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Prosediirii**
Riskler (Gorevin Yerine (Alinmas1 Gereken Onlemler
Sira Getirilmemesinin Sonuclari) Risk veya Kontroller) Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Diizeyi* Aranacak Kriterler
Yazigma Kurallarina Hakim Olmas1
Hak ve Zaman Kaybi EBYS Sistemine Hakim Olmasi
itibar Kayb1 ORTA
Davetiyelerin yazilmasi ve
yonetim kurulu iiyelerine
Yonetim Kurulu iletilmesi
Davetiyelerin
Hazirlanmasi ve Dagitimi
1
Hak ve Zaman Kaybi Yazigsma kurallarina hakim olmasi
Kurum Itibar Kayb1 Kararlar1 dikkatli ve 6zenli olarak Mevzuata hakim olmasi
Ogretim Uye ve YUKSEK | ve eklerinin kontrol edilerek
Yardimcilar ile ilgili yazilmast Zaman ydnetimine sahip olmasi
Yonetim Kurulu
kararlarinin yazilmasi
2
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Yazisma kurallarina hakim olmasi
Fakiiltemiz 6grencileri ile Kararlar1 dikkatli ve 6zenli olarak Mevzuata hakim olmas1
ilgili yonetim kurulu ve eklerinin kontrol edilerek,
kararlarinin yazilmasi Hak ve Zaman Kaybi1 zamaninda yazilmasi Zaman ydnetimine sahip olmak
Kurum Itibar Kayb1
3 YUKSEK
Yazisma kurallarina hakim olmasi
Davetiyelerin yazilmasi ve EBYS sistemine hakim olmasi
Fakiilte Kurulu Hak ve Zaman Kaybi Fakiilte Kurulu tiyelerine
Davetiyelerinin iletilmesi
4 Hazirlanmasi ve Dagitimi Kurum Itibar Kayb1 ORTA
Kararlar1 dikkatli ve 6zenli olarak | Yazisma kurallarina hakim olmasi
Hak ve Zaman Kaybi1 ve eklerinin kontrol edilerek
Fakiilte Kurulu Kararlarin zamaninda yazilmasi Mevzuata hakim olmasi
5 Yazilmasi Kurum Itibar Kaybi YUKSEK
Kararlar1 dikkatli ve 6zenli olarak | Yazisma Kurallarina hakim olmasi
Hak ve Zaman Kayb1 ve eklerinin kontrol edilerek
Doner Sermaye Kurulu zamaninda yazilmasi Mevzuata hakim olmasi
6 Kararlarinin Yazilmasi Kurum Itibar Kaybi YUKSEK
Hak ve Zaman Kayb1 Yazigma kurallarina hakim olmast
Genel Akademik Kurul
Davetiyelerinin Itibar Kayb1 Davetiyeleri yazilmasi ve EBYS sistemine hakim olmasi
Hazirlanmasi ve ilgili Ogretim lyelerine iletilmesi
7 | lyelere iletilmesi ORTA
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Genel Akademik Kurul Hak ve Zaman Kaybi YUKSEK Kararlarin dikkatli ve 6zenli Yazisma Kurallarina hakim olmasi
Kararlaria Rektorliige olarak zamaninda yazilmasi
Sunulmas1 gereken Itibar Kayb1 EBYS Sistemine hakim olmasi
kararlarin yazilmasi ve
gonderilmesi
Fakiiltemiz Biilten
bilgilerini ilgili anabilim Hak ve Zaman Kaybi
Dal1 ve biirolardan Yazisma kurallarina hakim olmasi
alinarak hazirlanip, Itibar Kayb1 Biiltenin 6zenle ve dikkatlice
9 diizenlenerek yazilmasi ORTA hazirlanmasi
Yazigma kurallarina hakim olmasi
Sistem iizerinden gelen Hak Kaybi1
evraklarin takibinin EBYS sistemine hakim olmast
10 | yapilmasi Itibar Kaybi YUKSEK Evraklarin Takibi
Hak Kaybi1
Stireli yazilarin takibin Siireli yazilara zamaninda cevap Yazisma kurallarina hakim olmasi
11. | yapilmasi Itibar Kaybi YUKSEK verilmesi
Donem sonu ve yilsonun Dikkatli ve 6zenli olmast
da biiro igerisinde gerekli
12. | diizenlemeyi saglamak Calisma veriminin diismesi ORTA Zaman yonetimi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Sorumlusu)

Tuncay TEZCAN
Fakiilte Sekreteri
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Prof. Dr. Ayfer YALCIN
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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