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REVIZYON NO 00

REVIZYON TARIHI:00

SAYFA NO:01

Harcama Birimi

Tip Fakiiltesi

Alt Birim Fakiilte Sekreteri
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
e S Lisans mezunu olmak,
Personel isleri, 6grenci isleri, N o .
az1 isleri, maas isleri ' Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
y ’ . ’ Idari islerde aksamalarin P c Mesleki alanda tecriibeli olmak,
muhasebe, ayniyat ve . Ust yonetim ile idari birimler arasindaki irtibati . . .

1 R A yasanmasi ve hak kaybi Yiiksek 9 Dikkatli ve 6zenli olmak,

disiplin isleri ile diger saglamak A SR

S L L olugmast Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
birimlerin idari yonetimini I T .

e Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
ylrtitmek

olmak,
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Lisans mezunu olmak,
Yonetim Kurulu, Fakiilte Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Disiplin Kurulu L . - Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. Kurul isleyislerinin aksamasi . Kurul giindemlerinin ve kararlarin . - .

2 ve benzeri kurullarda e hak kavbi Yiksek cciktirilmeden vazilmasimi saglamak Dikkatli ve 6zenli olmak,
raportorliik yapmak, giindem Y & y & Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
ve kararlarm yazilmasini Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip
saglamak olmak,

Lisans mezunu olmak,
Fakiiltede akademik ve idari Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
anlamda yapilacak tiim Secim islevislerinin aksamast Mesleki alanda tecriibeli olmak,

3 se¢imlerin se¢im ileghak lia }{)15 Yiksek Secim isleyisini iyi planlama ile yiiriitmek Dikkatli ve 6zenli olmak,
organizasyonunu planlamak Y Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
ve yonetmek Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip

olmak,
Lisans mezunu olmak,
) Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Ust yonetime sunulacak tiim | Yazigmalarin uygun Yazismalarn uveun sekilde diizenlenmesini Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4 yazigmalarin kontrol ve diizenlenmemesi nedeniyle Yiiksek ¥ yeun § Dikkatli ve 6zenli olmak,

takibini yapmak

islerin aksamasi ve hak kaybi

saglamak

Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,

HAZIRLAYAN
Dr. Necati BUKECIK

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Giirkan OZTURK
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Personelin mesai saatlerine
uymalarini, izin, rapor, istifa

Personelin ¢alisma saatlerine . .
Personelin ¢aligma saatlerine uymalarinin

Lisans mezunu olmak,
Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Mesleki alanda tecriibeli olmak,

5 . uymamalari sonucu igin Yiiksek - Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve benzeri durumlarin saglanmasi o B
e s aksamasi Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,

takibini yapmak I S .
Sorun ¢dzebilme yetkinligine sahip
olmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Dr. Necati BUKECIK Prof.Dr.Giirkan OZTURK




