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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Cengiz ATES

Hak Kaybu, Itibar Kayb1, Giiven Kayb.

Hassas Gorevler YerineGetiren Yoneticinin Sonuclar Almmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Personelin Adi Ad1 Soyadi
Soyadi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim [Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Attf POLAT ANLIK / Toplant1 duyurusunun ve giindeminin
Kurulu Islemleri (Toplant: duyurusunun Cengiz ATES ilgililere ulasip ulagsmadiginiteyit etmek,
lyapilmasi, giindemin hazirlanmasi, Toplanti ve karar numarasi sirasina dikkat
kararlarin Zaman Kaybu, Islerin Aksamasi etmek, Ozellikle Egitim Komisyonunda ve
hazirlanip dagitilmasi) Senato Toplantisinda goriisiilecek olan
kararlarin Rektorliige zamaninda ulagsmasini
saglamak.
Gelen kurum dis1 evraklar ile Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Atif POLAT ANLIK / Gelen kurum dis1 evraklar ile
dilekgelerin kaydedilmesi, gereginin Cengiz ATES dilekgelerin Elektronik Belge Yonetimi
yapilmasi Sistemine kaydin1 yaparak Midiirliige
.. onaylatmak iizereYiksekokul Sekreterligine
Zaman Kaybr, [tibar Kaybr, Hak Kaybt, havz}illesini yapmak, Miidiirliikten Yazi Vi
Personel Isleri Birimine diisen yazilari en kisa
zamanda cevaplandirmak veya geregini
yapmak.
Gizli yazilar Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Attf POLAT ANLIK / Yazilar1 sadece muhatabina havale
Cengiz ATES Belge gizliliginin ihlal edilmesi etmek.
Siireli Yazilar Siireli yazilarmn son Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Auf POLAT . . ANLIK / Siireli Yazilar Siireli yazilarin son
giiniinden dnce cevaplandirilmasina Cengiz ATES Zaman Kaybr, Itibar Kaybi, Giiven giiniinden 6nce cevaplandirilmasina éncelik
oncelik vermek. Kaybr. vermek.
Personel Bilgilerinin Saklanmasi Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Attf POLAT ANLIK / Bilgileri ve evraklari kilitlenebilir
Cengiz ATES Kisisel veya gizli bilgilerin dolaplarda muhafaza etmek,bilgilere
bagkalarinin elinegegcmesi ulagmak iizere sadece bir personeli
gorevlendirmek.
Ogretim elemanlarmin gérev Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Atif POLAT ANLIK / Ogretim elemanlarinin gorev
stirelerinin uzatilmasi Cengiz ATES stirelerinin bitimine en az bir ay kalagorev
Hak Kaybu, Itibar Kayb1, Giiven Kayb1. | siiresi uzatilmasina iliskin Y6netim Kurulu
Kararlarini Rektorliigiin ilgili birimine
gondermek.
Yurt ici ve Yurt dis1 gérevlendirme islemleri [Goniil UNAL Prof. Dr. Ali Atif POLAT ANLIK / Rektorliik onayin1 almak iizere

ogretim elemanlarinin yurt i¢i gérevlendirme
evraklarini gérevlendirmenin talep edildigi
tarihtenen az bir hafta 6nce, yurt dist
gorevlendirme evraklarini ise




gorevlendirmenin talep edildigi tarihten en az
bir ay 6nce Rektorliigiin ilgili birimine
gondermek.

islemleri

izin, Gorevlendirme, Rapor vb.
bilgilerinin otomasyon Sistemine giris

Goniil UNAL

Prof. Dr. Ali Atif POLAT
Cengiz ATES

Itibar Kaybi, Giiven Kaybi,
bilgilerin giincelolmamasi.

ANLIK / Akademik ve idari personelin
yillik izin, mazeret izni, iicretsizizin, yurt
ici ve yurt dis1 goérevlendirme, saglik
raporu, niifus, iletisim bilgilerini
zamaninda Personel Otomasyon Sistemine
girerek bilgilerin giincelligini saglamak.

Hazirlayan

imza

Ad Soyad/Unvan

Onaylayan
Prof. Dr. Ali Auf POLAT

Meslek Yiiksekokul Miidiir V.
imza




