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Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, boliim
bagkanliklarina ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, ,
analiz, sozlii bilgilendirme. ,‘/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve S6zIli Emirler
Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI

Rektor, Rektor Yardimcilary, Fakiilte Dekanliklari, Genel Sekreter, |
Daire Baskanliklari,Boliim Bagkanliklari, Yiiksekokul Sekreteri 4

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanliklar:, Genel Sekreter,
Daire Baskanliklari, B6liim Baskanliklari, Yiiksekokul Sekreteri




MUDUR YARDIMCISI
(Akademik Personelden Sorumlu )

BIRIMI |I
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Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin,

Meslekyiiksekokulu Miidirliigii ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma,

analiz,s6zli bilgilendirme ,‘/ |

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI i

" Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanliklari, Genel Sekreter, y
% Daire Bagkanlari,Miidiir, Boliim Bagkanliklari ve Yiiksekokul Sekreteri /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Midir, Bolim Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri, tiniversiteler,
ozel kurulusglar, basin yayin organlari. |




MUDUR YARDIMCISI
(Ogrenci Islerinden Sorumlu )
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin,
Meslek Yiiksekokulu ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol
edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, |
arastirma, analiz, sozli bilgilendirme ,_/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI ‘
Rektor, Rektor Yardimeilar:, Fakiilte Dekanliklari, Genel Sekreter, y
"xh Daire Baskanlari,Mudiir, Bolim Baskanliklari ve Yiiksekokul Sekreteri /,

e

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Midir, Bolim Bagkanlari, Yiiksekokul Sekreteri, tiniversiteler,
ozel kurulusglar, basin yayin organlari. |




BOLUM BASKANI
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TEMEL ‘I
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
Meslek Yiiksekokulu Mudirliigiine sunulmaya hazir, kontro |
: edilmis her turli yazi, liste yazi, liste, rapor, plan, gorevlendirme,
b arastirma, proje, kongre, kitap. r/

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozlii Emirler
Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI /
h Rektor, Rektor Yardimceilar, Fakiilte Dekanliklari, Genel Sekreter, /"
S Daire Baskanlari,Mudiir, MiidiirYardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri g

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudur, Mudur Yardimcilar, Yiiksekokul Sekretert,
basin ve yayin organlari, Giniversiteler.
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin, bolim
baskanligina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste yazi,
liste, rapor, plan, gorevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap,
duyuru, analiz, sozli bilgilendirme /

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI {
Miidiir,Midir Yardimcilart ,Boliim Baskani, Yiiksekokul Sekreteri, /
A tniversiteler, 6zel kuruluslar, basin yayin organlari. /

““‘*.m____ -

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudir, Mudur Yardimecilari, Yiuiksekokul Sekreteri,
Boliim Bagkani, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




OGRETIM GOREVLISI
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin, bolim
baskanlig1 ve diger kurumlara sunulmaya hazir, her tiirli yazi, plan, |
liste, gorevlendirme, kitap, arastirma, proje. ,‘/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Caligmalar

BILGILERIN TEMIN YERI {
Boliim Baskani, Midiir , Miidiir Yardimcilar /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudir, Mudur Yardimecilari, Yiuiksekokul Sekreteri,
Boliim Bagkani, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.




OKUTMAN/UZMAN
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin, bolim
baskanlig1 ve diger kurumlara sunulmaya hazir, her tiirli yazi, plan, |
liste, gorevlendirme, kitap, arastirma, proje. ,‘/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERi i
Boliim Baskant, J
b Mudur , Mudur Yardimcilar: /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudir, Mudur Yardimecilari, Yiuiksekokul Sekreteri,
Boliim Bagkani, basin ve yayin organlari, tiniversiteler.







YUKSEKOKUL SEKRETERI
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, |
rapor, 0deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayu. ,‘/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI ‘
_ Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Miidiir, Mudiir Yardimcilari, y
X Boliim Baskanlari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Genel Sekreter, Emniyet Mudirligii, Midiir, Midiir Yardimcilari,
,_ Boliim Bagkanlari, 6gretim elemanlari, Daire Bagkanliklari, kamu ve
b ozel sektor yetkilileri. g
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi, |
bordro, banka listesi, onay, rapor. ,‘/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI ‘

_ Yiiksekokul Sekreteri, Daire Bagkanliklari, Mudiir, y

b MiidiirYardimcilari, Boliim Bagkanlarsi, Ogretim elemanlari, /
S Meslek Yiiksekokulunun hizmet aldig1 birimler. 7

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Yuksekokul Sekreteri, Personel Burosu, Daire
. Bagkanliklari, Sosyal Giivenlik Kurumu, Enstitiiler, gerekli oldugunda
A diger fakiilte ve birimler. 7




TAHAKKUK MEMURU

T8 TAHAKKUK e —"

" TEMEL
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi, |
bordro, banka listesi, onay, rapor. ,‘/

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI ‘

_ Yiiksekokul Sekreteri, Daire Baskanliklari, Miidiir, Mudir y

b Yardimcilari, Boliim Bagkanlarsi, Ogretim elemanlari,Meslek /
< Yiiksekokulunun hizmet aldig1 birimler. 7

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Tahakkuk Sefi, Boliim Sekreterleri, Yiiksekokul Sekreteri, Personel Biirosu,
. Daire Bagkanliklari, Sosyal Giivenlik Kurumu, Enstitiiler, gerekli oldugunda
e diger fakiilte ve birimler. 7
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MEMUR (Yazi Isleri)
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligskin
Miidiire sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form,
liste, raporlar, duyuru.

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Calismalar

BILGILERIN TEMIN YERI :.’
Miudir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Dekanlik Birimleri, y
Y Ogrenci Isleri Daire Baskanhig. A

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Midiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Ogrenci
Isleri Daire Bagkanligi.




TASINIR KAYIT KONTROL YETKILISI

A TASINIR KAYIT s
I5 UNVANI ‘I KONTROL YETKILISi ALT BIRIMI ‘I

29



Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Miidiire
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlti yazi, belge, defter, form,
liste, talep formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis.

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen Islemler ve Hazirlanan Calismalar
Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri

BILGILERIN TEMIN YERI y
h Miidiir, Midiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Daire Bagkanliklari, /,
S Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar 7

e

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Mudir, Mudir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreterti,
Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri

|
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MUDUR SEKRETERI

IS UNVANI ‘I MUDUR SEKRETERI ‘I
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Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin miidiire
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste,
telefon, mesaj, faks yazisi,giindem, afis, mektup, kargo, duyuru

BILGI KAYNAKLARI

Kanunlar Resmi Yazilar Yonetmelik ve Genelgeler
Yazili ve Sozli Emirler
Havale Edilen Islemler

BILGILERIN TEMIN YERI {
Rektorlik Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, /
X resmi ve 0zel kuruluslar. /

ILETISIM ICINDE OLUNAN BIRIMLER

Rektorliik Birimleri, Yiiksekokul Sekreteri, diger resmi ve ozel kuruluslar.
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