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Alt Birim: YAZI VE PERSONEL ISLERI
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Giir.e\.fin Yerir.ne. . W . Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No (Hizmetin/Gorevin Adr) Olan Personel goertlll:‘;ll;r;elmesmm Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
Yiiksekokul Kurulu, ANLIK / Toplanti duyurusunun ve
Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindeminin ilgililere ulagip

1 Islemleri (T(_).plantl 'duyurusunun Yazi ve o ulagmadiginiteyit etmek, Toplantl ve On lisans veya Lisans mezunu olmak,
yapilmasi, giindemin Personel isleri Zaman Kaybu, Islerin l.(.arar .numarva}s.l sirasina dikkat etmek, gbrevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
hazirlanmasi, kararlarin Birimi Aksamast Yiiksek Ozellikle Egitim Komisyonunda ve
hazirlanip dagitilmast) Senato Toplantisinda goriisiilecek olan

kararlarin Rektorliige zamaninda

ulagmasini saglamak.

ANLIK / Gelen kurum dis1 evraklar ile
dilekgelerin Elektronik Belge Yonetimi
Sistemine kaydini yaparak Midiirliige )

2 Gelen kurum dis1 evraklar ile Yazive ) 7 Kavby. itib onaylatmak iizereYiiksekokul On lisans veya Lisans mezunu olmak,
dilekgelerin kaydedilmesi, Personel Isleri aman fayb, ltibar Sekreterligine havalesini yapmak, gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
gereginin yapilmasi Birimi Kayby, Hak Kaybr. Yiiksek Miidiirliikten Yazi ve Personel Isleri

Birimine diisen yazilar1 en kisa
zamanda cevaplandirmak veya geregini
yapmak.
i Yazi ve On lisans veya Lisans mezunu olmak,
3 Gizli yaztlar Personel Isleri Belge gizliliginin ihlal I?NLIIKt/ Y'(;(learl sadece muhatabims gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
Birimi edilmesi Yiiksek avale etmek.
4 sSc;l;ehﬁzi?izil:; iﬁi}h yazilarin Yazive ' 7 Kavba. Liib QELH; L/l nsdl;rr'lelélizzcifas?:Eglzl?ﬁ;zﬁg On lisans veya Lisans mezunu olmak,
g landuril sncelik p ?rfSOI.lel Isleri Kams h thaybr, Pubar " gl}lk K P gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
cevaplandirilmasina onceli Birimi aybi, Giiven Kayb1. Orta oncelik vermek.
vermek.
Personel Bilgilerinin Saklanmasi Kisisel veya gizli ANLIK / Bilgileri ve evraklart . '
5 Yazive . bileileri kilitlenebilir dolaplarda muhafaza On lisans veya Lisans mezunu o%mak,
Personel Isleri rigiierin ) . etmek,bilgilere ulasmak tizere gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
Birimi bagkalarmin eline Yiiksek d ? bi i
gecmesi sadece bir personeli
gorevlendirmek.

6 Ogretim elemanlarinin Yazive ) Hak Kavby. itibar Kavb ANLIK / Ogretim elemanlarinin gorev On lisans veya Lisans mezunu olmak,

gorev siirelerinin uzatilmasi Personel Isleri ak Kaybr, ltibar Kayb, slirelerinin bitimine en az bir ay kala gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
Birimi Giiven Kaybu. Orta . i .
gorev siiresi uzatilmasina iliskin




Yonetim Kurulu Kararlarini
Rektorltigiin ilgili birimine gondermek.

ANLIK / Rektorliik onayint almak
iizere dgretim elemanlarinin yurt igi
gorevlendirme evraklarini )
o Yazi ve . Srevlendirmenin talep edildigi On lisans veya Lisans mezunu olmak,
Y.}lrt igi ve Yurt dist . Personel Isleri H?k Kaybr, ltibar Kaybr, Orta :garihtenen az bir hafta%nce, ylglrt dis1 gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak
gorevlendirme islemleri Birimi Giiven Kaybu. . . .

gorevlendirme evraklarini ise
gorevlendirmenin talep edildigi
tarihten en az bir ay 6nce Rektorligiin
ilgili birimine gondermek.

ANLIK / Akademik ve idari
personelin yillik izin, mazeret izni,
izin, Gérevlendirme, Rapor Yazi ve ItiPar Kaybi, ﬁ?retsizizip, yurt i?i ve yurt dis1
vb. bilgilerinin otomasyon Personel Isleri G'uv.en Kay'l? b Orta g(}revle?nd%n'ne, s.ag'l ik raporu,
Sistemine giris islemleri Birimi bilgilerin giincel niifus, iletigim bilgilerini
olmamast. zamaninda Personel Otomasyon
Sistemine girerek bilgilerin
giincelligini saglamak.

On lisans veya Lisans mezunu olmak,
gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmak




