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Harcama Birimi: Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim: Personel i§|eri Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Riskler Risk Prosediirii
No Olan Personel Birim Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personele ait Ozliik
dosyalarinin iyi Personel igleri Yiksekokul | .. . .. Dosyalarin giivenliginin saglanmasi
1 muhafaza edilmesi Yetkilisi Sekreteri Ozliik haklarinin korunmamasi | - Yiksek Evraklarin diizenli bir gekilde dosyalanmasi
(Gizlilik)
Personele ait siireli
yazigmalarin Personel Igleri Yiiksekokul .. Personele ait evraklarin takibi ve geri doniis
2 zamaninda Yetkilisi Sekreteri Hak kaybr olmamasi Yiksek yazilarinin dikkatle takip edilmesi
yapilmasi
Akademik ve idari
3 perfonfel!n Persone.l .I§.Ier| Yuksekokt'JI Hak kaybi olmamas viiksek Terfilerin zamanlnda. ya.p'llaralf tahakkuk birimine
terfilerinin Yetkilisi Sekreteri bildirilmesi
yapilmasi
Gorev siiresi
a ' uzatllm.as.l Persone.l .I§.Ier| Yuksekokt'JI Hak kaybi olmamas Yiiksek Tekliflerin zam.anm'da. yapl'lr.na5| \{e ilgili
islemlerinin Yetkilisi Sekreteri personelin bilgilendirilmesi
yapilmasi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatérlagu
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Tiim Universitenin
ilgili birimlerine .. .. .. . .
5 yabanci dil dersi Personel igleri Yiiksekokul Ogrencilerin magduriyet viiksek 5:-::2::rt?i‘:iiolz‘lillzr:::rl\:?‘\:;tlagﬁg;::LkzZ(:\:sac:'lr::g;
icin akademik Yetkilisi Sekreteri yagsamamasi apilmas
personel yap
gorevlendirmeleri
6
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hacer 0GUZ

Prof.Dr. Yonca OZKAN

Yuksekokul Sekreteri Yiuksekokul Mudiiru
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ligili dokiimanlar:

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
ilgili Stire¢ Sahibi Birim Yoneticisi Kalite Koordinatérlagu




