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	Birim Adı:

	Sıra
No
	Hassas Görevler
	Görevli Personel
	Birim/Alt Birim
Yöneticisi
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	Evrak İşlemleri
	Sultan BAYIRLI
	 Müdür
	 Bütün evrakların EBYS ye kayıt edilmesine ve dağıtımın sistem üzerinden doğru birime yapılmasına dikkat edilir. Zaman kaybı ve karışıklığa sebep olur.

	2
	Genel Merkez İşlemleri
	Pınar    YILDIRIMER
Sultan BAYIRLI
	Müdür
	 Kurum içinden ve dışından arayanlara uygun cevabı vermek ya da konunun muhatabı ile görüşebilmesini sağlamak.

	3
	Zimmet İşlemleri
	Pınar YILDIRIMER
Sultan BAYIRLI
	Müdür
	  Birimden ayrılan personelin birimimize bilgi vererek taşınır düşümlerini yaptırması.

	4
	Raporların Hazırlanması
	Sultan BAYIRLI
	Müdür
	  Faaliyet raporlarının hazırlanmasında toplanan veri ve bilgilerin kesin ve doğru olduğundan emin olunur.

	5
	   
 Kısmi Zamanlı Öğrenci İşleri

	Sultan BAYIRLI
	Müdür
	 Öğrencilerin Mağdur Olma Riski,Hak Kaybı

	6
	Web Sayfası Düzenleme
	Pınar YILDIRIMER
	Müdür
	 Gerekli duyuruların ve ilanların zamanında yapılmaması hak kaybına sebep olur. Mağduriyet yaratır.

	7
	Merkez tarafından kullanılan platformların takibi
	Sultan BAYIRLI
	Müdür
	  Gerekli duyuruların zamanında onaylanmaması ve duyurulmaması hak kaybına neden olur. Mağduriyet yaratır.
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