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Harcama Birimi: Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim: Yazi Igleri Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Goérevi Olan | Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Gelen evrakin ve
eklerinin kontrol ; e . .. Islerin aksamasi, zamaninda -
. - Yazi Isleri Birimi Yiiksekokul Evraklarin zamaninda kayit altina alinmasi ve ilgili
1 |edilerekilgili e . yapilmamasi ve evraklarin Orta .. . . .
. . . Yetkilisi Sekreteri birimlere teslim edilmesi
birimlere teslim kaybi
edilmesi
Giden evrakin
takip edilmesi ve . . . Islerin aksamasi, zamaninda -
o e Yazi Igleri Birimi Yiiksekokul Evraklarin zamaninda kayit altina alinmasi ve ilgili
2 |ilgili yerlere . . yapilmamasi ve evraklarin Orta . . . . .
h . Yetkilisi Sekreteri birimlere teslim edilmesi
zimmetle teslim kaybi
edilmesi
ivedi ve giinlii
ya2|l?r|n kaydinin Yazi i§|eri Birimi Yiiksekokul K}n.'urr.\sal-|§leyl§ln aksamasl, . Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
3 | EBYS’ye kaydi, e s . birim imajinin olumsuz Yiiksek L
R Yetkilisi Sekreteri . R Evrak kayit personelinin uyarilmasi
havalesi ve etkilenmesi
cevaplandirilmasi
Kurum digindan Kurumsal igleyigin aksamasi
gelen evraklarin Yazi Igleri Birimi Yiiksekokul s .§ vis ! Takip iglemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.
q s . birim imajinin olumsuz Orta ..
zamaninda Yetkilisi Sekreteri . . Evrak kayit personelinin uyarilmasi
, etkilenmesi
EBYS'ye
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatérlagu
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kayitlarinin
yapilarak ilgili
birimlere
gonderilmesi
Muhteviyati
geregi gizli bilgi

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

|§.t_eren .dvo.sYalarm Yazi Iglerl.B.lrlml Yuksekokt.JI itibar ve giiven kaybi viiksek GI€|I|Ige riayet etmek, giivenilir gonderim
givenliginin ve Yetkilisi Sekreteri saglamak
korunmasinin
saglanmasi
Gizli yazilarin
hazirlanmasi ve ; C e .. RV P .
ilgili birime Yazi I§Ier|.Bt|r|m| Yuksekokt.xl itibar ve giiven kaybi viiksek GI€|I|Ige riayet etmek, giivenilir gonderim
Lo . Yetkilisi Sekreteri saglamak
givenilir sekilde
ulastiriimasi
Yiiksekokul
Kurulu,
Yiiksekokul Yazi Igleri Birimi Yiiksekokul . .. Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasi ve
. L . Hak kaybi ve cezai sonug Yiiksek o
Yonetim Kurulu Yetkilisi Sekreteri dagitiminin yapilmasi
kararlarinin
yazilmasi
Yiiksekokula
alinacak afkademik Yazi I§Ieri.B.irimi Yijksekokt.JI Hak kaybi ve cezai sonuc Yiiksek Mt?vzuajcma ve takvimine uygun iglem tesis
personel ilanlarini Yetkilisi Sekreteri edilmesi
asmak,
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Koordinatérlagu
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miiracaatlarini
eksiksiz almak,
sinav tutanaklarini
ve evraklarini
diizenlemek,
sinavlarini takip
etmek ve
sonuglarinin ilan
edilmesini
saglamak.
Miiracaat ve sinav
evraklarini bir
dosya halinde
Yiiksekokul
yonetim kuruluna
sunmak, kuruldan
¢tkacak karara
gore atama
teklifleri ile ilgili
yaziSmalari
yapmak.

Akademik

personelin bir Yazi I§Ier|‘B.|r|m| Yuksekokt.JI Hak kaybi ve cezai sonuc Yiiksek Mt?vzuajcma ve takvimine uygun iglem tesis
haftadan fazla Yetkilisi Sekreteri edilmesi
veya yolluklu,
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatérlagu
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glindelikli yurt igi
ve yurt digi
gorevlendirmeleri
ni takip etmek,
Yiiksekokul
yonetim kuruluna
sunmak, kuruldan
¢tkacak karara
gore ilgili
yazigmalari
yapmak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hacer 0GUZ Prof.Dr. Yonca OZKAN

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatérlagu




