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Birimi: SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birimi: OZLUK ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

» Akademik personelin sicil
raporlarimin temini, muhafaza
edilmesi ve kontrolii yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

> Ogretim elemanlarinin gérev siiresi
uzatimi iglemleri yetenegi ve
ongoriisiine sahip olma

» 1416 Sayili Kanun uyarinca yapilan
islemler yetenegi ve 6ngoriisiine
sahip olma

» Akademik personel ayirma/ilisik
kesme islemleri

» Askerlik yazismalari yetenegi ve Derya ALACA Yiiksek
Ongoriisiine sahip olma

» Akademik kadrolar ile ilgili ilan
calismalar1 yapma yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

» Yiiksekokul kadrosunda olan
akademik personelin SGK tescil
islemleri yetenegi ve dngoriisiine
sahip olma

» Siireli yazilari takip etme yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

» Biiroya gelen evraklarin genel
takibini yapma yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

» Yasalara uymama,
» Hak kayb1

» Mevzuata uyulmasini saglamak
» Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi




Alt Birimi: YAZI ISLERI BIRIMINE AIT HASSAS GOREVLER

» Gelen giden evraklart titizlikle takip
edip dagitimini zimmetle yapma
yetenegi ve ongoriisiine sahip olma

» Yapilacak toplantilarin
giindemlerini zamaninda 6gretim
tiyelerine bildirme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

» Kurum ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nleme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

» Siireli yazilar1 takip etme yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

» Yiiksekokul etik kurallarina
uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteleme yetenegi ve dngoriisiine
sahip olma

> Ogrenci disiplin islemlerini takip
edip, ilgili yerlere bilgi verme
yetenegi ve dngoriisiine sahip olma

> Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gonderme yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

» Donem sonu ve yilsonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi
saglama yetenegi ve dngoriistine
sahip olma

Derya ALACA

Yiiksek

» Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

» Toplantilarm aksamasi veya
yapilamamasi

» Hak kaybi, aranan bilgi ve belgeye
ulagilamamasi

> Islerin aksamas1 ve evraklarin kaybolmasi

»  Evraklarin takibi

> s akisimin titizlikle takibi

» Yapilan isin 6nemine dair idrakin
tekrar gézden gegirilmesi

» Siireli yazilara zamaninda cevap
verilmesi

Alt Birimi: BOLUM SEKRETERLIGI

NE AiT HASSAS GOREVLER

» Bolum ile ilgili yazismalarin
zamaninda yapilmasi yetenegi ve

Derya ALACA

Ongoriisiine sahip olma

Yiiksek

» Karngikliga sebebiyet vermek

» Boliim i¢i koordinasyonun




Boliim kurulu ¢agrilariin
yapilmasi, kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere teblig
edilmesi yetenegi ve ongdriisiine
sahip olma

Boliim Baskanligir demirbas
esyasina sahip ¢ikmak yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Boliim 6gretim elemani F1 ve F2
formlariin uygun olarak
hazirlanmasi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma

Boliim Bagkanligina ait resmi bilgi
ve belgelerin muhafazasi ve
boliimle ilgili evraklarin
arsivlenmesi yetenegi ve
Ongoriisiine sahip olma
Egitim-Ogretim ile ilgili ders
gorevlendirme, haftalik ders
programi ve sinav programinin
zamaninda yapilmasina yardimci
olmak yetenegi ve dngdriisiine sahip
olma

Giden-gelen evrak gibi Bolim
yazigmalarinin sistematik
yedeklemesinin yapilmasi yetenegi
ve Ongoriisiine sahip olma

Kurul toplantilarinin aksamasi, zaman
kayb1
Kamu ve kisi zarar

Boliim 6gretim elemanlarinin ders {icreti

alamamasina sebebiyet vermek

saglanmasi
» Boliim i¢i koordinasyonun

» Kontrollerin dogru yapilmasi

Hazirlayan
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