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Harcama Birimi: C.U. KOZAN iSLETME FAKULTESI
Hassas - . Prosediirii
Sira .. . Sorumlu Birim . Risk -
Hassas Gorevler Gorevi Olan .. Riskler .. (Ahinmasi Gereken Onlemler veya
No Amiri Duzeyi
Personel Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda | Personel Is!erl Fakillte Sckreteri | 1- Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Diisiik J.- anehk sirasina gore behrlenen yazilara siiresi
yazilmasi Personeli icerisinde cevap verilmeli.
Istenen belge, rapor vb.
dokiimanlarin ve ya bunlar . 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi. . o
2 | icin istenen bilgilerin dogru, Personel Is!erl Fakiilte Sekreteri | 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya eksik Yiiksek ! I.st.enen l.?ﬂgl’ b_elgf_: ve rapor@ar mevzuatta
o Personeli o e : belirtilen siireler icerisinde eksiksiz bildirilmeli.
zamaninda ve eksiksiz bilgilendirilmesi
olarak teslim edilmesi
1- SGK ve HITAP islemlerinin yanlis veya eksik 1-Sisteme girilen bilgiler ve diizenlenen belgeler
3 Gﬂoreve baslama ve . Personel Isl_erl Fakiilte Sekreteri yap1h}1as1 ) Yiiksek k({ntrol edildikten sm}ra onaylanmali.
gorevden ayirma iglemleri. Personeli 2- Goreve baslama veya gérevden ayirma da Goreve baslama ve gérevden ayrilmada mevzuatta
gecikme. belirtilen siirelerde gerekli islemler yapilmali.
Personel 6zliik islemleri Lo Aot i .. . .. . < s
4 (Ozliikle ilgili islemlerin Personel Isl_erl Fakiilte Sekreteri 1 .O.zluk islemlerinin yapl.lma.me}SL N . YViiksek qupn@ll@rm (t?rﬁ, izin, thl‘lk, dpgum ve Oliim)
. Personeli Kisi veya kurumlarin eksik bilgilendirilmesi bilgileri sistem {izerinden takip edilmeli
yapilmasi ve takibi)
1- Fakiilte Kurulu dekanin bagkanliginda fakiilteye
bagli boliim bagkanlari ile fakiilteye bagli enstitii ve
yiiksekokul miidiirlerinden ve ii¢ y1l i¢in
Profesorlerin kendi aralarindan segecekleri tig,
Fakiilte kurullarma iiye Personel Isleri 1- Gorev siiresinin uzatilmamasi {iyeliklerinin Dogentleri kendi aralarindan segecekleri 2, Doktor
5 secim islemlerinin takibi Birimi Fakiilte Sekreteri | diismesine neden olur ve alinan kararlar gegersiz Diistik Ogret.im Uyellerinin kendi aralarinda segecekleri bir
sayilir. 6gretim tliyesinden olusur.
2-Fakiilte Yo6netim Kurulu dekanin bagkanliginda
fakiilte kurulunun ti¢ y1l i¢in segecegi li¢ Profesor,
iki Dogent ve bir Doktor Ogretim Uyesinden olusur.
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim YoOneticisi

Kalite Koordinatorligu




ilgili Stire¢ Sahibi

Birim YoOneticisi

Kalite Koordinatorligu
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6 | Gizli yazilarin yazilmasi Persopgl 1'sleri Fakiilte Sekreteri | 1- Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiiksek 1-Resmi yazisma usul ve esaslarina uygun bir
Birimi sekilde yazilmali ve ilgili kisiye iletilmeli.
S . e per e C 1- Personele ait bilgi ve belgeler 6zlikk dosyasinda
7 Personel bilgilerinin Personel Isleri Fakiilte Sekreteri 1 K1s1sel veya gizli bilgilerin ilgili olmayan kisilerin Yiiksek muhafaza edilmeli ve ilgili olmayan Kisilerin eline
saklanmasi Birimi eline gecmesi . . ;
gecmeyecek sekilde muhafaza edilmeli.
.. . Personel Isleri .. . g . 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde
8 | Arsiv islemleri Birimi Fakiilte Sekreteri | 1- Evragin kaybolmasi Yiiksek saklamak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Umiit DUZGUN Prof. Dr. Hakki CIFTCi
Fakiilte Sekreteri V. Dekan V.
.../...12026 ....../2026
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan




