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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Yerine Getiren

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken Onlemler,

Personelin Adi Y?orl:.m.lu. Getirilmemesinin Kontroller
Sovadi oneticinin
y Adi Soyadi Sonuclari
Dog¢. Dr. Tuba Prof.Dr. Fatma TAS Kurul ve komisyon Personel Isleri Daire Bagkanlig1 ve

1.Dekana gorevi baginda OZAYDIN ARSLAN faaliyetleri/kararlar1 ile idari EBYS sistemi iizerinden “dekanlik”

olmadigi zamanlarda vekalet islerin aksamasi ve hak kayb1 vekaletinin verilmesi ve bu vekalet ile

etmek rum ve birimdeki ilgili tiim kurul ve
komisyonlara baskanlik edilerek
gerekli is ve islemlerin
tamamlanmasini saglamak

2.1lgili kanun ve yonetmeliklere [Dog. Dr. Tuba Prof.Dr. Fatma TAS Hak kaybu, is ve islemlerde Personel isleri ve liniversitede yer alan

uygun olarak birimdeki is ve  [OZAYDIN ARSLAN gecikmelerin yaganmasi, ilgili mevzuatlarin benimsenmesi ve

islemlerin ylriitiilmesini adaletsizlikler ve bazi her tiirlii karar mekanizmasina dahil

saglamak usulstizliklerin meydana gelmesi edilmesi

riski

3.Birimdeki binalarin kullanim |Dog. Dr. Tuba Prof.Dr. Fatma TAS Fiziki sorunlarin ortaya ¢ikmasi [Bakim ve onarim g¢aligsmalarinin

ve onarim c¢aligsmalarini OZAYDIN ARSLAN ve is akis siirecinin aksamasi diizenli araliklarla, sistematik olarak

koordine etmek yapilmasinin saglanmasi,
Gerekli oldugu anda bakim ve onarim
calismalarini yiiriiten birimlerle
iletisimin saglanmasi

4.Akademik ve idari personel  |Dog. Dr. Tuba Prof.Dr. Fatma TAS Boliimler, fakiilte sekreteri ve idari

kadro ihtiyacini belirlemek ve  [OZAYDIN ARSLAN is akis  siireclerinin hizmetler sefi araciligiyla gelen

talep olusturmak aksamasi bildirimlerin ve taleplerin

degerlendirilmesi
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5.Personelin yiriittigii IDog¢. Dr. Tuba Prof. Dr. Fatma TAS Is akis  siireclerinin [s akis siireclerinin zamaninda yerine
hizmetleri denetlemek OZAYDIN ARSLAN aksamasi getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi
[idari islerin aksamasi, hak  |ve ilgili yerlere ulastirilmasi Bazi alt
lkaybinin olugsmasi birimlerde yiiriitiilen hizmetlerin
EBY'S {izerinden takibinin saglanmasi
6. Maasg tahakkuk, taginir mal  [Dog. Dr. Tuba Prof. Dr. Fatma TAS Hak  kaybi, is akis [1gili gorevlerden sorumlu personel ile
kay1t kontrol, satin alma, biitce |[OZAYDIN IARSLAN stireclerinin aksamasi lkoordinasyonun saglanmasi ve

ve ddenek durumlarinin takibini
lyapmak

yazismalarin kontroliiniin saglanmasi
suretiyle takip islemlerinin
gerceklestirilmesi

7. Satin alma ve ihale Dog. Dr. Tuba Prof. Dr. Fatma TAS Kamu zarari, yolsuzluk Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili
calismalarin1 denetlemek OZAYDIN ARSLAN mevzuatlar ger¢evesinde
ylirtitiilmesinin saglanmasi ve
yazigmalarin kontroliiniin saglanmasi
suretiyle denetimin gergeklestirilmesi
8. Birim kalite raporu ile Dog¢. Dr. Tuba Prof. Dr. Fatma TAS flgili  dokiimanlarin Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
stratejik planmn hazirlanmas1  |[OZAYDIN ARSLAN hazirlanamamasi ve ilgili yerlere [icerisinde veri akisini saglayarak ve
yoniinde gerekli ¢aligmalarin ulastirilamamast, ilgili koordinatdrliiklerle toplantilar ve
yapilmasini saglamak Performans isbolimleri yaparak gerekli
gostergelerinin mevceut sayidan  [calismalarin yiiriitiilmesinin
diistik goriinmesi ve stratejik saglanmasi
hedeflere ulagilamamasi,
[s akis siireclerinde toplam kalite
yonetiminin  dahil
edilememesi
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad/Unvan

imza

Ad Soyad/ Unvan

imza
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Yerine Getiren

Personelin Adx
Soyadi

Hassas Gorevden
Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyadi

GorevinYerine
Getirilmemesinin

Sonuclari

Alinmasi Gereken Onlemler,
Kontroller

1.Dekana gorevi baginda
olmadig1 zamanlarda vekalet
etmek

Doc. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Kurul ve komisyon
faaliyetleri/kararlar ile idari
islerin

aksamasi ve hak kayb1

Personel Isleri Daire Baskanligi

ve EBYS sistemi iizerinden
“dekanlik” vekaletinin verilmesi

ve bu vekalet ile kurum ve
birimdeki ilgili tim kurul ve
komisyonlara baskanlik edilerek
gerekli is ve

islemlerin tamamlanmasini saglamak

2.Egitim-6gretim ile ilgili her
tuirlii mevzuat: benimsemek

Doc. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Egitim-6gretim siirecinde
aksakliklarin meydana
gelmesi, egitim-6gretim
[kalitesinin diismesi, hak kaybi1

2547 Sayil Yiiksek Ogretim
Kanunu’nu ve ilgili

kanuna dayali olarak hazirlanan
yonetmelik, yonerge, usul ve esaslari
uygulamak

3.Ders programi, dersliklerin
dagitimi, sinav programlari ile
ilgili galigmalar1 planlamak, bu
isler i¢in olusturulacak gruplara
baskanlik

etmek

IDog. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Egitim-6gretim slirecinde
aksakliklarin meydana gelmesi

Birim Ogrenci Isleri ve béliimler ile
toplantilar

yaparak ve her tiirlii iletisim kanal1 ile
irtibat icerisinde bulunarak ilgili iglerin
ylriitiilmesini saglamak

4.Yatay gecis, dikey gecis,
saglikta lisans
tamamlama vb. nedenlerle gelen

Dog. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

[lgili imkanlardan
yararlanmak isteyen

Ogrencilerin haklarimin kayb,

Birim Ogrenci Isleri, Egitim
Komisyonu ve bdliimler ile toplantilar

yaparak ve her tiirlii iletisim kanali ile
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egitim-0gretim stiregleri ile ilgili
resmi evraklarin apostil onayini
yapmak

UYAROGLU

ARSLAN

ogrencilerin kayit ve intibak donem kaybi irtibat icerisinde bulunarak ilgili islerin
islemlerini koordine etmek yliritiilmesini saglamak
5. Yurtdisinda kullanilacak IDog. Dr. Arzu KOCAK |Prof.Dr. Fatma TAS Hak kaybi Bagvuruyu takiben evraklarin

bekletmeden onaylarini yapmak

6. Ogrenci disiplin sorusturma
dosyalarini

izlemek, kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek

Dog. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Ogrenciler arasinda asayisin
bozulmasi ya da haksizlik
ortaminin dogmast

Sorusturmalarin ilgili mevzuat
dogrultusunda uygulanmasini
saglamak

7. Birim ve program egitim
komisyonu faaliyetlerini
izlemek ve denetlemek

Doc. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Egitim-0gretim stirecinde
aksakliklarin meydana
gelmesi, egitim-6gretim
kalitesinin diismesi, hak kaybi

Birim egitim komisyonu ile toplantilar
yapmak ve

boliimlerde egitim komisyonlari
tarafindan yiiriitiilen faaliyetlerin
EBYS ve yonetim kurulu toplantilari
araciligryla kontroliinii saglamak

8. Ogrenci topluluklarinin ve
Ogrencilerin

diizenleyecegi her tiirli etkinligi
denetlemek

Dog. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Ogrencilerin disiplin suguna konu
olan etkinlikler
diizenleme riski

Etkinliklerin birim Etkinlik
Komisyonu ve Saglik,

Kiiltiir, Spor Dairesi Bagkanligi (SKS)
onay

stirecinden gecirilmesi ve her tiirlii
etkinlikte SKS ile koordinasyon
saglanmasi

9. Birim i¢ kontrol faaliyetlerini
koordine etmek

Dog. Dr. Arzu KOCAK
UYAROGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Kamu ¢ Kontrol

Standartlarma Uyum Eylem Plani
Gergeklesme sonuglarinin
denetlenememesi

Birim ve alt birim ¢alisma gruplarinin
olusturulmasi, toplantilarin
gerceklestirilmesi ve Kamu I¢ Kontrol
Standartlarina Uyum Eylem Plani ile
uyumlu olarak i¢ denetimin

gerceklestirilmesi
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10.Birimde risk degerlendirme [Dog. Dr. Arzu KOCAK [Prof.Dr. Fatma TAS Birimin ve kurumun Alt birim risk ekiplerinin

ile ilgili aligmalari yiiriitmek [UYAROGLU ARSLAN hedeflerinin gergeklesmesini olusturulmas, risk
engelleyen 6nemli risklerin degerlendirmelerine iliskin
tespit-analiz ve toplantilarin
degerlendirme siireglerinde |gerceklestirilmesi ve birimde
eksiklikler ve buna yonelik [belirlenen risklere iliskin
alinacak onlemlerde degerlendirmelerde risk yonetim
aksamalarin  meydana sisteminin
gelmesi kullanilmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad/Unvan Ad Soyad/ Unvan

1mza 1mza
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Alt Birim: Fakiilte Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
YerineGetiren

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken Onlemler,

mevzuata uygun sekilde yerine
getirilmesinin saglanmasi

ARSLAN

israfl

. Sorumlu
Perss:;zllg]l Ad Yéneticinin Getirilmemesinin Kontroller
Ad1 Soyadi Sonuglari
1.Fakiiltede 6zliik haklari, Resul CELILOGLU Prof. Dr. Fatma TAS [s akis siireclerinde aksamalarin  |Birimler aras1 koordinasyon
akademik ve idari ARSLAN meydana gelmesi saglanmasi ve gorevlendirmelerin
personel alimy, siire uzatma, zamaninda yapilmasi
idari sorusturma, izinli
personelin yerine yeni personel
gorevlendirme gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve
yiirlitiilmesini saglamak
2. Her tirlii is ve islemin Resul CELILOGLU Prof. Dr. Fatma TAS Hak kaybi, yanlis islem, kaynak [Mevzuat degisikliklerini takip etmek

ve yazismalarda mevzuati ilgi tutmak

3.Kurum igi ve kurum disindan
gelen evrakin bekletilmeden
havalesini yaparak
kaydedilmesini, birim ici
yonlendirilmesini saglamak

Resul CELILOGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

[s akis siireclerinde
aksamalarin meydana

gelmesi, bilgi akisinda ve temel
performans

gOstergelerinde eksik ve hatali
veri eldesi

Her tiirlii yazismalarda EBY'S
sisteminin kullanilmasi

Gerekli goruldiugi takdirde evrak
icinde islemin yapilacag son tarihin
belirtilmesi ve EBYS

sisteminde “Giinltdiir/Acele” gibi
ifadelerin

[kullanilarak isin gecikmeden
tamamlanmasinin saglanmasi
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4. Fakiilte Kurulu, Resul CELILOGLU Prof.Dr. Fatma TAS [s akis siireclerinde aksamalarin  [Her tiirlii toplantinin dogal bir iiyesi

Fakiilte Yonetim Kurulu,
Fakiilte Disiplin Kurulu

ARSLAN

meydana gelmesi, zaman kayb1

olmak ve
toplant1 bitiminde evraklara iliskin is

glindemlerini vb. \ve islemleri yapmak
hazirlamak ve
raportorliik yapmak

5.Kalite, stratejik plan, risk, i¢
lkontrol vb. ile ilgili her tiirlii
dokiimanin hazirlama
caligmalarina

lkatilmak, sonuglarinin takip
edilerek zamaninda ilgili
birimlere ulagsmasini saglamak
ve istendigi takdirde temel
performans gostergelerini takip
etmek

Resul CELILOGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Birimin ve kurumun
hedeflerine ulagamama
\ve/veya ulasma durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yaganmasi

Her tiirlii toplantinin dogal bir tiyesi
olmak ve

toplant1 bitiminde evraklara iliskin is
ve islemleri yapmak

6.Fakiilte icin gerekli olan her
tiirlii mal ve malzeme
alimlarinda yapilmasi gereken
islemlerin taginir kayit kontrol
yetkilisi tarafindan yapilmasini
saglamak ve

“Gergeklestirme Gorevlisi”
olarak mali igleri yiiriitmek

Resul CELILOGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Mali kayip, menfaat saglama,
yolsuzluk

Her tiirlii mali islerde ve ayniyet
islemlerinde fakiilte sekreterine ait bir
imza hanesinin

bulunmasi ve ilgili birim yetkilileriyle
siirekli iletisimde bulunulmasi

7.Cevre, temizlik, makine ve
techizat temini, bakim ve
onarim hizmetlerinin diizenli
yliriitiilmesini saglamak ve
denetlemek

Resul CELILOGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Fiziksel ve teknolojik alt
yap1 kapasitesinin diismesi, I¢
paydaslarin memnuniyet
diizeylerinin diismesi

Giinliik ve/veya rutin kontrollerin
yapilmasini denetlemek, gerekli uyari
ve diizenlemeleri

saglamak

8.1dari personel ile ilgili kadro

Resul CELILOGLU

Prof.Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Calisma veriminin ve kalitesinin

diismesi

Idari islerden sorumlu dekan

yardimcisi,
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ihtiyaclarini planlamak

bolimler, ve idari hizmetler sefi vb.
araciliiyla gelen geribildirimlerin ve
taleplerin

degerlendirilmesi

0.0grenci belgesi, askerlik tecil
belgesi, mecburi hizmet belgesi,
gorev belgesi, evrak sureti vb.
resmi evraklarin onay ve
tasdikini yapmak

Resul CELILOGLU

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Hak kayb1

Evraklarin bagvuruyu takiben aninda
onaylarinin yapilmasi

10.Fakiilteye gelen afiglerin
Y 6netimden izin alinmak
lkaydiyla ilan edilmesini
saglamak

Resul CELILOGLU

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Giivenlik zafiyeti, disiplin
stireglerine konu
olabilecek/kontrolsiiz
afislerin/ilanlarin asilmast

[lan panolariin diizenli takibini
yapmak, gelen ilan/afig bagvurularinin
etkinlik komisyonundan, yonetim
kurulundan ve SKS’den gecip
gecmedigini kontrol ederek ilan
edilmesini saglamk

11.Fakiiltenin gilivenligi ile ilgili
Onlemleri almak, ilgililere
bildirmek

Resul CELILOGLU

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Giivenlik zafiyeti

Giivenlik amiri ile koordinasyonun
saglanmasi

imza

Ad Soyad/Unvan

12.Her tiirlii sikayet, 6neri, Resul CELILOGLU Prof. Dr. Fatma TAS Memnuniyet diizeyinin CIMER bagvurularmin birim
istek/dilek taleplerini almak, ARSLAN diismesi, resmi siireglerin sorumlusu personel araciligiyla
takip etmek ve ilgili isletilememesi, sikayet¢i olunan |takibinin yapilmasini saglamak,
birimlere/personele bildirmek konuda gerekli Dilek-Sikayet kutularini belli
iyilestirmelerin yapilamamasi araliklarla
actirmak, bireysel bagvurularda ilgili
talepleri dilekgeye/tutanaga
dontistiirmek
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

imza
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Birim: Hemsirelik Fakiiltesi
Alt Birim: Bilgi Islem Teknik Servis

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

YerineGetiren

Personelin Ada
Soyadi

Hassas Gorevden
SorumluYoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine
GetirilmemesininSonuglari

Allnmasi Gereken Onlemler,
Kontroller

1.PC Bakim Onarim

Mehmet YILMAZ

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Kamu zarari, lisanssiz program
kullanma riski, kurumda tamiri
miimkiin olan bilgisayarlarin
hurdaya ayrilma riski, kuruma teknik
Ozellikleri uygun olmayan bilgisayar
alma riski, kurumda bilgisayar
arizasini sebep gosterip is akisini
engelleme riski, arizalarin
zamaninda giderilememe dolayisiyla
is stirekliliginin sekteye ugramasi

IArizalanabilecek pargalarin yedeklerinin
bulundurulmasi ve gerekli hallerde
arizalanan teknik malzemelerin teminin
saglanmast

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza
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Hassas Gorevi Hassas Gorevden | oo Verin )
Hassas Gorevler YerineGetiren Sorumlu orevin Yerine Alinmas1 Gereken Onlemler,
Personelin Adi Yéneticinin Getirilmemesinin Kontroller
1 one
Soyad Adi Soyadi Sonuclar:
1.2547 Sayili Yiiksek Ogretim |[Anabilim Dali Prof. Dr. Fatma TAS Egitim-0gretim [1gili maddeler ve gereklilikleri
Kanunu’nu ve ilgili kanuna Bagskanliklari ARSLAN stirecinde aksakliklarin konusunda mevzuat takibinin
dayali olarak hazirlanan meydana gelmesi, yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve egitim-0gretim
esaslar1 uygulamak kalitesinin diigmesi, hak kaybi
2.Ders programi ve ders |Anabilim Dal Prof. Dr. Fatma TAS Program/ders ¢ikt1 ve amaglarinin |Akademik kurul toplantilarinin diizenli
gorevlendirmelerinin adil, Bagkanliklari ARSLAN gergeklesmemesi, egitim- olarak yapilmasi, 6gretim elemanlart
objektif ve Ogretim Ogretim arasinda igbirligi saglama, paydas
elemanlarinin bilim alanlarina kalitesinin arttirilmasina yonelik [anketlerinin uygulanmasi ve
uygun olarak yapilmasini stratejik planda yer alan degerlendirilmesi
saglamak hedeflere
ulasilamamast
3.Miifredat igerigine yonelik  JAnabilim Dali Prof. Dr. Fatma TAS Egitim-0gretim IAkademik kurul toplantilarinin diizenli
akademik kadro ihtiyacini Bagkanliklari ARSLAN kalitesinin azalmasi, 6gretim olarak yapilmasi, paydas anketlerinin
belirlemek ve talep olusturmak elemanlarinin uygulanmasi ve degerlendirilmesi
arastirma-gelistirme ve egitim-
Ogretim
faaliyetleri is ytikii
dagiliminin bozulmasi
4.Boliim i¢ degerlendirme lAnabilim Dal1 Prof. Dr. Fatma TAS Birim diizeyinde hedef [gili raporlarin/dokiimanlarin
raporu, stratejik plan, temel Bagkanliklar1 ARSLAN olusturamama ve hazirlanmasina yonelik
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performans gostergelerine vb.
iliskin verilerini ilgili
komisyonla is birligi yaparak
hazirlamak

blusturulan hedeflere ulasamama |komisyonlarin/koordinatorliiklerin

olusturulmast
EBYS sistemi araciligiyla siire¢
takibinin saglanmasi

5.B6liim kurul/komisyon ve
[koordinatorliiklerin atamalarini
lyapmak ve faaliyetlerini diizenli
olarak takip etmek

IAnabilim Dal1
Baskanliklar1

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Faaliyetlerinin
gerceklesmemesi

ve/veya zamaninda
gerceklestirilememesi Egitim-
Ogretim

kalitesinin azalmasi

Faaliyetlerin diizenli araliklarla
raporlanmasinin saglanmasi
Raporlarin degerlendirilip gerekli
tedbirlerin planlanmasi

6.0grencilerin basari
durumlarini izlemek, bunlarin
sonuclarini ilgili komisyonla
isbirligi yaparak degerlendirmek

lAnabilim Dal1
Baskanliklar1

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Egitim-0gretim

kalitesinde iyilestirme
yapilamamast, Ogrenci
memnuniyet diizeyinin

hedeflenen diizeylere
ulasamamasi ve mezun dgrenci
yetkinliklerinin azalmasi

Birim akademik kurul toplantilar
yapmak, derslerin verimi ile i¢ ve dis
paydas bildirimleri almak ve

tespit edilen soruna iliskin 6nlem alic1
faaliyetleri yiiriitmek

imza

Hazirlayan
Ad Soyad/Unvan

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

imza
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Kurum: Selcuk Universitesi
Birim: Hemsirelik Fakiiltesi
Alt Birim: B6liim Bagkani

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
YerineGetiren

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken Onlemler,

Personelin Ada Y?oru.mlu. Getirilmemesinin Kontroller
Soyadi oneticinin S |
Ad1 Soyadi onugiar

1.0grencilerin sorunlarinda
akademik danisman-6grenci
koordinasyonunu saglamak

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Ogrenci memnuniyet diizeyinin
hedeflenen
diizeylere ulasamamasi

Akademik danismanlik formu ve
Ogrenci bilgi sistemi araciligiyla
danigmanlik faaliyetlerinin ve
iletisimin yiiriitiilmesini saglamak
IAkademik danismanlik siireglerine
uygun mevzuat hiikiimleri hakkinda
bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek

2.Hakl1 ve Gegerli Nedenler
Y Onergesi’ne uygun sekilde
Ogrencilerin mazeret

durumlarin1 degerlendirmek

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Ogrenci hak kaybr, egitim ve
Ogretimin aksamasi

lgili evrak ve yazismalarin zamaninda
iletilmesini saglamak iizere denetim ve
koordinasyonu

yapmak, rapor ve izinlerin geregini
yerine getirmek

3.Ek ders 6demeleri ile ilgili
belgeleri zamaninda Dekanliga
ulagtirmak

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Ek ders 6demelerinin aksamasi,
bu 6demeleri hesaba katarak
islem ve harcama yapan bolim
Ogretim elemanlarinin

O0deme planlarinda aksama
yasanmast, gereksiz ddeme
cezalarina maruz kalmalari

Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge
ve evrakin zamaninda degerlendirilip,
tanzim edilip ilgili

birime iletilmesini saglamak ve bunun
icin gerekli koordinasyonu yapmak

4.Fakiilte Kurulu toplantilarina
katilarak boliimii temsil etmek

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

T{im is akis siireglerinde
aksamalar

Kurul toplantilarma zorunlu katilimin
EBYS

araciligi ile bildirilmesi; bir mazeret
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Sayfa
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s6z konusu ise de bunu iletmek
suretiyle bolim baskan
yardimcisinin vekil tayin edilmesi

IProf. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

5.Akademik yila/doneme
baslamadan 6nce bolim
akademik kurulu toplantisi
yapmak

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Boliim 6gretim

elemanlar1 arasinda

iletisim ve koordinasyon
eksikligi, is boliimiiniin geregince
yapilamamasi, egitim-6gretim
faaliyetlerinin aksamasi

Akademik takvimin takip edilerek
toplanti tarihlerinin belirlenmesi ve
giindeminin

olusturulmasi ve bu hususlarin boliim
Ogretim elemanlarina EBYS aracigiyla
bildirilmesi

6.Dénem sonu genel durum
degerlendirme toplantisinin
yapilmasi

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

IAkademik kurumsal hedeflerden
sapma, motivasyon eksikligi,
verim diistikliigii

Her donem sonunda her tiirlii siirece
iliskin

degerlendirmelerin  yapildigi ve
gerektigi taktirde dilek-temenni ve
sikayetlerin st birime iletildigi
toplantilarin gerceklestirilmesi
Akademik takvimin takip edilerek
toplanti tarihlerinin belirlenmesi ve
giindeminin

olusturulmasi; ve bu hususlarin boliim
0gretim elemanlarina EBY'S aracigiyla

bildirilmesi

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

imza
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Dokiiman No:

Yayin Tarihi:

Revizyon Tarihi/No:

SayfaNo:14/1

Kurum: Selcuk Universitesi
Birim: Hemsirelik Fakiiltesi

Alt Birim: Béliim Ogretim Elemanlari

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
YerineGetiren

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken Onlemler,

Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla
uyum halinde bir 6grenim siireci
yasanmasinda aksakliklar
yasanmasi

Personelin Adi Y?orf.mlu. Getirilmemesinin Kontroller
oneticinin
Soyadi Adi Soyad Sonuclari

1.2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim  |Boliim Ogretim Prof. Dr. Fatma TAS Egitim-O0gretim slirecinde [1gili maddeler ve gereklilikleri
Kanunu’nu ve ilgili kanuna Elemanlart ARSLAN aksakliklarin meydana konusunda mevzuat takibinin
dayali olarak hazirlanan gelmesi, egitim-6gretim yapilmasi
yonetmelik, yonerge, usul ve kalitesinin diismesi, hak
esaslar1 uygulamak lkayb1
2.Ders igeriklerinin Boliim Ogretim Prof. Dr. Fatma TAS Egitim-6gretim siirecinde Selguk Hemsirelik Bologna Bilgi
hazirlanmasi ve ders Elemanlar ARSLAN aksamalarin yaganmasi, Paketi Uygulamasi
faaliyetlerinin akademik Ogrenci hak kaybi Senato tarafindan kabul edilmis olan
takvime uygun olarak akademik takvimin takibinin
ylriitiilmesi saglanmasi

Boliim baskanliklarinca yapilan

toplantilar ve yonlendirmeler
3.Akademik danigsmanlik Boliim Ogretim Prof. Dr. Fatma TAS Ogrenci hak kaybu, egitim ve Akademik takvimde 6grenci-danigman
faaliyetlerinin yiirtitiilmesi Elemanlar ARSLAN Ogretimin aksamasi, etkilesiminin arttirilmasina yonelik

yonlendirmelerin/uygulamalarin
yapilmasi

Egitim-0gretim faaliyetlerine iligkin
bazi siireglerin danigman onay1
olmadan tamamlanamamasi
Akademik danigsmanlik saati
uygulamasi

Danigmanlarin danigmanlik
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saatlerinde ve gerekirse diger
zamanlarda egitim-6gretim,
psikolojik, sosyal vb. konularda
danigmanlik saglamasi ve gerekirse
Ogrencilere yonelik birimlere

yonlendirmelerin yapilmas

4. Akademik ve bilimsel
faaliyetlerin yiiriitiilmesi

Boliim Ogretim
Flemanlari

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Bireysel ve kurum tarafindan
belirlenen hedeflere ulasamama,
Akademik yiikselmede
aksamalar ve nitelik kaybi
Motivasyon kaybi

Ogretim elemanlarinin bilimsel
calismalar

yuriitmelerinin kurumsal hedefler i¢in
Oneminin

toplantilarda vurgulanmasi, akademik
ve bilimsel faaliyetlere iliskin proje
yazma, hibe programlari

gibi destek hizmetlerine iligkin egitim
duyurularinin yapilmasi

5.Dekanlik ve Boliim Baskanligi

Boliim Ogretim

Prof. Dr. Fatma TAS

[s akis siireclerinde

Kurumsal hedeflere ulagsmak i¢in

topluluklarina akademik liderlik

Elemanlari

ARSLAN

engellenmesi, motivasyon

tarafindan atandigi kurul ve Elemanlari ARSLAN aksamalarin meydana gerceklestirilecek toplantilarda
komisyonlarda gorev yapmak gelmesi, bilgi akiginda ve temel  |esgiidiimiin 6neminin vurgulanmasi
performans EBY'S iizerinden resmi
gostergelerinde eksik ve gorevlendirmeler yapilmasi
hatal1 veri eldesi Birimin ve
kurumun
hedeflerine ulasamama
ve/veya ulasma durumunu
degerlendirmede
aksakliklarin yaganmasi
6.Fakiilteyi temsil eden dgrenci [Boliim Ogretim Prof. Dr. Fatma TAS Ogrenci faaliyetlerinin IAkademik liderlik yapmaya goniillii

olan 6gretim elemani tarafindan
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yapmak

diistisii

dilekce ile yapilan bagvurunun SKS’ye
iletilmesi

7.Smav programlariin

Boliim Ogretim

Prof. Dr. Fatma TAS

Sinavlarin hakkaniyetle

Sinav programlarinin ve gozetmen

hazirlanmasi ¢alismalarina Elemanlari ARSLAN gerceklesememesi, disiplin listelerinin EBYS iizerinden

lkatilmak ve sinavlarda sorusturmasina konu olan dekanliga iletilmesi ve bu siirecin

gdzetmenlik yapmak olaylarin meydana gelmesi resmi olarak kayit altina alinmasi
Sinav tutanak formuna
gbzetmenlerin imza atmasi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad/Unvan Ad Soyad/ Unvan
Imza Imza
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Kurum: Selcuk Universitesi
Birim: Hemsirelik Fakiiltesi

Alt Birim: Maas Tahakkuk Birimi-Satin Alma

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
YerineGetiren

Hassas Gorevden

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken Onlemler,

Personelin Adx Y?oru.mlu. Getirilmemesinin Kontroller
Soyadi oneticinin
- Adi Soyadi Sonuglari

1.Akademik ve Idari Personel [Medine GUMUS Prof. Dr. Fatma TAS Hak kayb1, maddi zarar Kamu Hesaplan Bilgi Sistemi (KBS)
maaslarinin T ARSLAN araciligryla islemlerin
hesaplanmasi ve bunlarla ilgili gerceklestirilmesi
sisteme veri girisi ve Bildirimlerin EBYS iizerinden/dilekge
dSkiimiinii almak. i ile gerceklestirilmesi
Kisith maag, unvan ve terfi Personel ile koordinasyonun
farklarini . i saglanarak siireclerin yiiriitiilmesi
hesaplamak; Dogum, aile
durumu bildirimi,
6liim ve cocuk yardimi
bordrolarini hazirlamak ve ilgili
islemleri ylirlitmek

— . Medine GUMUS Prof. Dr. Fatma TAS Hak kayb1, maddi zarar Dis jiiri tiyelerine iliskin bir form
2:Ak§dem|kmyl.lkseltllmelere ARSLAN aracilifiyla 6deme bilgilerinin
Xonle 111.( (.ils..J:;n lerini vapmak/ alinmas1 ve Kamu Hesaplar1 Bilgi
uyelerinin bdeme erini yapma Sistemi (KBS) araciligiyla 6deme
bor¢lanma ile ilgili siiregleri islemlerinin
yliriitmek gerceklestirilmesi

Medine GUMUS Prof. Dr. Fatma TAS Hak kaybi, maddi zarar Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi (KBS)

3.Puantaj hazirlanmasi, izin,
rapor kesintisi
hesaplama, dékiim ve tanzimi,

ARSLAN

araciligiyla islemlerin
gerceklestirilmesi
Yesil Bordro sistemi araciligiyla
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veri girisi ve icmal
hazirlanmasini saglamak

Ogretim liyelerinin ders girislerinin
lyapilmast

4.0deme emri belgesi ve ek
belgeler iizerinde 5018 sayili
Kanunun 61 inci maddesi ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak gerekli

kontrolleri ve 6demeleri usuliine
uygun gerceklestirmek

Medine GUMUS
Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Hak kayb1, maddi zarar

Mali Y&netim Sistemi-MYSV2 ve
KBS araciligiyla siireclerin
ylriitiilmesi

Sendika aidati1 kesintileri ve
takibinin yapilmasi ile askerlik
bor¢lanmalari islemleri ile ilgili
yazismalarin takibi

ARSLAN

5.SGK 'na elektronik ortamda Medine GUMUS Prof. Dr. Fatma TAS Hak kaybi, maddi zarar Kesen_eklere iligkin siireclerin
gonderilen ARSLAN bekletilmeden yapilmasi
keseneklerin dogru, eksiksiz ve

zamaninda gonderilmesi

6.1cra kesintileri, Kefalet aidat:1 [Medine GUMUS Prof. Dr. Fatma TAS Kamu zarar Gelen bagvuru ve ihbarlari takiben

Kamu Hesaplar Bilgi Sistemi (KBS)
ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlig
isbirligi ile siireclerin yiiriitiilmesi

7.Birimin satin alma taleplerine
iligkin gerekli izinlerin/olurlarin
alinmasi

Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Satin alma isleminin
gerceklesememesi

Malzeme talep formunun olusturulmasi

8.Satin alinmasi talep edilen
malzemelere iligkin 6n piyasa
aragtirmasinin yapilmasi

Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Satin alma isleminin
gerceklesememesi

Firmalardan tekliflerin alinmasi ve
3734 sayili kanunu geregince
degerlendirilmesi

9. Biitce tertiplerinin

[kontrolii ve gerekli biitcenin
takibi

Medine GUMUS
Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Biitce ac1g1 verilmesi Fakiiltede
yiriitiilen tiim faaliyetlerde
aksamalarin yaganmasi

MY SV2 sisteminden biitce
tertiplerinin kontroli

10.Teklif degerlendirmesi
sonrast harcama olusturma ve
dogrudan teminin yapilmasi

Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN
Dog.Dr. Tuba OZAYDIN

Satin alma isleminin
gerceklesememesi

MYSV2 sisteminden  verilen teklifler
girilerek harcamanin olusturulmasi
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Resul CELILOGLU

11.Tasinir kayit yetkilisi ile Erdal BOZKURT
isbirligi igerisinde malzemelerin
temini ve muayenesi

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

IKamu zarari

Satin  alman

imalzemenin kalitesinin diigiik
olmasi

Muayene kabul komisyonlar1
faaliyetleri

12.Satin alma siirecinin Erdal BOZKURT
tamamlanmasi i¢in tedarikei
firmanin vergi bor¢larinin
kontrolil ve ekap sorgulama
islemlerinin yapilmasi

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Odeme islemenin gerceklesmesi

Ekap sorgulama sayfasinin kullanimi
Firmanin vergi  dairesinden
aldigi vergi  borcu olmadigina dair
lyazi

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
Imza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Iimza
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Kurum: Selcuk Universitesi
Birim: Hemsirelik Fakiiltesi
Alt Birim: Tagimr Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
'Yerine Getiren
Personelin Adx
Soyadi

Hassas Gorevden
Sorumlu
Yoneticinin

Adi Soyadi

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclar:

Alinmasi Gereken Onlemler,
Kontroller

1.Taginir mallarin
Olgerek/sayarak teslim almak ve
depoya yerlestirmek

Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Mali kayip, menfaat saglama,
yolsuzluk

Muayene komisyonu tarafindan
yapilarak muayene yapilarak siirecin
yiiriitiilmesi

2.Tagmirlarm giris ve ¢ikigina

Erdal BOZKURT

Prof. Dr. Fatma TAS

Birimdeki taginirlarin kontroliinii

Tasimirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin

iliskin kayitlart tutmak ve girig IARSLAN saglayamama, bekletiimeden aninda yapilmasi vg

cikis (TIF) olusturmak zamaninda gerekli evraklarintasinir  islem  fislerini  (TIF)’ nin
diizenlenememesi, kamu olusturulmasi ile gerekli teslim onay
zararl imzalariin alinmasi

3.Tasiirlarm yangina Erdal BOZKURT Prof. Dr. Fatma TAS Kamu zararina sebebiyet [Sayim islemlerinin diizenli yapilmasi

1slanmaya, bozulmaya, ARSLAN verme riski Tasinirlarin giivenli bir yerde

calinmaya ve benzeri tehlikelere muhafaza edilmesine yonelik

kars1 korunmasi i¢in gerekli stireclerin igletilmesi

tedbirleri almak ve alinmasinj

saglamak

4.Ambar (depo), demirbas ve[Erdal BOZKURT Prof. Dr. Fatma TAS Kamu  zarari, isin aksamasi [Depodaki malzemelerin diizenli olarak

sarf malzemelerin sayimini ve
stok kontroliinii yapmak, asgarj
stok seviyesinin altina diisen
taginirlarin temini i¢in harcama
yetkilisine bildirmek

ARSLAN

kontroliiniin saglanmasi
Ambar sayimi, demirbag ve sarf
malzeme sayim islemlerini sistematik
ve toplu olarak yil sonunda ve gerekli
ooriildiigli  taktirde sayim  kuruly
isbirligi ile ger¢eklestirmek
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Harcama yetkilisi tarafindan sayim
kurulunun olusturulmasi

Stok miktarinin siirekli kontroli ve

imza

b.istek birimleri tarafindan Erdal BOZKURT Prof. Dr. Fatma TAS
iletilen malzeme taleplerinin ARSLAN asgari seviyede tutulmasi ve istendigi
kargilanmasi anda teminin saglanmasi
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad/Unvan Ad Soyad/ Unvan
Imza
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Kurum: Selcuk Universitesi

Birim: Hemsirelik Fakiiltesi

Alt Birim: Sekreterlikler

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
'Yerine Getiren
Personelin Adx
Soyadi

Hassas Gorevden

Sorumlu Yoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine
GetirilmemesininSonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler,
Kontroller

gelen evrakin bekletilmeden
sevkini saglamak ve gerekli
islemleri baslatmak

1.Kurum i¢i ve kurum disindan

Suzan OTUN YUCETAS

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

[s akis siireclerinde aksamalarin
meydana gelmesi, bilgi akiginda
ve temel performans
gostergelerinde eksik ve hatali
veri eldesi

Her tiirlii yazismalarda EBY'S
sisteminin kullanilmast

Gerekli goriildiigi takdirde evrak
icinde iglemin yapilacagi son tarihin
belirtilmesi ve EBYS sisteminde
“Giinliidiir/Acele” gibi ifadelerin
lkullanilarak isin gecikmeden
tamamlanmasinin

saglanmasi

2.Yapilacak toplantilarin
giindemlerini zamaninda
ogretimiiyelerine bildirmek,
kurul kararlarin1 yazmak ve
ilgililere teblig etmek

Suzan OTUN YUCETAS

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Toplantilarin aksamas1 veya
yapilamamast

Bolim baskanlig koordinasyonu
ile slirecin ytriitiilmesi

3.Arsivi gereken evraklarin
arsivinin saglanmasi

Suzan OTUN YUCETAS

Prof. Dr. Fatma TAS
ARSLAN

Calisma veriminin diismesi

[s ve islemi biten evraklarmn
bekletilmeden arsiv siirecine alinmasi

Hazirlayan

Ad Soyad/Unvan
1mza

Onaylayan
Ad Soyad/ Unvan

Imza
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Kurum: Selcuk Universitesi
Birim: Hemsirelik Fakiiltesi

Alt Birim: Personel sleri Birimi

Hassas Gorevler

[Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gorevden
Sorumlu Yoneticinin

IAd1 Soyadi

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Alinmas1 Gereken Onlemler,
Kontroller

1.2547 ve 657 Sayil1 Kanun
uyarinca personel islerini
(atamalar, gérevlendirmeler vb.)
yliriitmek

Stileyman KURU
Sultan BARULAY

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Hak kayb1

[slemlerinin yasal siire icerisinde
tamamlanmasi

2.Akademik  personel goreve

Stileyman KURU

Prof. Dr. Fatma TAS

Hak kaybu, Itibar Kayb1, Zaman

[slemlerin yasal siire igerisinde

Personelsorusturma iglemlerinin
lyazigmalariin yapilmasi

Sultan BARULAY

ARSLAN

baslama, ayrilma/ilisik kesme ARSLAN Kayb1, Maddi zarar yapilmasi.

lslemlerlnln yap11m381 SUItan BARULAY Personelin tim 6zlik lslerl ile llglh
bilgi ve belgelerin ilgili iist birime
bildirilmesi

3.0gretim elemanlarinin gérev [Siileyman KURU Prof. Dr. Fatma TAS Hak kaybi [slemlerin yasal siire igerisinde

stiresi uzatimi iglemlerinin ARSLAN yapilmasi

Sultan BARULAY
yapilmasi
4. Akademik/Idari Stileyman KURU Prof. Dr. Fatma TAS Hak kayb1 [lgili mevzuat dogrultusunda yasal

siire igerisinde yazisma igslemlerinin
yilirtitiilmesi
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5.Akademik  kadro ilanlar1 [Siileyman KURU Prof. Dr. Fatma TAS Hak kayb1 Mevcut taleplere iliskin
ile ilgili yazigsmalarin ARSLAN islemlerin yasal siire icerisinde
N . Sultan BARULAY
ylriitiilmesi yapilmast
6.1zin Islemlerinin yiiriitiilmesi (Siilleyman KURU Prof. Dr. Fatma TAS Hak kayb1 Tiim Personelin Yillik Izin Matbu
IARSLAN Formlari, Yurtdisi Izin Olurlar,
Sultan BARULAY Do o
ogum Sonras1 ve askerlik i¢in izin
olurlar1
7.Mal Bildirim Formlarinin Stileyman KURU Prof. Dr. Fatma TAS Mevzuatin gerekliliklerinin [slemlerin yasal siire icerisinde
toplanmasi ve ilgili birimlere ARSLAN yerine yapilmast
gonderilmesi Sultan BARULAY getirilmemesi Tiim personelin mal bildirim
formlarinin takip edilmesi
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

Imza
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[Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
'Yoneticinin

Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari

IAliInmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

1.0grencilerle ilgili  her tiirlii

belgeyi gondermek

Omer KARAKURT

Rukiye TIRYAKI

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Hak ve zaman kayb1

Resmi cevap ve yazisma siireleri goz
Oniinde bulundurularak gerekli belgelerin
tedarik edilmesi/saglanmasi

2.I¢ ve dis paydaslar tarafindan
istenen belgeleri tedarik etmek ve
gerekli yazigmalar: yapmak

Omer KARAKURT
Rukiye TIRYAKI

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Hak ve zaman kaybi1

Resmi cevap ve yazisma siireleri goz
Oniinde bulundurularak gerekli belgelerin
tedarik edilmesi/saglanmasi

3.Ders programlarinin yapilmasi ve
derslik tahsislerinin
gerceklestirilmesi

Omer KARAKURT

Rukiye TIRYAKI

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Egitim-6gretim
faaliyetlerinin aksamasi

IAkademik takvim gz 6niinde
bulundurularak yapilan toplantilar
araciligiyla programlarin olusturulmasi
Ders programlarinin olugturulmasina
yonelik programlarin buna yonelik
komisyonlari olusturmalarinin saglanmasi
EBYS araciligi ile yapilan bilgilendirme
faaliyetleri

4.Smav programlarimin yapilmasi

Omer KARAKURT

Rukiye TIRYAKI

Prof. Dr. Fatma TAS
IARSLAN

Egitim-6gretim
faaliyetlerinin aksamasi

IAkademik takvim goz oniinde
bulundurularak yapilan toplantilar
araciligiyla programlarin olusturulmasi
Ders programlariin olusturulmasina
yonelik programlarin buna yonelik

komisyonlari olusturmalarinin saglanmasi
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EBYS aracilig1 ile yapilan bilgilendirme
faaliyetleri

alinan kararlari takip etmek ve
yerine getirmek

kaybi

5.0grenci disiplin islemlerini takip [Omer KARAKURT Prof. Dr. Fatma TAS Mevzuata uymama ve egitim- Disiplin islemlerinin yasal siiresi i¢erisinde
edip, ilgili birimlere bilgi vermek ) ) . IARSLAN Ogretim yapilmasi Disiplinle iligki mevzuatin takip
Rukiye TIRY AKI faaliyetlerinin aksamasi ve edilmesi ve yiiriitilmesi
kalitesinin diismesi
6.Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim [Omer KARAKURT Prof. Dr. Fatma TAS Egitim-6gretim Yapilan degisiklikleri takip etmek ve
Kurulu ve ve Senato tarafindan . . , IARSLAN faaliyetlerinin aksamasi ve zamaninda gorevi yerine getirmek
Rukiye TIRY AKI kalitesinin diismesi Hak ve zaman

organize etmek Rukiye TIRYAKI

7.Staj/Ders uygulamasi ile ilgili  [Omer KARAKURT Prof. Dr. Fatma TAS Hak ve zaman kaybi1 Programlardan gelen taleplere iliskin
yazismalarin yapilmasi i . . IARSLAN yazigmalarin siiresi i¢erisinde
Rukiye TIRYAK] gerceklestirilmesini saglamak ve kontrol

etmek

8.0grencilerin mezuniyet is ve Omer KARAKURT Prof. Dr. Fatma TAS Hak ve zaman kaybi1 Mezuniyet bagvurusunu gerceklestiren

islemlerini takip etmek ve i . . IARSLAN 0grencilerin mezuniyete uygunluklarini

yiriitmek Rukiye TIRYAKI degerlendirmek ve gerekli onaylarin
takibini yapmak

9.Y1l sonunda gerekli arsivleme ~ [Omer KARAKURT Prof. Dr. Fatma TAS Bilgi ve belgeye erisim imkanlarinin [Arsivleme yapilacak belgelerin

calismalarini yapmak ve/veya IARSLAN kisitlanmas1 dosyalanmasi ve birim arsiv sorumlusuna

teslim edilmesi

Hazirlayan
\Ad Soyad/Unvan

1mza

Onaylayan

Ad Soyad/ Unvan

Imza
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Hassas Gorevler Hassas Gorevi Yerine [Hassas Gorevden Gorevin Yerine Ahnmasi Gereken Onlemler,
Getiren Personelin Ad1 [Sorumlu Yoneticinin  |Getirilmemesinin Sonuglar: Kontroller
Soyadi
IAd1 Soyadi
1.Gelen evraklar1 kaydetmek, |Alpaslan AYDIN Prof. Dr. Fatma TAS Hak kaybi, tiim is akis EBY'S sistemi vb. araciligiyla evrak
taratmak ve fakiilte sekreterine ARSLAN stireclerinin aksamasi lkay1t ve sevk iglemlerinin yapilmasi
sevkini yapmak

Hazirlayan Onaylayan
/Ad Soyad/Unvan Ad Soyad/ Unvan

imza 11’1’123




