S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BIiRIMI
ALT BiRiM ADI

HASSAS GOREVLER

Yonetmelik/Yonerge
Usul ve Esaslar
Hazirlama

Universite Yonetim
Kurulu/Senato
Kararlari islemleri

Akademik Takvim
islemleri

Boéliilm/Program A¢ma
islemleri

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

1- Ogrencilerin
magdur olma riski
2- Telafisi gii¢
zararlara sebebiyet
verme riski

3- Gorevde aksaklik
4- itibar kayb1

1- Ogrencilerin
magdur olma riski
2- itibar kayb1

3- Gorevde aksaklik

1- Gorevde aksakhk
2- Ogrencilerin,
akademik ve idari
personelin magdur
olma riski

3- itibar kayb1

1- Gorevde aksaklik
2- Itibar kayb1

3- Sorusturma
acilmasi riski

4- Cezai islem
uygulamasi riski

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Egitim- Ogretim Sube Miidiirliigii

KONTROLLER/TEDBIiRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1- YOK tarafindan alinan karar/ yayimlanan yénetmelik vb. dogrultusunda
Universitemiz ilgili komisyon tarafindan yonetmelik/yonerge/esas
taslaginin hazirlanmasi

2-Hazirlanan Yonetmelik/Yonerge taslaginin Egitim Komisyonunda
gortlsiilerek Senatoya arz edilmesi

3- Senato tarafindan uygun bulunan yonetmeligin Resmi Gazete ‘de
yayimlanmasi/ yénergenin Universitemiz web sayfasinda duyurulmasi

4- {1gili birimlerin resmi yazi ile bilgilendirilmesi

1- Genel Sekreterlik makami tarafindan bildirilen Universite Yonetim
Kurulu/Senato Kararlari ilgili birimlere génderilmesi
2- Soz konusu kararlar i¢in OIDB tarafindan islem tesis edilmesi

1- Bir 6nceki yi1lin akademik takviminin baz alinarak ¢alismanin
baslatilmasi

2- OSYM kayit takvimi, resmi ve dini tatiller, bir 6nceki seneye ait akademik
takvim dikkate alinarak yeni akademik takvim taslaginin olusturulmasi

3- Akademik birimlerde goriis alinmasi

4- Akademik takvim taslaginin Egitim Komisyonunda goértsiilerek Senatoya
arz edilmesi

5- Senatoda onaylanan akademik takvim OIDB ve Universitenin internet
sayfalarinda duyurulmasi

1- Akademik birim kurul karari ile yeni program/béliim agilmasi
yoniindeki talebin Egitim Komisyonuna bildirilmesi

2- Talebin Egitim Komisyonunda incelenmesi ve uygun bulunan talebin
Senato onayina sunulmasi

3- Senatoda ac¢ilmasi uygun goriilen b6liim/program ile ilgili alinan
kararlar YOKSIS ABAYS'a girilmesi

4- YOK’ten gelen béliim/program agilmasi/agilmamasina dair kararin
teklifi yapan birim ile birlikte dgrenci bilgi sistemine islenmek iizere ilgili
birimlere génderilmesi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROL VE
GOZDEN ILGILI
GECIRME BiRiM/SERVIS
SURESI

Senato Karari,
Resmi Gazete
flanindan itibaren
5 is giinii

Senato Karari,
Yonetim Kurulu
Kararindan
itibaren 5 is giinii

Akademik
Takvim
doénemleri
baslamadan énce

YOK tarafindan
belirlenen
siireden 6nce
islemlerin
gerceklestirilmesi

Diploma ve Ogrenci
Islemleri Sube
Miudirligi

Diploma ve Ogrenci
Islemleri Sube
Miudurligi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudurligi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Midurligii




KARABUK

UNIVERSITESI

Boliim/Program
Kontenjan islemleri

Siireli Yazilarin

(Evrakin) Zamaninda
Hazirlanmas ve Ilgili
Yerlere Gonderilmesi

1- Gorevde aksaklik
2- Itibar kaybi

3- Sorusturma
acilmasi riski

4- Cezai islem
uygulamasi riski

1- Gorevde aksakhk
2- Ogrencilerin,
akademik ve idari
personelin magdur
olma riski

3- itibar kayb1

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

1- Akademik birim kurul karar1 ile béliim/program kontenjan talebin
Egitim Komisyonuna bildirilmesi

2- Talebin Egitim Komisyonunda incelenmesi ve uygun bulunan talebin
Senato onayina sunulmasi

3- Senatoda uygun goriilen béliim program kontenjanlarinin YOKSIS
ABAYS'a girilmesi

1- Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmas;,

2- Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde gorevli
personelle birlikte tiim personelin, zaman mefhumuna azami énemi
vermesi

3-Personelin EBYS iizerinden gelen evrakin zamanini kontroli

Dokiiman No UNIKA-FRM-000
Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

YOK tarafindan
belirlenen
siireden 6nce
islemlerin
gerceklestirilmesi

Siireli yazilarin
cevap verilme
tarihlerinden

once

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudirliagi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudurligi




S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BiRIMi
ALT BiRIM ADI

HASSAS GOREVLER

Ogrenci katki payi ve
6grenim ucretleri banka
sistemine tanimlanir ve
6grencilerin ilgili
tarihlerde bu iicretleri
yatirmasi ile ilgili
islemler yiiratalar

Ogrenci kimlik kartlari
ile ilgili is ve islemler
yapilir

Ogrenim Ucreti Katki
Payi fade ve indirim
islemleri

Siireli Yazilarin

(Evrakin) Zamaninda
Hazirlanmas ve ilgili
Yerlere Gonderilmesi

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

Harglar, Burslar ve Diploma Islemleri Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

1- Ogrencilerin magdur olma
riski

2- Telafisi gii¢ zararlara
sebebiyet verme riski

3- Gorevde aksaklik

4- {tibar kayb1

1- Ogrencilerin magdur olma
riski

2- Itibar kaybi

3- Gorevde aksaklik

1- Gorevde aksaklik

2- Ogrencilerin, akademik ve
idari personelin magdur olma
riski

3- itibar kayb1

1- Gorevde aksaklik

2- Ogrencilerin, akademik ve
idari personelin magdur olma
riski

3- itibar kayb1

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1- Universitemiz ile ilgili banka arasinda yapilan protokol geregi
anlik islem yapilabilmesi

2-Katki Pay1 ve Ucretlerin tanimlanmasinda hiyerarsik kontrol
yapilmasi

3- Odeme tarihleri ve tutarlarin 6grencilere web sayfamiz
tizerinden duyurularak seffaflik 6l¢iisiiniin saglanmasi

1- Universitemize yeni kaydolan 6grenciler i¢in toplu olarak kart
talebinde bulunularak zaman kaybina mahal birakilmamasi

2- Veri glivenliginin saglanmasi amaciyla kart basimi yapan ilgili
banka ile sifreli dosya aktarim programi iizerinden veri akisi
yapilmasi

3- Ogrencilerin bireysel kart talebi i¢cin web form iizerinden
basvuru yapabilmesi

1- Burs Tespit Komisyonu tarafindan alinan kararlari, katki pay1
O0grenim icreti 6deme tarihlerinden 6nce sisteme tanimlanmasini
saglamak

2- indirimlerden kaynakli iade bagvurusu yapilmasi halinde 30
isglini icerisinde iade islemini tamamlamak

3- Universite yénetim kurulu tarafindan hazirlanan lade Usul ve
Esaslarina gore iade islemlerini yapmak

1- Stireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmas;,

2- Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde
gorevli personelle birlikte tim personelin, zaman mefhumuna
azami onemi vermesi

3-Personelin EBYS iizerinden gelen evrakin zamanini kontrolii

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
GECIRME SURESI BIRIM/SERVIS
Yiiksekogretim
Kurumlarinda

Cari Hizmet
Maliyetine dair
kararda belirtilen
slireler icerisinde
isleme alinir

Haftanin son is
glintinde kart
talepleri ilgili

bankaya
iletilmektedir

Universite
Yonetim Kurulu
tarafindan
hazirlanan lade
Usul ve Esaslarina
gore islem yapilir

Siireli yazilarin
cevap verilme
tarihlerinden

once

Harglar, Burslar ve
idari islemler Sube
Miidiirligii

Harglar, Burslar ve
idari islemler Sube
Miidiirligii

Harglar, Burslar ve
idari islemler Sube
Midirliugii

Harglar, Burslar ve
idari islemler Sube
Midirliga
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1- Mezuniyeti hak eden 6grencilerin mezuniyet basvurusu
yapmasl

2- Akademik birimlerin mezuniyete iliskin yonetim kurulu
kararlarin1 OIDB'ye géndermesi

3- Ogrencilerin diplomalar1 hazirlanmasi ve kontrolii yapilmasi
4- Diplomalarin imzaya sunulmasi

5- imzalanan Uluslararasi Ogrencilerin Diplomalarinin

. . . 1- Ogrencilerin magdur olma Uluslararas1 Ogrenci Koordinatérliigiine teslim edilmesi, Diplomalar Diploma ve Ogrenci
Diploma ve Diploma EKki o . s . . . . : . : .
islemleri riski 6- Diplomasi hazirlanan biitiin 6grencilere diploma eki, varsa Ogrenciye teslim = Islemleri Sube
3 2- Gorevde aksaklik sertifikalarinin teslim edilmesi edilmeden 6nce = Miidiirligi

7- ikinci niisha diploma basvurularinda kayip ilan, dilekce ve
kimlik fotokopisi ile bagvuru yapilmasi

8- Mezuniyet sonrasi diploma bilgilerinde degisiklik olmasi
halinde degisiklige konu kanitlayici belge, dilek¢e ve kimlik
fotokopisi ile bagvuru yapilmasi

9- Saglik alaninda alinan diplomalarin (Tip, Dis Hekimligi, Saglik
Bilimleri vb.) Saglik Bakanligina tescil i¢cin gonderilmesi



S/N

ALT BiRIiM ADI

KARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMi

HASSAS GOREVLER

Siireli Yazilarin (Evrakin)
Zamaninda Hazirlanmasi ve
ilgili Yerlere Gonderilmesi

Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS)
yer alan Kkisisel verilerin
giivenligini saglamak.

Ogrenci isleri Daire Baskanhg1
Otomasyon ve Istatistik Sube
Miidiirligiinde goérevli
personellere ve talep edilmesi
halinde diger birimlerde
gorevli personellere
(akademik/idari) OBS’de
yetkilendirme yapmak.

OBS’de dgrencilerin ve
personelin kimlik bilgilerinin
kayith olmasa.

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

1- Gorevde aksaklik

2- Ogrencilerin, akademik
ve idari personelin magdur
olma riski

3- itibar kayb1

6698 say1li Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanununun
(KVKK) 4. Maddesinde
kisisel verilerin
islenmesinde genel ilkeler
belirlenmis olup, KVKK
kapsaminda belirlenen
mevzuat hiikkiimlerine

uygunlugun saglanamamasi.

I1gili kisinin temel hak ve
ozgirliiklerine zarar
verilmesi ve KVKK
kapsaminda belirlenen
mevzuat hiikiimlerine

uygunlugun saglanamamasi.

Kullanicilar tarafindan
OBS’de yer alan verilerin
indirilerek kayit altina
alinabilmesi.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1- Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmas;,

2- Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde
gorevli personelle birlikte tiim personelin, zaman mefhumuna
azami 6nemi vermesi

3-Personelin EBYS iizerinden gelen evrakin zamanini kontroli

OBS’de veri islenirken asagida yer alan hiikiimlere dikkat
edilmektedir:

Hukuka ve diristlik kurallarina uygun olmasi,

Dogru ve gerektiginde gilincel olmasi,

Belirli, acik ve mesru amaglar i¢in islenmesi,

1$lendikleri amagla baglantily, sinirli ve 6l¢iilii olmasi,

I1gili mevzuatta éngoriilen veya islendikleri amag icin gerekli olan
siire kadar muhafaza edilmesi.

Sorgulama yapan kullanicilar i¢in rol bazli yetkilendirme
yapilabilmektedir. Tanimlanan role goére veriye erisim
saglanmaktadir.

Kullanicilara hassas gorevler tanimlanmadan dnce gizlilik
taahhtitnamesi imzalatilmaktadir.

OBS’de oturumun bosta kalma siiresi tanimlanmis olup, bu siire
sonunda oturum sonlandirilmaktadir.

Elde edilen verilerin kullamimiyla ilgili personellere 6698 sayili
KVKK kapsaminda egitim verilmistir.

OBS’de sunucu tarafindan maskeleme yapilarak T.C. kimlik
numaralari gizlenmektedir.

Kullanicilar OBS’de veriyi indirip kaydetmek istediklerinde T.C
kimlik numaralarini maskeli olarak gormektedirler.
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Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROL VE
GOZDEN ILGILI
GECIRME BiRiIM/SERVIS
SURESI
Siireli
yazilarin Otomasyon ve
cevap verilme Istatistik Sube
tarihlerinden = Midirlagi
once

Otomasyon ve
[statistik Sube
Miudirlaga

Otomasyon ve
Istatistik Sube
Midirlagu

Otomasyon ve
Istatistik Sube
Midurligu




KARABUK

UNIVERSITESI

BIiRIMI
ALT BiRiM ADI

S/N  HASSAS GOREVLER

Siireli Yazilarin

(Evrakin) Zamaninda
Hazirlanmas ve Ilgili
Yerlere Gonderilmesi

2 YOK Burslar takibi

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonugclari)

1- Gorevde aksaklik
2- Ogrencilerin,
akademik ve idari
personelin magdur
olma riski

3- itibar kayb1

1- Gorevde aksaklik
2- Ogrencilerin,
magdur olma riski
3- itibar kayb1

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1- Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmasi,

2- Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde gorevli
personelle birlikte tiim personelin, zaman mefhumuna azami 6nemi
vermesi

3-Personelin EBYS iizerinden gelen evrakin zamanini kontrolii

1- YOK tarafindan belirlenen Lisans Destek Bursu, Yabanci uyruklu YOK
destek bursu ve 100/2000 YOK Doktora Burslarinin tahakkuk siireglerini
takip etmek ve 6deme islemlerini yapmak

2- Yabanci uyruklu YOK burslusu égrencilerin sigorta ve 6grenim iicretleri
ddemelerinin tarihleri konusunda azami hassasiyet gerekmektedir.
3-Aylik diizenli burs 6demelerinin yapilmasini saglamak

Dokiiman No UNiKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROL VE
GOZDEN ILGILI
GECIRME BiRiIM/SERVIS
SURESI
Siireli yazilarin
cevap verilme  YOK Burslar1 Takip

tarihlerinden
once

YOK tarafindan

hazirlanan YOK

Destek Burslari
Mevzuati

Sube Mudirligi

YOK Burslar1 Takip
Sube Miudirligi



KARABUK

UNIVERSITESI

BIiRIMI
ALT BiRiM ADI

S/N  HASSAS GOREVLER

Bina Giivenligi ve
Giivenlik Sistemleri

Temizlik ve Hijyen
2 Standartlarinin
Saglanmasi

T.C.

KARABUK UNIiVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari)

Yetkisiz kisilerin binaya girmesiyle
olusabilecek giivenlik ihlalleri.
Giivenlik kameralarinin
calismamasi durumunda sug
unsurlarinin tespit edilememesi.

Acil ¢ikislarin engellenmesiyle
tahliye zorluklari ve can kaybi riski.

Temizlik eksikligi nedeniyle saglik
problemlerinin artmasi.

Hijyen standartlarina uyulmamasi
sonucu 6grenci ve personel
memnuniyetsizligi.

Kimyasal malzemelerin yanlis
kullanimi nedeniyle cevre ve saglk
riskleri.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Giivenlik kameralarinin diizenli bakim ve
testlerinin yapilmasi.

Giris-cikislarin kartl sistemle izlenmesi ve
yetkisiz girislerin engellenmesi.

Acil ¢ikis kapilarinin erisilebilirligi haftalik
olarak kontrol edilmeli ve tikanikliklar
giderilmeli.

Temizlik planlarinin giinliik olarak
uygulanmasi ve denetim raporlarinin
tutulmasi.

Hijyen malzemelerinin diizenli stok
kontroli ve giivenli saklanmasi.

Calisanlarin temizlik malzemelerini dogru
kullanmalari i¢in egitim verilmesi.

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROL VE E}('jZD_EN iL_Gi_Li ]
GECIRME SURESI BIRIM/SERVIS

Kamera sistemleri: Aylik
kontrol.
Giris-¢ikis giivenligi: Giinliik
izleme.
Acil ¢i1kis kapilari: Haftalik
kontrol.

Temizlik planlari: Giinliik
kontrol.
Malzeme stoklari: Haftalik
gozden gecirme.
Egitimler: Yilda bir.

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Miidiirligi

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Miidiirligi



KARABUK

UNIVERSITESI

Bina Bakim ve
Onarim islemleri

Yangin ve Acil Durum
Planlan

Ekipman ve Arag¢larin
Yonetimi

Personel Gorev
Dagilimi ve Takibi

iletisim ve
Koordinasyon

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Elektrik ve su arizalari nedeniyle
binanin kullanilamaz hale gelmesi.
Zamaninda miidahale edilmemesi
durumunda biiyiik onarim masraflar
olusmasi.

Asansor arizalarinin giivenlik ve
erisim problemlerine yol agmasi.
Yangin sondiirme cihazlarinin
calismamasi nedeniyle yanginlarin
biliylimesi.

Acil tahliye planlarinin giincel
olmamasi nedeniyle can kaybi.
Egitim eksikligi nedeniyle acil
durumlarda panigin artmasi.

Hasarli ekipmanlarin kullanimi
sonucu kazalar ve is kaybu.
Ekipman eksikligi nedeniyle bina
hizmetlerinde aksakliklar.

Gorev dagilimindaki eksiklikler
nedeniyle islerin aksamasi.
Personelin is saghigi ve giivenligi
ihlalleriyle karsilasmasi.

Birimler arasi iletisim eksikligi
nedeniyle gorevlerin aksamasi.
Sikayet ve taleplerin zamaninda
karsilanamamasi sonucu
memnuniyetsizlik.

Elektrik, su ve 1sitma sistemlerinin
periyodik bakiminin yapilmasi.
Asansorlerin diizenli test ve bakimlarinin
yapilmasi ve kayit altina alinmasi.

Hasar tespit turlarinin aylik olarak
gerceklestirilmesi.

Yangin sondiirme cihazlarinin doluluk
oraninin ve tarihinin diizenli kontrol
edilmesi.

Acil durum tahliye yollarinin acgik ve
erisilebilir tutulmasu.

Yilda bir tahliye tatbikat1 yapilmasi ve
personelin egitilmesi.

Binadaki tiim ekipmanlarin diizenli
envanter kontrolu.

Hasar goren ekipmanlarin tamir edilmesi
veya degistirilmesi.

Kullanim talimatlarinin ¢alisanlar
tarafindan 6grenilmesi icin diizenli egitim
verilmesi.

Giinliik gorev dagilimi cizelgelerinin
hazirlanmasi ve denetim.

Is saghg ve giivenligi egitimlerinin diizenli

olarak verilmesi.
Performans degerlendirme sistemi ile
calisanlara geri bildirim saglanmasi.

Birimler arasi diizenli toplantilar
yapilmasi ve toplanti raporlarinin tutulmasi.
lletisim icin ortak bir platform veya
yazilim kullanilmasu.

Sikayet ve taleplerin kaydedilecegi bir
sistem kurulmasi ve ¢6ziim siirecinin takip
edilmesi.

Dokiiman No

UNIKA-FRM-000

Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Elektrik, su, 1sitma sistemleri:
Aylik.
Asansorler: Aylk.
Hasar tespit turlari: Aylik.

Yangin cihazlari: 6 ayda bir.
Tahliye yollar1: Aylik kontrol.
Tatbikat ve egitim: Yilda bir.

Envanter kontrolii: 3 ayda bir.
Egitimler: Yilda bir.
Ekipman bakimlari: Ariza
durumunda aninda.

Gorev dagilimi: Giinliik kontrol.
Egitimler: Yilda bir.
Performans degerlendirme: 6
ayda bir.

Toplantilar: Aylik.
Sikayet takip sistemi: Giinliik
kontrol.
fletisim platformu: Siirekli
erisilebilirlik kontroli.

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Miudiirligi

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Miidiirligi

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Miidiirligi

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Miidiirligi

Ogrenci Isleri
Genel Hizmetler
Sube Mudiirligi
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Bina yonetimiyle ilgili yazismalarin Evraklarin kayit ve arsiv sistemine uygun Evrak kayit sistemleri: Haftalik
Gizli bilgilerin yanls kisilerce sekilde saklanmasi. gozden gecirme. Osrenci isleri
Resmi Evrak ve erisilmesiyle olusan veri glivenligi Hassas belgelerin Kkilitli dolap veya sifreli Gizli belge kontrolleri: Aylik Ger%el Hiznﬁetler
Dokiiman Yonetimi ihlalleri. dijital sistemlerle korunmasi. kontrol. Sube Miidiirligi
Evrak kayiplari nedeniyle islemlerin Yazismalarin ikinci bir kisi tarafindan Yazismalar: Gonderim dncesi &
aksamasi. gozden gecirilmesi. kontrol.
Elektrik ve su tiiketim raporlarinin diizenli
Gereksiz enerji tiketimi nedeniyle olarak a}pallz edllmesl o @ Enerji tiiketimi .raporlarl Aylik N . .
. . . Enerji tasarrufu saglayan teknolojilerin analiz. Ogrenci Isleri
Enerji Tasarrufu ve maliyetlerin artmasi. } o ) X
Duvarhliz: Cevreye zarar veren atiklarin kullanilmasi. Geri doniisiim kutulari: Genel Hizmetler
Cevre Duy g uveunsuz sekilde bertaraf edilmesi Atiklarin geri doniisiim kutularina uygun Haftalik kontrol. Sube Mudiirligi
e ’ ' sekilde ayristirilmasi ve bu bilincin Egitimler: 6 ayda bir.
artirllmasi icin egitimler diizenlenmesi.
Sikayetlerin zamaninda B Sikayetve taleplerm kaydedlldlgl sistemin Sikayet ve talepler: Gilinliik
. . 6ziilememesi nedeniyle itibar kaybi olusturulmasi ve izlenmesi. kontrol Ogrenci Isleri
Sikayet ve Taleplerin ¢ . ' Coziim stiresi standartlarinin belirlenmesi ' .
Yénetimi Taleplerin karsilanmamasi ve raporlanmasi Raporlama: Aylik. Genel Hizmetler
onetimi nedeniyle ¢alisan ve 68renci P ' Cozlim standartlar1 gozden Sube Midiirligi

Coziim strecinde yetkili birimlerle hizli

iletisim saglanmasi. gegirme: 6 ayda bir.

memnuniyetsizligi.



