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Harcama Birimi: Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim: Yiiksekokul Sekreteri
Sira Hassas Gérevler Hassas Goérevi Olan | Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kanun,
yonetmelik ve .. .. Hak kaybi, yanhig iglem,
1 |diger mevzuatin Yuksekok.ul Yuk.s:el.(-o!ful kaynak israfi, tenkit, Yiiksek | Mevzuat degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
\ Sekreteri Miidiira .
takibi ve sorusturma, cezai yaptirimlar
uygulanmasi
Yiiksekokul
Kurulu,
Yiksekokul Hak kaybi, yanhsg iglem
Yonetim Yiiksekokul Yiiksekokul v .,y 3 §, ! . Kurul kararlarini planh ve programli bir gekilde
2 , . e kaynak israfi, tenkit, Yiiksek .
Kurulu’nun Sekreteri Miidiirii . yliritmek
sorugturma, cezai yaptirimlar
mevzuatlara
uygunlugunun
diizenlenmesi
Gorevden ayrilan
3 pfrsonellr! verine YUksekOkl." Yuk.?e!fo.l.(ul GoOrevin aksamasi Orta Planli davranmak
gorevlendirme Sekreteri Miidiiri
yapilmasi
a Gizli yazilarin Yuk.?e!fo.l.(ul itibar ve giiven kayb Orta Birimler ara.s_l Ifo?rdmasy.or) s_agIaE\maS| ve gizli
hazirlanmasi Mudiria yazilara yetkili kigilerce erigimin saglanmasi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatérlagu




ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi
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Yiiksekokul
Sekreteri
Kadro talep ve Yiiksekokul Yuk:se!fo'l.(ul i§|erin aksamasi Orta insan Kaynaklari hususunda planli davranmak
¢aligmalar . Mudura
Sekreteri
Universitemiz i¢
ve dig tehditler ile
dogal afetlere
k§r§| k.oruma ve .. Mali kayip, yangin ve diger Planlarin glincellenmesi, sivil savunma
glvenlik .. Yiiksekokul . .. . .. .. e .
s Yiiksekokul e tehlikelere karsi hazirliksiz Yiiksek | hizmetlerinin diizenli yiriitiilmesi, arag gereg
tedbirlerinin . Mudiria . . s
o .. Sekreteri yakalanma temini ve personelin egitimi
saglanmasi. (Sivil
savunma, yangin,
deprem, sel, teror,
provokasyon vb.)
Gelen giden .. . o
evraklan titizlikle Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi ve
. . Yiiksekokul Yiiksekokul | Islerin aksamasi ve evraklarin .. Yiiksekokulumuzda vyiiritilen ig ve iglemlerin
takip edip, . e Yiiksek L. . .. .o
dagrtimini Sekreteri Miidiirii kaybolmasi Devlet argiv hizmetleri hakkinda yénetmelige
Zimmetle yapmak uygunlugun takibi
Blrlmlere. uygun Yiiksekokul Yiiksekokul : R . Birimlerde gorev yapacak olan personelin
personelin . e ree e Islerin aksamasi Yiiksek e ey s s . .
. .. . Sekreteri Miidiiri niteliklerinin belirlenmesi
goérevlendirilmesi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Koordinatérlagu
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Butcenin Yiiksekokul Yiiksekokul Odenek yetersizligi, islerin . Majlye Bakanllglu biitce hazirlama 'r.ehbe.rl
9 | hazirlanmasi ve Sekreteri Miidiirii aksamasi Yiiksek |dogrultusunda biitce hazirlanmasi, biitgenin
yonetimi etkin, ekonomik ve verimli kullaniimasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hacer 0GUZ

Yiiksekokul Sekreteri

.../.../20...

Prof.Dr. Yonca OZKAN
Yiksekokul Miidiiri

.../.../20...

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatérlagu




