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BiRiM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Harcama Birimi: ILETiSiM FAKULTESI/YAZI iSLERi

Hassas Gorevler

Gorevin Yurituldiigi Birim* Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Faklltemiz 6grencilerinin Kayit
Dondurma, Kayit Silme ve On
Lisans Mezuniyet taleplerini EBYS
izerinden kayit altina almak.

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

ilgili islemler yapilmadiginda 6grenci hak ve zaman
kaybina ugrar.

Faklltemiz 6gretim elemanlarina
iliskin Boliim Bagkanliklarindan
gelen 1)Kurum igi Gérevliendirme
2)Kurumdigi Gorevlendirmeleri
3)Kurumigi Kurumdisi Ders
gorevlendirilmeleri

4)Gorev Stire Uzatimlari
5)Doktorasini Almis Arastirma
Gorevlerinin Ders Verme
Talepleri 6)Ders Telafileri
icin alinan Fakillte Yonetiminin
Karariileilgili yazisma suireglerini
yuriatmek

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

ilgiliislemler yapilimadiginda 6gretim elemanlari hak
ve zaman kaybina ugrar.

1)Ders Programlari ve Sinav
Programlari igin Fakilte Yonetim
Kurulunun Kararinailiskin
yazisma siireglerini ylriitmek

2) Egitim-Ogretim Planlariigin
ise Fakilte Kurulunun Kararina
iliskin yazisma stireglerini
yurutmek

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

ilgili islemler yapilmadiginda egitim-6gretim siireci
aksar.

Erasmus/Farabi/Mevlana Degisim
Programi kapsaminda egitim-
O6gretim hayatinayurtdisinda
devam etmeyi talep eden
Ogrencilerimizin Bolum
Baskanliklarindan geldigi sekliyle
kabul edilmesineiliskin Fakillte
Yoénetiminin Kararti ileilgili
yazisma siireglerini ylriitmek

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

Ogrencinin Hak kaybina sebebiyet verir.

Kurum igi Evraklarin takibini
yapmak ve cevapli yazilariilgili
Bolum Bagkaliklarina sevk etmek

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

Zaman Kaybina sebep olur.

Ogretim Elemanlari veidari
personelin, Sithhi, Mazeret
(6lum,dogum,evlilik....) veidari
izinlerini Ust yaziyla Personel
Daire Bagkanliginailetmek.

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

Ogretim Elemanlarinin ve idari personelin maas
islemlerinde yanilticiislemlere sebebiyet verir.

Staj Komisyonundan gelen
Faklltemiz 6grencilerine ait Staj
Muafiyet ve Zorunlu Staj talepleri
icin alinan Yonetim Kuruluna
iliskin yazismalari yaritmek

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

Ogrencinin gelecege yénelik meslek hayatina
gecisinde gecikmelere sebebiyet verir.

Ozel 6grencilik talebinde
bulunan Fakiltemiz 6grencileri
icin Bolim Baskanliklarindan
gelen goriise gore Fakiilte
Yonetim Kurulunun Kararina
iliskin yazismalari yaritmek

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI {SLERI
3 DEKAN

Ogrencinin Hak kaybina sebebiyet verir.

Yillik izinlerin,idari Personelin
Sthhi izninin ve Kurumici ve
Kurumdisi
gorevlendirilmelerinin PEYOSIS
sisteminegirisisleminin
yapilmasi.

FAKULTE SEKRETERI

DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN

idarive Akademik Personel hak kaybina ugrar.




Faklltemizdeki 6gretim elemani B ) )
10 veidari personelin ézliik islerine DEKANLIK YAZI ISLERI FAKULTE SEKRETERI Idarive akademik personelin is akisinin
ve kurumsal taleplerineiliskin DEKAN yurimemesine ve hak kaybina sebep olur
dilekgeleri sisteme kaydetmek
Fakultemizdeisgi,memur veya
Ogretim elemani kadrosunda yer - .
in &71iik i i ’ ) FAKULTE SEKRETERI .
11 alan personelin 6zllk islerine DEKANLIK YAZI iSLERI idarive Akademik Personelin hak kaybina sebep olur.
iliskin bilgileri Personel Daire DEKAN
Baskanligina st yazi yoluyla
iletmek ve takibini saglamak.
. . FAKULTE SEKRETERI idarive akademik lin egitim strecini
12 |Hizmetici Egitimlerin takibi DEKANLIK YAZI ISLERI ariveakademik personeiin egitim surecinin
DEKAN gergeklesmemesine sebep olur.
Komisyon ve Kurul Uyeleri icin isveislemler konusunda bilgisi olmayan personeli
alinan Fakiilte Yonetim Kurulu N FAKULTE SEKRETERI sves onusunda bl omayan personetis
13 N . DEKANLIK YAZI ISLERI akislarinin diizensiz bir sekilde yuritilmesine ve
Kararini Ust yazi yoluyla tst DEKAN ecikmelere sebep olur
Makama bildirmek & P
Cimer 5|.st¢.3m| uzerllnden"geilen . . . EAKULTE SEKRETERI K.urumuh goru_§|er| ve §|kayet|”er| alarak eksikligini
14 talepleri,sikayetleri ve gorusleri DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN bilmemesine ve idareye karsi gliven kaybina sebep
almak ve cevaplandirmak olur.
Akademik ve idari Personellerin
15 (Memur) Ka.demeve Derece Terfi DEKANLIK YAZI ISLERI FAKULTE SEKRETERI Soz konusu islemlere iligkin olgurlar| mutemede ve ilgili
Olurlarini Sistemde kayit altina DEKAN personele teblig etmek
almak
Akademik Kadro ilani ve ilk kez . .
R ) ) FAKULTE SEKRETERI B Adayl hak kayb b lur.
16 |Atamaislemlerinin yazisma DEKANLIK YAZI ISLERI agvuru Adaylannin hak kaybina sebep olur
) AT DEKAN Kurumun itibari zedelenir
islemlerini ytritmek
Jiri gorevleri ve 6d leriigi . . FAKULTE SEKRETERI .
17 ur! gorev" er Ve? .er'r.1e"er| '¢in DEKANLIK YAZI ISLERI Gorevli Ogretim Elemaninin hak kaybina sebep olur
yazisma suireglerini ytritmek DEKAN
B6lUim Bagkanliklarindan talep
edilen Norm ve Norm Disi Kadro ) . FAKULTE SEKRETERI L
18 DEKANLIK YAZI ISLERI Egitim-Ogretim S Ak
Taleplerineiliskin yazisma 3 DEKAN gitim-Ligretim surect Aksar
islemlerini yiritmek
Fakiiltemizde Ars. Gor.,Dr. Ogr.
Uyesi, Dogent ve Profesor . . FAKULTE SEKRETERI T R
19 DEKANLIK YAZI ISLERI Egitim-Ogretim Streci Aksar
kadrolarina basvuran adaylarin e DEKAN s sret
yazisma stireglerini yuritmek.
idari ve Akademik Personelin
ozlukislerineiliskin yazilari, . )
) ) FAKULTE SEKRETERI )
20 Gelen -Giden Evraki, Kurumdisi DEKANLIK YAZI ISLERI DEKAN Idarive Akademik Personelin hak kaybina sebep olur.
Evraklari kategorize ederek
dosyalarina kaldirmak.
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