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HARCAMA BIRiMi: FEN FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIRIM:BOLUM SEKRETERI
SIRA | HASSAS GOREVLER HASSAS GORVEI OLAN PERSONEL RISK PROSEDURU RISKLER
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) UNVANI ADI SOYADI DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler (Gorevin Yerine
veya Kontroller) Getirilememesinin Sonuclari)
Teknisyen Burak SAHIN
Bilg. Islt. Rabia YAYLA
- Coziimleyici Yasar ALKAM - . . .
1 S;l;fllr;am yazilarm zamaninda Sef Meryem ZOZIK TASTAN Diisiik Sur;g:lhlk efrlir:iillzllz cg:\fz bsllrrilligzﬁ yazilara Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
Y Bilg. slt. Hanife YASAR ¢ P '
Bilg. Islt. Seda UNLU
Bilg. Isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN
2 istenen beloe rapor vb Bilg. Islt. Rabia YAYLA _
dokiimanlarin gv e’ A blzmlar cin Coziimleyici Yasar ALKAM Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta | Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi,
istenen bileilerin doy“ru zamanlrfda Sef Meryem ZOZIK TASTAN Yiiksek belirtilen siireler igerisinde eksiksiz | Kisi, birim veya kurumlarin yanlig veya
Ksiksi & larak t gl > dilmesi Bilg. Islt. Hanife YASAR bildirilmeli. eksik bilgilendirilmesi
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi Bilg. islt. Seda UNLU
Bilg. isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN
3 Bilg. Islt. Rabia YAYLA Boliim ile ilgili yazismalarin zamaninda | ; . .
szimlevici Y ALKAM ) slim ici k . Islerin aksamasi,
Bolim ile ilgili Yazigmalarin GGziimleyici Yasar yapilmast, - bolim - ici . oordinasyonun Kurumsal itibar Kayb1
Yapil islemleri Sef Meryem ZOZIK TASTAN Yiiksek saglanmasi, EBYS iizerinden evraklarin Hak masduriveti -G& > Ak
aprimast yiemiert Bilg. Islt. Hanife YASAR rutin olarak takip edilmesi, boliim igi B:c.lluma.g.l]irlye lld_ ,Ore\{) b.saf[nasu
Bilg. Islt. Seda UNLU koordinasyonun saglanmasi, olum 1¢1 Karisikiiga sebebiyet verme
Bilg. Isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN
4 Bilg. Islt. Rabia YAYLA Yiiksek Gizli yazilar usul ve esaslarina uygun bir
Gizli yazilarin yazilmasi Coziimleyici Yasar ALKAM sekilde yazilmali ve ilgili kisiye | Belge gizliliginin ihlal edilmesi
Sef Meryem ZOZIK TASTAN iletilmeli.
Bilg. Islt. Hanife YASAR
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Bilg. Islt. Seda UNLU_
Bilg. Isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN
Bilg. islt. Rabia YAYLA Yiiksek o .
Dilekge  Islemleri  (Dilekgenin | Coziimleyici Yasar ALKAM Bilgi Edlnm? Ka}nununda belirtilen usul Dilekgenin kaybolmasi
5 ¢ i ¢ ; ve esaslara gore islem yapilmali N 4 >
alinmas1, kaydedilmesi, gereginin | Sef Meryem ZOZIK TASTAN A gore 1 yaprimar. isleme alinmamasi ve zamaninda
yapilmast) Y » Beree Bilg. islt. Hanife YASAR Ilgili isterse dilekge kayit tarihi ve sayist csevaplanmamam
Bilg. Islt. Seda UNLU verilir.
Bilg. Isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN
Bilg. Islt. Rabia YAYLA Yiiksek
Coziimleyici Yasar ALKAM . . ..
6 Arsiv iglemleri Sef Meryem ZOZIK TASTAN lerg:.fé; safllqllee:/nzlzlitta belirtilen  sire Evragm kaybolmasi
Bilg. [slt. Hanife YASAR 1genst :
Bilg. Islt. Seda UNLU
Bilg. isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN
Bilg. Islt. Rabia YAYLA e .. ..
] Céziimleyici Yasar ALKAM Viiksek Bolim  personelinin -+ yillik  izin )
7 Bélﬁm Personelinin  Yillik Izin Sef Meryem ZOZIK TASTAN belgelerinin zamaninda Dekanliga EBYS | Islerin aksamasi,
Islemleri Bilg iﬁl Hanife YASAR iizerinden sunulmast, takibinin | Hak kaybi,
Bilg. islt. Seda UNLU yaptlmast,
Bilg. Isl. Nurgiil OKSUZ
Teknisyen Burak SAHIN Boliim Bagkani ile koordinasyon halinde
Bilg. islt. Rabia YAYLA olup bolim akademik kurullarinin
Coziimleyici Yasar ALKAM glindemlerinin  hazirlanmasi,  bolim
- . Sef Meryem ZOZIK TASTAN kuruluna katilacak dgretim elemanlarina . e .
8 Bolim Kurulu ve Akademik Kurul Bilg. islt. Hanife YASAR Yiiksek duyuru  yapilmas,  bolim  kurulu Egitim -  Ogretimde  aksakliklarm
Karari Islemleri yasanmast,

Bilg. islt. Seda UNLU

Bilg. Isl. Nurgiil OKSUZ edilmesi, kararlarin Dekanliga
bildirilmesi, bolim i¢i koordinasyonun
saglanmasi,

kararlarinin yazilmasi, ilgililere teblig

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakiilte Kalite Komisyonu

Onaylayan: Dekan




