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1 
Hizmet/Görev Belgesi Düzenleme 

İşlemleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Görevin aksaması 

-Personelin mağdur olması 

2 
SGK Sigortalı 

Tescil İşten Ayrılış 

Bildirim İşlemleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-İdari para cezası 

-Kamu zararı 

-Görevin aksaması 

3 
İzin ve Rapor 

İşlemleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Görevin aksaması 

-Personelin mağdur olması 

4 
Özlük Dosyalarının 

Muhafazası 

İşlemleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Birim itibar kaybı 

-Kamu zararı 

-Hak kaybı 

-Görevin aksaması 

5 

Özlük Dosyalarına 

Evrakların 

Yerleştirilmesi 

İşlemleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Birim itibar kaybı 

-Özlük hakları kaybı 

-Hukuki sorumluluk 

-Kişisel verilerin ortaya 

çıkması 

-Kişinin mağdur olması 

-Kamu zararı 

-İdare ve personele güvenin kaybolması 

-Görevin aksaması 

6 
Mahkeme 

Dosyaları ile İlgili 

İşlemler 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Personelin mağdur olması 

-Görevin aksaması 

-Birim İtibar kaybı 

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSU15C4R52&eS=379646 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 22.10.2021-E.379646
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7 
Kanun, yönetmelik 

ve mevzuatların 

takibi ve uygulanma işlemleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-İş, zaman, hak, kurumsal 

güven ve itibar kaybı 

-Yanlış işlem 

-Kaynak israfı 

-Görevin aksaması 

8 
Yüksekokul Yönetim Kurulu Kararı 

almak 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-İş ve Zaman Kaybı 

-Görevin aksaması 

-Birim itibar kaybı 

9 Yüksekokul Kurulu Kararı almak 
Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-İş ve Zaman Kaybı 

-Görevin aksaması 

-Birim itibar kaybı 

10 Vekâlet Oluru 
Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Zaman Kaybı 

-Görevin Aksaması 

11 
Kurum içi ve dışı personel (İdari ve 

Akademik) görevlendirmeleri 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Hak kaybı 

-Görevin aksaması 

-Personelin mağdur olması 

12 
Yüksekokulda görevli personelin (İdari 

ve Akademik) İzin, Terfi, Görev Süresi 

Uzatma vb. işlemlerini yapmak 

Atatürk Sağlık Hizmetleri Meslek 

Yüksekokulu 

Ahmet YİĞİT 

Yüksekokul Sekreteri V. 

-Hak kaybı 

-Görevin aksaması 

-Personelin mağdur olması 
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