bilgi, belge ve dokiimanlarin zamaninda Mudir, Bolim - ggnce t.eme etlmn et L
11 . . Itibar ve hak kaybi Orta bir takvim dogrultusunda | Strekli
yayinlanmasi ve giincel tutulmasini saglamak Baskani .
yapilmasini saglamak
(Haftalik, ayhk v.b.)
ilgili egitimlerin
. e . - dizenlenmesini saglamak
. o s Bina Yonet C lem, k | itib . . ’
Binayla ilgili “Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda ”.1.3 "one st ezatisiem urums.a I.I ar . diizenli kontroller L
12 .. o o Mudur kaybi, sorusturma, idari Yiiksek Surekli
Yonetmelik” geregi takip ve ¢alismalarin yapilmasi . . yapilmasli, zamaninda
Yiksekokul Sekreteri | para cezasi, kamu zarari . -
miidahale ve ilgili
mevzuati takip etmek
Cezai islem, kurumsal itibar Kanun ve yonetmelik
13 Kanun, ydonetmelik ve diger mevzuatin takibi ve uygulanmasi Yiksekokul Sekreteri | kaybi, sorusturma, idari Yiksek degisikliklerini takip Surekli
para cezasl, kamu zarari etmek, uygulamak
iisl k | iti Kurul kararl
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu N . Cezaiislem, urumsa" |t|b.ar . drutkarariarinin . .
14 Yiiksekokul Sekreteri | kaybi, sorusturma, gérevin | Yiiksek zamaninda yazilmasini ve | Surekli
kararlarinin yazilmasi o o
aksamasi dagitimini saglamak
Birimler arasi
koordinasyon saglamak ve
. - .. . . . L N gorevlendirmeleri
Gorevden gegici ya da slrekli ayrilan personelin yerine . . | Gorevin aksamasi, birimin . . .
15 .. . . Yiksekokul Sekreteri | ... Yuksek zamaninda yapmak, Surekli
gorevlendirme yapilmasini teklif etmek itibar kaybi, zaman kaybi, ..
personel arasinda Gorev
Devri Rapor Formunun
hazirlanmasini saglamak
Resmi Yazisma Usul ve
Resmi yazismalarin mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasini . . . . Esaslan Hakkinda Yonetmelik .
16 Yiiksekokul Sekreteri | Itibar ve gliven kaybi Yiksek geregi yazismalari yapmak, Sirekli

saglamak

kisisel verilerin korunmasini
saglamak




Cezai islem, kurumsal itibar

Odeneklerin kontroliniin
yapilmasi, yapilacak

17 Gergeklestirme gorevliligi is ve islemlerini yuritmek. Yiksekokul Sekreteri | kaybi, sorusturma, idari Yiksek harcamalarin On Mali Surekli
para cezasl, kamu zarari Kontrol Listeleri ile
kontroliini saglamak
Binanin islevsel kullanimini saglamak, bakim ve onarim gerektiren . N ilgili birimler ve
islerin takibini yapmak (su, kalorifer, telefon, internet, UPS Gorevin aksamas|, birimin ersonellerle irtibat
18 | Femnt vap ’ ef, teteton, | b S, Yiiksekokul Sekreteri | itibar kaybi, zaman kaybi, | Yiksek | P€"© ) siirekli
projeksiyon, pencere, kapi, asansor, elektrik, jenerator, icerisinde gerekli
kamu zarari .. .
havalandirma vb.) dizenlemeleri yapmak.
Personelin 6zIik ve mali haklarrile ilgili tim is ve islemleri Yuksekol'<ul Cezai islem, kurumsal itibar Is ve islemlerin ilgili
. . o Sekreteri, Maas ve . . personel tarafindan L
19 yuritmek (maas, ek ders, mesai, yolluk, SGK ile ilgili, 6deme L kaybi, sorusturma, idari Yuksek N Surekli
Personel Isleri, Satin yapilmasini saglamak ve
evraklarinin hazirlanmasi vb.) para cezasl, kamu zarari -
Alma ve Ek Ders kontrolliini yapmak.
. . Personelin egitim ihtiya
Gorevinde yetkin olmayan L & yae
Personelin yaptigi gorevlerle ilgili gelisimine katki saglayacak ersonelin hata yapma analizlerini yaparak
20 e yaptisi & . gill gells glay Yiiksekokul Sekreteri | N . yap Yiiksek Hizmet igi egitimlerin Surekli
egitim ihtiyaclarini tespit etmek olasihginin yiiksek olmasi, . L .
. diizenlenmesini teklif
hak kaybi, itibar kaybi
etmek
o] ilerin hak k
O.grenc.l erin ha aYRI' . Dersi yuritecek 6gretim
. . - . S hizmetin aksamasi, 6gretim .
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve elamanlari bilim
o . - elemanlarinin hak ve . . .
21 Ogretim elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak zamaninda Bolim Baskani Laman kavbi ve Yiiksek alanlarina uygun Donemlik
yapilmasini saglamak yv . belirlenmeli, adil ve
huzursuzluga sebebiyet i
. objektif davranilimali,
vermesi,
. . P o o res . Yonetmelik takibi,
Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yeni ders agilmasi, . onetmeticta I..I .
G e mwe e gl Bolim Baskani, T .. zamaninda ve diizenli . .
22 yariyil ders degisikligi, 6gretim lyesi degisikliginin BolUm Kurulu e . Egitim 6gretimin aksamasi | Yiiksek o A Surekli
S S Bollim Sekreteri calisma, 6grenci isleri
karari ile ydnetime iletilmesini saglamak R
birimi ile iletisimde olmak
EEitim-6Eretimin ak —
grtim nge |r.n|nna sar’r.1a5|, Ogretim elemanlarindan
mevcut 6gretim Uyelerine ders yogunlugu ve verimi
Program Bagkanlari ile koordineli olarak bélimin kadro ihtiyacini asiri ders yuki dismesi
23 _g ? ! ! Mty Bolim Bagkani 3 y 2 b Yiksek hakkinda geri bildirim Donemlik
belirlemek arastirma ve yayin . .
. . alma, gerekli kontrollerin
yapmaya gerekli asgari
yapilmasi
zamanin ayrilamamasi
Bolim kurul ve
- . - .. . Kurumsal hedeflere komisyonlarinin
Bolum faaliyet raporu, BODR, stratejik plan izleme ve ulasilamamas Lamaninda toplanmasini
24 degerlendirme, performans programi, Yiiksekdgretim verilerini Bolim Bagkani 2 ! Orta P Surekli

hazirlanmasini saglamak

performansin takibinin
yapilamamasi

saglamak, gerekli is
bolimiinin yapilmasini
saglamak




Akademik yil baglamadan 6nce bélim akademik toplantisi ile

Bolim ogretim elemanlari
arasinda iletisim ve
koordinasyon eksikligi, is
boliminin geregince

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

25 dénem sonunda akademik ve genel durum degerlendirme Bolim Bagkani . Yiksek . . . Yilda 2 Defa
toplantisimin vapilmasi yapilamamasi, akademik degerlendirmelerin
P yap ’ kurumsal hedeflerden yapilmasi, ilgili durum,
sapma, motivasyon bilgi ve sikayetlerin st
eksikligi, verim dusiklugu. birime iletilmesi.
Bolim akademik .
. . ! Akademik ¢alismalarin
hedeflerine ulagsmada, e .
L . _— Ogretim Uyeleri arasinda
L derslerin diizenli ve eksiksiz .
Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina . . koordinasyonla
e e L . yurutilmesinde sorunlar . e . . .
26 katilmak, ders programlarinin eksiksiz yratilmesini saglamak Ogretim Elemani o Yiiksek yuratilmesi, ders Surekli
N yasanmasi, gliniin S
Uzere hazir bulunmak o iceriklerinin guincel olarak
ihtiyaclarina uygun S
S yetkin kisiler tarafindan
olmayan ders igerikleri,
sy . hazirlanmasi
0grenci hak kaybi
Ogrenciler icin belirlenen
Ogrenci hak kayb, egitim danisman Ggretim .
o e elemanlarinin yetkinlikleri
ve Ogretimin aksamasi, .
. . . - . . s L dogrultusunda
Ogrenci danismanlik hizmetlerini mevzuata uygun sekilde etkin S Ogrencinin cevreyle ve . e . . .. .
27 - Ogretim Elemani . Yuksek Ogrencilere gerekli ve Surekli
olarak ylrutmek, kurumla uyum halinde S
he L yeterli sekilde destek
0grenim siirecinde
sunmasi, danismanlik
aksakliklarin yagsanmasi e .
saatlerinin ulasilabilir
olarak duyurulmasi
Akademik ve idari islerin
yurutilmesinde gerekli Faaliyetlerle ilgili gerekli
e - o L e .. olan Mudurlik / Bolim koordinasyonun
Midirlik ve Bolum Baskanliginin 6n gordugi toplantilara (egitim- | ... . . N . .
28 o e . Ogretim Elemani koordinasyonunda Orta saglanmasi, toplantilarin | Stirekli
Ogretim, sosyal ve kiiltiirel) katilmak, faaliyetlere destek vermek N
aksamalar dogmasi ve katihmcilara planh olarak
gerekli bilgi ve iletisim bildirilmesi,
aginin saglanamamasi
L . ) . Kurumun dénemsel
Bolumde stratejik plan performans kriterleri gibi her yil yapilmasi
Koordinasyon eksikligi ve calismalarinin
29 zorunlu calismalara destek vermek Ogretim Elemani ¥ & Orta glincellenmesi ve Donemlik
kamu zarari .
surekliligi calismalarin
yuratilmesi
Notlarin akademik
30 Ders degerlendirme dokiimanlarina iliskin notlarin elektronik Oretim Elemani Hak kaybi, Goérevin Orta takvime gore girilmesi, Siirekli

ortama zamaninda aktarilmasi ve dokiimanlarin saklanmasi

aksamasi Cezai yaptirimlar

dokimanlarin yasal
sirelere gore saklanmasi




31

Bolumle ilgili resmi yazismalari yapmak

Bolum Sekreteri

Gorevin aksamasi, hak
kaybi, itibar kaybi

Yiksek

Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’ hiklimlerini
yerine getirmek,
zamaninda yazismalari
yapmak

Surekli

32

Ogrencilerin verdigi dilekgeler ile ilgili islemleri yapmak

Bolim Sekreteri
Ogrenci isleri

Egitim 6gretimin aksamasi

Yiiksek

Yonetmelik takibi,
zamaninda ve dizenli
calisma Ogrenci isleri
birimi ile iletisimde olmak

Surekli

33

Bolum kurulu ¢agrilarinin yapilmasi, kurul kararlarinin yazilmasi ve
ilgililere teblig edilmesini saglamak

Bolum Sekreteri
Ogrenci isleri

Hak kaybi, gorevin
aksamasi, itibar kaybi

Yiuksek

Yonetmelik takibi,
zamaninda ve dizenli
¢alisma, 6grenci isleri
birimi ile iletisimde olmak

Strekli

34

Ders kayit is ve islemlerini yapmak

Bolim Sekreteri
Ogrenci isleri

Ogrencilerin ders

alamamasi ve dénem kaybi.

Yiksek

Ders kayit islemlerinin
zamaninda yapilmasi

Yilda 2 Kez

35

Yatay ve dikey gecis islemlerini yapmak

Bolim Sekreteri
Ogrenci isleri

Hak kaybi, sorusturma,
given kaybetme.

Yiksek

islemlerin zamaninda
tamamlanmasi ve kayit
altina alinmasi, Siireg
boyunca ilgili birimlerle
koordinasyonun
saglanmasi, Ogrencilere
slire¢ hakkinda
bilgilendirme yapilmasi.

Akademik
Takvime Gore

36

Ogrenci staj is ve islemlerinin yapilmasi, Muhtasar ve primlerin
ddenmesi (SGK GIRIS-CIKIS)

Ogrenci isleri,
Maas ve Personel
isleri

idari para cezasl, hak kaybi

Yiiksek

Staj basvurularinin ve
belgelerinin mevzuata
uygun sekilde alinmasi,
islemlerin zamaninda
tamamlanmasi ve kayit
altina alinmasi, ilgili
birimler ve 6grencilerle
koordinasyonun
saglanmasi, SGK giris-cikis
islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Yilda 1 Kez
Ayda 1 Kez

37

Ogrencilerle ilgili her tiirli belgenin zamaninda génderilmesi
takibi ve sonuglandiriimasi.

Bolum Sekreteri
Ogrenci isleri

Ogrencilerin maddi
magduriyet yasamasi, yasal
problemlerle karsilasma
ihtimali.

Orta

Yazisma sirelerine 6zen
gosterilmesi, Zamaninda
cevap yazilmasi.

Siarekli




38

Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve génderilmesi islemleri,

Bolum Sekreteri

Hizmetin aksamasi, kisi
veya kurumlarin yanhs
bilgilendirilmesi, gérevin

Orta

Ogrenci Istatistik bilgileri
her ayin 1'inde e-posta
ortaminda veya resmi yazi
ekinde Universitemiz

Her ayin 1'i

Ogrenci Isleri aksamasi, Kurumun itibar Ogrenci lﬁle” I?alre . .
kaybi. Bagk.an.llgln.a gond?rllm-ell,
Istatistiki bilgiler surekli
kontrol edilmeli,
) B&lim Sekreteri Ogrenci azami siirelerinin
39 Ogrenci kayit silme islemlerinin yapiimasi. Ogrenci isleri Hak kaybi, gliven kaybi. Orta takip edilmesi ve ilgili Dénem Sonu
yazismalarin yapilmasi.
Mezuniyet basvurularinin
ve belgelerinin mevzuata
uygun olarak alinmasi ve
Ogrencilerin magduriyet degerlendirilmesi,
yasamasi, Yasal Mezuniyet islemlerinin
40 Ogrenci mezuniyet islemlerinin yapilmasi. Bolim Sekreteri Prgblemlerle ka.r§|Ia§ma Orta zamaninda ve el§5|k5|z .| Surekli
ihtimali, Mezuniyet tamamlanmasi, Islemlerin
islemlerinin mevzuata kayit altina alinmasi ve
aykiri veya eksik yapiimasi. denetlenmesi,
Ogrencilere mezuniyet
sureci hakkinda
bilgilendirme yapilmasi.
657 sayili Devlet Memurlari ve 2547 sayil Yiksekogretim
. . R Maas ve Personel . .
a1 Kanunlari uyarinca akademik ve idari personel islerini (atamalar, isleri Hak kaybi, zaman kaybi, Viiksek Takip islemlerinin yasal Siirekli
ise baslama ve ayrilis, yurt ici yurtdisi gérevlendirme, ders Yazi isleri gorevde aksakliklar sire igerisinde yapilmasi
gorevlendirmeleri vb.) ylritmek.
Meslek Yiksekokulunda gérevli personelin 6zliik islemlerini (izin, Maas ve Personel Takip islemlerinin yasal
42 terfi, gbrev siiresi uzatma vb.) ve icra islemlerini zamaninda, N Hak kaybi Yiksek L Surekli
. . e Isleri sure igerisinde yapilmasi
dizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak
Takip islemlerinin yasal
43 Rapgr alar.1 pers.one.lin raporlari ile ilgili is ve islemleri yapmak, !\/Iaa? ve Personel Kamu zaran Vitksek s.[]re igeris?ihde yapilmasi, Siirekli
NETIKET sistemine islemek. Isleri sisteme giris yapilmasi
(Netiket)
Gizlilik kurallarina riayet
edilmesi, yazismalarin
a4 Akademik/idari personel disiplin islemlerine iliskin yazismalarin Maas ve Personel Hak kaybi, itibar kaybi, Viiksek kayit altina alinmasi ve Siirekli

yaptlmasi.

isleri

zaman kaybl.

surecin diizenli olarak
takip edilmesi, ilgili
mercilere ve personele




zamaninda bilgilendirme
yapilmasi, yazisma
islemlerinin ilgili mevzuat
dogrultusunda yasal siire
icerisinde yapilmasi.

Birimler arasi
oy | s
anun, yonetmens v | UNIVERSITES]
tebliglerdeki degisiklikleri
- . . .. . Maas ve Personel . . . 2025 YILI
Birimde gbrev yapan personelin maas, ek ders, sinav lcretleri, L takip etmek, islemlerin
45 olluk ve sosyal yardimlar ile ilgili tahakkuk ve bordro islemlerini Isleri Hak kaybi Yiiksek zamaninda ve eksiksiz HARCAMA
yort vary 8 ; Satin Alma ve Ek y ’ o ve s GENELGESi I
yuriatmek Ders odenmesini saglamak, Takviminde
KARABUK UNIVERSITESI belirtilen
2025 YILI HARCAMA siireler
GENELGESI B bélimii ilgili
maddeler
K f i ilen k kler ile ilgili f Igeleri M P I . islemleri
6 S? tarafindan isteni en esen(? er ile ilgili form ve belgeleri . aa§ ve Persone idari Para Cezasi, hak kaybr, | Yiiksek slemleri zamaninda siirekli
diizenlemek ve gerekli islemleri sonuglandirmak Isleri yapmak
. ot e Birimler arasi iletisimin
B I le Maas Nakil Bil tizenl k,SGK | M P I .
47 . |r|rr.1c%en avri ar? person.e .e éas akil Bildirimi dzenlemek, SG : aa§ ve rersone Idari para cezasi, Hak kaybi | Yiksek saglanmasi ve islerin Surekli
ise giris ve cikis islemlerini takip etmek Isleri
zamaninda yapilmasi
I ilgili mevzuat hakkinda
Kamu zarar, llgililer egitimler diizenlenmesi
Dogrudan temin yontemiyle satin alma islemlerini mevzuata Satin Alma ve Ek hakkinda idari ve hukuki . & .. - ! .. .
48 o Yiksek mali islemlerle ilgili Surekli
uygun ylritmek Ders sorumluluk, menfaat .
. mevzuatinin takip
saglama . .
edilmesi
Duizenli kontrol, mali
49 I?irim harcamal.a.rl.ile ilgili batce ve ddenekleri takip etmek; ek Satin Alma ve Ek Bitce aci ve hak kaybi Vitksek hesaplarin diizenli Siirekli
odenek taleplerini hazirlamak Ders tutulmasi, zamaninda ek
o0denek istenmesi
KARABUK UNIVERSITESI
Tasinir mallarin eksiksiz teslim alinarak depoya yerlestirilmesini Mali kayip, haksiz menfaat 2025 YILI HARCAMA
50 saglamak, Tasinirlarin giris ve ¢ikis kayitlarini tutmak; zimmet Tasinir Kayit Yetkilisi | saglama, yolsuzluk, kamu Yiksek GENELGESI 57 ve 58. Surekli
islemlerini gerceklestirmek, ilgili belge ve cetvelleri diizenlemek zarari madde, Tasinir Mal
Yonetmeligi
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Duzenli olarak depo
51 3 yangina, va, ya, ¢ y Tasinir Kayit Yetkilisi | Kamu zarari Yiiksek kontrollerinin yapilmasi Surekli

tehlikelere karsi korunmasini saglamak

(haftada bir)




isin aksamasina ve zaman KARABUK UNIVERSITES|
R e .. 2025 YILI HARCAMA .. .
52 Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak Tasinir Kayit Yetkilisi t:yﬁl:jtgf:ll;?kg:akl stok | Yuksek GENELGESI 59. madde, Surekli
v Tasinir Mal Yonetmeligi
Ekonomik dmriini tamamlamis ve kullanim imkani kalmamig Ekonomik 6mriind
I . I tamamlamis tasinirlarla L
53 tasinirlar hurdaya ayirmak ve hurdalari ilgili birimlere teslim Tasinir Kayit Yetkilisi | Kamu zarar Orta I . - Surekli
ilgili is ve islemlerin
etmek .
eksiksiz yapilmasi
Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve
Gorev aIan'l .|Ie |.Ig|I| 'her tarla bl'lg! Ye belgeyi k"orumak, |Ig|s.| N ) Hak kaybi, Bilgi ve belgeye ) E.s.aslar HaTk,kerFja" N o
54 olmayan kisilerin eline gegmesini 6nlemek, gorev alaniyla ilgili Tdm Personel . Yuksek Yonetmelik’ hikiimlerini | Strekli
L A ulagilamamasi Itibar kaybi . .
arsiv hizmetlerini ylritmek yerine getirmek,
zamaninda yazismalari
yapmak
55 Yazigmalari zamaninda ilgili kisi ve birimlere ulastirmak, Tim Personel Hak kaybr, itibar hakki Viiksek Yazigmalarin zamaninda Siirekli
zamaninda cevap yazmak yapilmasi
Birimde olusturulan komisyonlarin listesini arsivlemek, yazismalari | Maas ve Personel Zaman kaybi gorevde Takip islemlerinin yasal L
56 . - : . L L Orta L Surekli
takip etmek, verileri NETIKET sistemine islemek Isleri aksakliklar sire igerisinde yapilmasi
57 Kultur.el faaliyet yazisma tarvlhlerlnl birimlere bildirmek, afisleri Yazi isleri Haber alma hakkini Orta Takip islemlerinin Siirekli
gerekli yerlere asilmasini saglamak. engeller zamaninda yapilmasi
Web sayfasi
giincellemelerinin belirli
58 Birim web sayfasinin glincellenmesi Gorevli Personel itibar Kaybi Orta bir takvim dogrultusunda | Strekli
yapilmasini saglamak
(Haftalik, ayhk v.b.)
Hazirlayan Onaylayan
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