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GOREV TANIMLAMALARI i$ KODLARI

YUKSEKOKUL MUDURU 11151409.1
YUKSEKOKUL KURULU 11151409.2
YUKSEKOKUL YONETIM KURULU 11151409.3
MUDUR YARDIMCISI 11151409.4
BOLUM BASKANI 11151409.5
OGRETIM GOREVLISi 11151409.6
YUKSEKOKUL SEKRETERI 11151409.7

Ariza Onarimi islemleri
11151409-7.1

Baski Makinasinin Calistiriimasi, Sinav Kagidi ve Belge Cogaltma islemleri

11151409-7.2

Biiro Bakim-Onarimi islemleri
11151409-7.3

Elektrik Arizasinin Onarimi islemleri
11151409-7.4

Evraklarin islem Gordiikten Sonra Birimlere Teslim Edilmesi
11151409-7.5

Gelen Evraklarin Kayda Alinmasi
11151409-7.6

Giden Evraklarin Kayda Alinmasi
11151409-7.7

idari Fotokopi Makinasinin Calistirilmasi, belge ¢ogaltma islemleri
11151409-7.8

Evraklarin islem Gordiikten Sonra Birimlere Teslim Edilmesi
11151409-7.9

Posta Pulu Kullanim Raporunun Hazirlanmasi
11151409-7.10

Telefon Santrali Hizmetleri
11151409-7.11

PERSONEL iSLERI 11151409.8

31. Maddeye Gore ders vermek lizere Gérevlendirme islemleri
11151409-8.1

35. Maddeye Gore Gorevlendirme Basvurusu
11151409-8.2

39. Maddeye Gore Goérevlendirme Basvurusu(kisa Sireli)
11151409-8.3

39. Maddeye Gore Goérevlendirme Basvurusu(Uzun Sareli)
11151409-8.4

40-a Maddesine Gére ders vermek {izere Gérevlendirme islemleri
11151409-8.5

40-d Maddesine Gore ders vermek tizere Goérevlendirme islemleri
11151409-8.6

Aciktan Atamasi Yapilan Personelin ise Baslama islemleri
11151409-8.7



Hastalik(rapor) izni Basvurusu
11151409-8.8

istifa Basvurusunun Yapilmasi
11151409-8.9

Mazeret izni Basvurusu
11151409-8.10

Mazeret(Babalik) izni Basvurusu
11151409-8.11

Mazeret(evlilik) izni Basvurusu
11151409-8.12

Mazeret(6lim) izni Basvurusu
11151409-8.13

Naklen Baska Kuruma Atanan Personelin Ayrilis islemleri
11151409-8.14

Ogretim Elemani(Ogr.Gér. ) Atanma isleri
11151409-8.15

Ogretim Elemani(Ogr.Gér.) Yeniden Atanma islemleri
11151409-8.16

Personel Belgesi Talep Edilmesi
11151409-8.17

Personelin askerlik hizmeti igin gbrevinden ayrilmasi
11151409-8.18

Yillik izin Kullanma Basvurusu
11151409-8.19

Yrd.Dog.Dr. Agiktan Atanma isleri
11151409-8.20

Yurtdisinda Yillik izin Kullanma Basvurusu
11151409-8.21

OGRENCI iSLERI 11151409.9

%10'a Giren Ogrencilerin tesbit edilmesi
11151409-9.1

Askerlik Tecil Belgesi(EK C) Hazirlanmasi
11151409-9.2

Burs Basvurusu islemleri
11151409-9.3

Ders Ekleme-Silme Basvurusu
11151409-9.4

Ders Kaydinin yapilmasi
11151409-9.5

Ders Muafiyeti Basvurusu
11151409-9.6

Diploma Bilgileri Formunun Hazirlanmasi
11151409-9.7

Haftalik Ders Programinin Hazirlanmasi
11151409-9.8

ilisik Kesme Basvurusu



11151409-9.9

Kayit Dondurma Basvurusu
11151409-9.10

Kontenjan Belirleme
11151409-9.11

Mazeret Sinavi istegi
11151409-9.12

Mazeretli Ders Kaydi Yaptirma Basvurusu
11151409-9.13

Mezuniyet Belgesi Basvuru islemleri(Kayip Nedeniyle)
11151409-9.14

Mezuniyet Belgesi Miracaati
11151409-9.15

Mezuniyet Tek Ders Miiracaati
11151409-9.16

Ogrenci Belgesi Verilmesi
11151409-9.17

Ogrenci Dilekgelerine Cevap Verilmesi
11151409-9.18

Ogrenci Disiplin Sorusturmasi is Akis Siiregleri
11151409-9.19

Ogrenci Kimlik Karti Cikarilmasi Basvurusu
11151409-9.20

Ogrenci Temsilciligi Secimi Islemleri
11151409-9.21

Onlisans Belgesi Talebi
11151409-9.22

Sinav Notuna itiraz Yapilmasi
11151409-9.23

Sinav Programlarinin Hazirlanmasi
11151409-9.24

Sinif Danismani Gorevlendirilmesi
11151409-9.25

Staj
11151409-9.26

Tek Ders Sinavi Basvuru islemleri
11151409-9.27

Telafi Dersi Yapma Talebi
11151409-9.28

Transkript Basvurusu
11151409-9.29

Yatay Gegis Basvurularini Yapiimasi(Yiksekokul Disina)
11151409-9.30

Yatay Gegis Basvurularinin Degerlendirilme islemleri
11151409-9.31

Yatay Gecis Basvurusunun Yapilmasi(Yiksekokulumuza)



10.
11.

12.
13.

11151409-9.32
Yatay Gegis ile Kayit Yaptiran Ogrencinin Dosyasinin istenmesi
11151409-9.33
Yeni Kayrt Hakki Kazanan Ogrencilerin Kayit islemleri
11151409-9.34
YAZI iSLERI 11151409.10
SATIN ALMA - TAHAKKUK 11151409.11
Bltge Hazirlik Calismasi
11151409-11.1
Dogrudan Temin ile Mal Alimi
11151409-11.2
Ek Calisma Bordrosu Hazirlanmasi islemleri
11151409-11.3
Elektrik Faturasinin Odenmesi islemleri
11151409-11.4
Emekli Kesenek islemlerinin Bildirilmesi
11151409-11.5
F1 Formlarinin Hazirlanmasi
11151409-11.6
Gegici Gorev Yollugu Hazirlama islemleri
11151409-11.7
Hurdaya Ayirma islemleri
11151409-11.8
Maas Bordrosu Yazisinin Hazirlanmasi islemleri
11151409-11.9
Muayene Kabul Komisyonu Olusturulmasi
11151409-11.10
Oliim Yardimi Basvuru islemleri
11151409-11.11
Raporlu Personelin, raporlu sireleri icin kesinti hazirlama islemleri
11151409-11.12
Su Faturasinin Odenmesi islemleri
11151409-11.13
Sirekli Gérev Yollugu Hazirlama islemleri
11151409-11.14
Tasinir Kayit Kontrol Hizmetleri Talep Karsilama islemleri
11151409-11.15
Tasinir Yil Sonu islemleri
11151409-11.16
Telefon faturalarinin 6denmesi islemleri
11151409-11.17
TASINIR KAYIT 11151409.12
BOLUM SEKRETERLIGI 11151409.13

Bolim Sekreterligi-39. Maddeye Gore Gorevlendirilme Talepleri(Kisa Streli)

11151409.13.1



Boliim Sekreterligi-39. Maddeye Gore Gorevlendirilme Talepleri(Uzun Siireli)
11151409.13.2

Bollim Sekreterligi- Ders Muafiyeti Basvurulari
11151409.13.3

Boliim Sekreterligi-Ders Vermek lizere 6gretim elemani gorevlendirme islemleri
6098265.13.4

Boliim Sekreterligi- Evrak Kayit islemleri
11151409.13.5

Bolim Sekreterligi- Ogretim Elemani Gérev Siiresi Uzatma Basvurulari (Ogr.Gor)
11151409.13.6

Boliim Sekreterligi- Ogretim Uyesi Gérev Siiresi Uzatma Basvurulari (Yrd.Dog.Dr.)
11151409.13.7

Boliim Sekreterligi-Akademik Personel Dilekcelerine Cevap Verilmesi islemleri
11151409.13.8

Bolim Sekreterligi-Bilimsel Etkinlik yazilarinin Ogretim Elemanlarina teblig edilmesi
11151409.13.9

Boliim Sekreterligi-Boélim Goriisii Sorulan Yazilara iliskin islemler
11151409.13.10

Bolim Sekreterligi-Ders vermek lizere Fakulte disindan Gelen taleplere iliskin islemler
11151409.13.11

Bo6liim Sekreterligi- Evrak Dosyalama islemleri
11151409.13.12

Boliim Sekreterligi-Ogrenci Dilekgelerine Cevap Verilmesi islemleri
11151409.13.13

Bolim Sekreterligi-Telafi Dersi Bagvurulari
11151409.13.14

14. MUDURLUK OZEL KALEM 11151409.14

Muduirliik Ozel Kalem-Evraklarin imzaya Sunulmasi
11151409.14.1

Miidiirliik Ozel Kalem —Kurullar
11151409.14.2

Midirliik Ozel Kalem — Randevular

15. TEKNIiK HIZMET 11151409.15



