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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	Özel Kalem
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Müdürlük Makamına yöneltilen görüşme isteklerini, telefon ve randevu görüşmelerini organize etmek 

	Özel Kalem
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	2
	Yüksekokul Yönetimine gelen konukların görüşme başlayana kadar ağırlanmasını sağlamak
	Özel Kalem
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	3
	Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak
	Özel Kalem
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
….../….../…...














	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	İDARİ İŞLER BİRİMİ
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Yüksekokul Kurullarının (Yönetim Kurulu, Yüksekokul Kurulu, Disiplin Kurulu ve Akademik Genel Kurul) gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan kararları dosyalamak, defterine eklemek ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak
	İdari İşler
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	2
	Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek.
	İdari İşler
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
….../….../…...



















	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	
Kalite Birimi
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Birim Kalite yazışmalarını yapmak
	Kalite Birimi
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...



























	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	PERSONEL İŞLERİ
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek.
  

	Personel İşleri
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	2
	Akademik Personelin Yurt Dışı (Erasmus+) görevlendirme sonrasında Akademik Personel tarafından oluşturulan Görevlendirme Sonuç Raporu’nun Personel Daire Başkanlığı’na iletilmesi ile ilgili takibi yapmak.
	Personel İşleri
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	3
	Akademik ve idari personelin göreve başlama, görev sürelerini, yükselme tarihlerini, doğum, evlenme, ölüm, tayin,,terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle vb. özlük haklarını takip etmek ve Tahakkuk servisiyle paylaşmak
	Personel İşleri
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...











	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	TAHAKKUK-SATIN ALMA
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Yüksekokulun yolluk, yevmiye, ek ders ücretleri, fazla mesai, maaşlar ve satın alma evrakları dahil bütün harcamalarının evrakını bütçe tertibine ve usulüne uygun olarak hazırlamak ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına teslim ederek takibini yapmak 

	Tahakkuk – Satın Alma
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	2
	Yüksekokul kadrosuna atanan ve ayrılan personelin SGK giriş ve çıkış işlemlerini gününde yapmak 

	Tahakkuk – Satın Alma
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	3
	Satın alma işlemlerinde piyasa araştırması yapmak.

	Tahakkuk – Satın Alma
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	4
	Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli, raporlu ya da geçici görevli personelin iş ve işlemlerini takip etmek 

	Tahakkuk – Satın Alma
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...














	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	TAŞINR KAYIT YETKİLİSİ
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine, teçhizat alım ve bakımları vb.)malzemelerin doğrudan temin veya ihale yoluyla satın alınması ile ilgili işlemleri takip etmek

	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	2
	Her türlü malzemenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun olarak takip etmek.

	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	3
	Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygun düzenlemek, kayıt altına almak ve arşivlemek.

	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	4
	Taşınırların yılsonu işlemlerini yaparak sayım tutanakları ile döküm cetvellerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirmek 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	BİRİM ARŞİV SORUMLUSU
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Gelen evrakları kaydetmek, taratmak ve Yüksekokul sekreterine sevkini yapmak
	Birim Arşiv Sorumlusu
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
….../….../…...





















	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli 
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Öğrenci belgesi ve transkript düzenlemek.
	Öğrenci İşleri Birimi 
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	2
	İç ve Yabancı Dil Yeterlilik Sınavı sonuçlarını ilgili birimlere göndermek. 

	Öğrenci İşleri Birimi 
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	3
	Yüksekokulun birim içi ve birim dışı yazışmalarını “Resmi Yazışmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmelik” ve “ Kütahya Dumlupınar Üniversitesi İmza Yetkileri Yönergesi” ne uygun olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak 
	Öğrenci İşleri Birimi 
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...
















	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	Yabancı Diller Bölüm Sekreterliği 
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Görev Süresi dolacak akademik personelin görev süresinin yenilenmesi ile ilgili takibi yapmak ve yazışmalarını gerçekleştirmek 

	Yabancı Diller Bölüm Sekreterliği 
	Müdür
	Iş ve işleyişin aksaması.

	2
	Birimlere görevlendirilecek öğretim elemanlarının görevlendirme yazılarını Müdürlüğe iletmek.

	Yabancı Diller Bölüm Sekreterliği 
	Müdür
	Iş ve işleyişin aksaması.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...


















	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	Web Site Sorumlusu
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Web sitesindeki bilgilerin güncelliğini kontrol etmek.
	Web Site Sorumlusu
	Müdür
	İş ve işleyişin aksaması.

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...



























	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	TEKNİK SERVİS
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Yüksekokulumuzda bulunan Elektrik-Elektronik, Makina, Network ve Kazan Dairesi sistemlerindeki aksaklıkları gidermek.
	Teknik Servis
	Müdür
	Binanın hasar görmesi ve eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması

	2
	Yüksekokul binasını uygun sıcaklıkta tutmak, gerektiğinde doğalgaz sistemini çalıştırmak
	Teknik Servis
	Müdür
	Maddi Zarar ve ve eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ 
Müdür Vekili
….../….../…...

















	






[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
	
HASSAS GÖREV ENVANTER FORMU
	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
	

	
	
İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ
	YABANCI DİLLER YÜKSEKOKULU

	Dok. Kodu: İK. HGE.
	Yayın Tarihi:
	[bookmark: _GoBack]24/10/2025
	Revizyon Tarihi:
	..../….. /202…
	Sayfa:
	…./…..

	Web Sayfası Linki:
	
	Türkçe
	
	İngilizce
	

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

	1
	Binada iş sağlığı ve güvenliği açısından risk teşkil eden unsurları tespit etmek
	İş Sağlığı ve Güvenliği
	Müdür
	İnsan can sağlığının riske atılması

	Hazırlayan
	Onaylayan

	Gökhan BACAK
Memur
….../….../…...
	Dr. Öğr. Üyesi Burcu AKDENİZ
Müdür Vekili
….../….../…...
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