Dokiiman No

ODU/FDBF/HG-05.1

.. . Standart Dosya No 88832951
ORD U HASSAS GOREV TESPIT FORMU  gevizvon Tarihi
Revizyon No
Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Dekanlik
Sira H Gorevi Ol E{lesrli(rlleer (Gorevin Risk Gorevi Yiriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi assas - Iorevt an . . . Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Diizeyi Tedbirler Kriterler
Sonuglar1)
l. Fakiilte Web Sayfasmin | Ars. Goér. Dr. E*** | ftibar Kayb Orta Seviyede Web Sayfas1 | Bilgisayar ve Internet
Giincellenmesi | kool Mok akol Icerik Yonetimi | Kullaniminda yetkinlige sahip
Y Onergesi olmak
talimatlarina
uymak
2 Simiilator Merkezi Sorumlulugu | Ogr. Gor, Fr#s Sk Egitimin Aksamast | Cok Yiiksek Simiilatoriin Simiilator Egitimcilerinin
Kullanim Egitimi Belgesi
Talimatlarina (IMO Model Kurs 6.10)
Uymak
Hazirlayan Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.




Dokiiman No ODU/FDBF/HG-05.1
.. . Standart Dosya No 88832951
ORD U HASSAS GOREV TESPIT FORMU [ evimon Tarihi

Revizyon No
Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
Sira H Gorevi  Olan %{(lesrli(rlleer (Gorevin Gorevi Yriitecek

Hizmetin/Gorevin Adi assas orev a . . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler .
Kriterler
Sonuglar1)

1. Ogrencilerin ~ kayit islemlerini | A%#% Ak Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili

yapmak.

On lisans Ve Lisans
Egitim-Ogretim

yonetmeligin uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip

Ve Sinav | olmak
YoOnetmeligi
2. Ogrenci belgesi, transkript v.b. | A%## A Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
belgeleri hazirlamak. On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmasi
Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip
Ve Sinav | olmak
Yonetmeligi
3. Ogrenciler ile ilgili duyurularn | A%## Ak Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Ordu  Universitesi
ogrencilere duyurmak. On lisans Ve Lisans | Hizmet ile ilgili
Egitim-Ogretim yonetmeligin uygulanmasi
Ve Sinav | hususunda yetkinlige sahip
Y 6netmeligi olmak
4. Ders  Programi  ve  Sinav | A%¥* Ak Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
Programlarini ogrencilere On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmasi
duyurmak. Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip

Ve
YoOnetmeligi

Sinav

olmak
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Revizyon No
5. Mezun asamasina gelen | Ak Akl Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
ogrencilerin mezuniyet On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmasi
islemlerini yapmak. Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip
Ve Sinav | olmak
Yonetmeligi
6. Ogrenci kimlik kartin kaybeden | A%#* Ak Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
ogrencilerin basvurularini On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmasi
yapmak Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip
Ve Sinav | olmak
YoOnetmeligi
7. Askerlik yasi gelmis 6grenciler ile | A**% Addsidosiek Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
ilgili iglemleri yapmak. On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmas1
Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip
Ve Sinav | olmak
Yonetmeligi
8. Ogrencilerin kayit dondurma ve | A%#% A Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
kayit sildirme islemlerini yapmak. On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmasi
Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip
Ve Sinav | olmak
Yonetmeligi
9. Ogrenci isleri ile ilgili yazigmalarn | A%#% Ak Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu  Universitesi | Hizmet ile ilgili
yapmak. On lisans Ve Lisans | yonetmeligin uygulanmasi
Egitim-Ogretim hususunda yetkinlige sahip
Ve Sinav | olmak
YoOnetmeligi
10. | OSYM ile ilgili tiim islemleri | A%¥* Ak Hizmetin Aksamasi- Cok Yiiksek 6114 sayili Olgme, | Hizmet ile ilgili kanunun
yapmak. Itibar Kayb1 Se¢me ve | uygulanmast ~ hususunda
Yerlestirme yetkinlige sahip olmak

Merkezi Hizmetleri
Hakkinda Kanun
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11.

Birime ait tim  evraklan
dosyalamak ve arsivlemek.

A*** A*********

Hizmetin Aksamasi

Cok Yiiksek

Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari Ve
Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama
Stireli Standart
Dosya Plani/Devlet
Arsiv  Hizmetleri
Hakkinda
Yonetmelik

Hizmet ile ilgili
yonetmeligin uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

12.

Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol
eylem planina yo6nelik olarak
faaliyet raporu  hazirlayarak
Fakiilte Sekreterligine sunmak.

AKEE A kKKK

Hizmetin Aksamasi

Orta Seviyede

Maliye
Bakanliginin
01/12/2013 tarih ve
10775 sayili
genelgesi uyarinca
Ordu Universitesi I¢
Kontrol Standartlar1
Uyum Eylem Plani

Yapilan i ile
yetkinlige sahip olmak

ilgili

13.

Fakiilte  Sekreteri  tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

AEE A Skkkckokok

Hizmetin Aksamasi

Yiiksek 657 Sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu

Yapilan i ile
yetkinlige sahip olmak

ilgili

Hazirlayan

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.




Dokiiman No

ODU/FDBF/HG-05.1

. . Standart Dosya No 88832951
ORDU HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No
Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
Sira o Gérevi slesrlieer (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi assas - Lorevi . . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler .
Kiriterler
Sonuglart)
1. Egitim ve 68retim faaliyetleri ile | A*##* Gidxidk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 4857 Sayil Is Yapilan is ile ilgili yetkinlige
yonetim gorevlerinde kullanilan Kanunu sahip olmak
makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve
onarimini yapmak.
2. Genel bakim ve tadilat isi ANl € ololalolololo Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 4857 Sayili Is Yapilan is ile ilgili yetkinlige
yapmak. Kanunu sahip olmak
3. Kalorifer yakimi, bakimi ve AFHEE GAAR AR Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 4857 Sayili Is Yapilan is ile ilgili yetkinlige
temizligini yapmak. Kanunu sahip olmak
4. Fakiilte Sekreteri tarafindan ANl € ololalolololo Hizmetin Aksamasi Yiiksek 4857 Sayili Is Yapilan is ile ilgili yetkinlige
verilen diger gorevleri yapmak. Kanunu sahip olmak
Hazirlayan Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

* Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
*¥ Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
. Rislfler (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
?\1}2&1 Hizmetin/Gorevin Adi I})I:rs:fsel Gorevi~ Olan ézil?i?memesinin Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Perhsonelde Aranacak
Kriterler
Sonuglar1)
l. Fakiilteye  gelen  evraklary | E*#% Stk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili yonergenin
EBYS'de kayda almak. Elektronik Belge | uygulanmas1  hususunda
Yénetimi  ve  Imza | yetkinlige sahip olmak
Yetkileri Yonergesi
2. Fakiilte =~ YOnetim  Kurulu, | E¥#*% Stk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 2547 Sayili | Hizmet ile ilgili Kanun
Fakiilte Kurulu ve Disiplin Yiiksekogretim maddelerinin ve
Kurulu Kararlarini yazmak ve Kanunu/Yiiksekogretim | yonetmeligin uygulanmasi
dosyalamak. Kurumlari Ogrenci | hususunda yetkinlige sahip
Disiplin  Yonetmeligi/ | olmak
Disiplin Mevzuati/
2547 Sayilt
Yiiksekogretim Kanunu
53. Madde Disiplin ve
Ceza Isleri
3. Personel ile ilgili yazigmalary | E***% Stk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Resmi  Yazigsmalarda | Hizmet ile ilgili
yapmak. Uygulanacak Usul Ve | yonetmeligin uygulanmasi
Esaslar Hakkinda | hususunda yetkinlige sahip
Yonetmelik/ 657 Sayili | olmak
Devlet Memurlari
Kanunu/2547 Sayili
Yiiksekdgretim Kanunu
4. Dekan Sekreterligi yapmak ok Quekotookok Hizmetin Aksamas1 | Orta Seviyede | 657  Sayili  Devlet | Yapilan is ile ilgili

Memurlar1 Kanunu

yetkinlige sahip olmak
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Fakiilte ile ilgili yazigsmalar1
yapmak.

E**** S******

Hizmetin Aksamasi

Yiiksek

Resmi
Yazigmalarda
Uygulanacak Usul
Ve Esaslar
Hakkinda
Yonetmelik

Hizmet ile ilgili
yonetmeligin  uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

Birime ait tim  evraklan
dosyalamak ve arsivlemek.

E**** S******

Hizmetin Aksamasi

Cok Yiiksek

Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar1 Ve
Yiiksekogretim
Kurumlar1
Saklama
Standart  Dosya
Plani/ Devlet
Arsiv  Hizmetleri
Hakkinda
Yonetmelik

Sureli

Hizmet ile ilgili
yonetmeligin  uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol
eylem planina yonelik olarak
faaliyet raporu  hazirlayarak
Fakiilte Sekreterligine sunmak.

E**** S******

Hizmetin Aksamasi

Orta Seviyede

Maliye
Bakanliginin
01/12/2013  tarih
ve 10775 sayili
genelgesi uyarinca
Ordu Universitesi
Ic Kontrol
Standartlar1 Uyum
Eylem Planm

Yapilan is ile ilgili yetkinlige
sahip olmak

Fakiilte  Sekreteri  tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

Eekkk S******

Hizmetin Aksamasi

Yiiksek

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu

Yapilan is ile ilgili yetkinlige
sahip olmak
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Hazirlayan Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
. Riskler (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
SUR | i metin/Gorevin Adi Hassas Gorevi  Olan | Yerine . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler Kriterler
Sonuglart)
1. Satin Alma isi ile ilgili islemleri | E*#* K*** Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 4734 sayilhi Kamu | Hizmet ile ilgili kanun
yapmak. Thale Kanunu/ maddesinin uygulanmast
hususunda yetkinlige sahip
olmak
2. Satin alinan veya bagiglanan | E*#* K*#* Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 5018 sayili Kanun | Hizmet ile ilgili
demirbas malzemelerin kapsaminda Taginir | yonetmeligin ~ uygulanmasi
kayitlarini tutmak. Mal Yonetmeligi hususunda yetkinlige sahip
olmak
3. Elektrik, su, telefon  vb. | E*¥% K#*** Hizmetin Aksamasi Yiiksek 4734 sayili Kamu | Hizmet ile ilgili kanun
faturalarin  6deme  hazirliginm Ihale Kanunun | maddelerinin  uygulanmasi
yapmak. Kapsami  Disinda | hususunda yetkinlige sahip
Kalan Harcamalar | olmak
4. Egitim amagcli kullanilan | E#*** K#*** Hizmetin Aksamasi Yiiksek 5018 sayili Kanun | Hizmet ile ilgili
malzemeler ve  demirbaslari kapsaminda Tasinir | yonetmeligin  uygulanmasi
kullanima hazir halde Mal Yonetmeligi hususunda yetkinlige sahip
bulundurmak. olmak
5. Fakiilte personellerinin ihtiyaci | E*** K#** Hizmetin Aksamasi Yiiksek 5018 sayili Kanun | Hizmet ile ilgili
olan  biiro ve kirtasiye kapsaminda Taginir | yonetmeligin  uygulanmasi
malzemelerini temin etmek. Mal Yonetmeligi hususunda yetkinlige sahip
olmak
6. Zimmet Listeleri hazirlamak ve | E*** K#*** Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 5018 sayili Kanun | Hizmet ile ilgili
giincellemek. kapsaminda Taginir | yonetmeligin ~ uygulanmasi
Mal Yonetmeligi hususunda yetkinlige sahip
olmak
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Doka Projeleri 1ilgili 6deme | E*** K#*** Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 5449 Sayili | Hizmet ile ilgili kanun
evraklarini hazirlamak. Kalkinma maddesinin uygulanmast

Ajanslarinin hususunda yetkinlige sahip

Kurulusu, olmak

Koordinasyonu ve

Gorevleri Hakkinda

Kanun

Kalkinma Ajanslari

Kanunu

(Cumhurbagkanligt

4 Sayili

Kararnamesi  (16.

Boliim)
Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 | E*#* K*** Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 6245 Sayili | Hizmet ile ilgili kanun
gecici gorev yolluklar ile siirekli Harcirah Kanunu maddesinin uygulanmasi
gorev  yolluklarmin  ddemeleri hususunda yetkinlige sahip
icin gerekli islemleri yapmak olmak
Birime ait tim  evraklar | E*** K*** Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Yiiksekogretim Ust | Hizmet ile ilgili
dosyalamak ve arsivlemek. Kuruluslar Ve | yonetmeligin  uygulanmasi

Yiiksekogretim hususunda yetkinlige sahip

Kurumlar1 Saklama | olmak

Stireli Standart

Dosya Plani/ Devlet

Arsiv  Hizmetleri

Hakkinda

Yonetmelik
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10.

Tahakkuk personelinin raporlu,
izinli olmasi halinde yerine
vekalet etmek.

E*** K***

Hizmetin Aksamasi

Cok Yiiksek

5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi
Kanunu/5434 sayili
Emekli Sandig1
Kanunu/657 sayili
Devlet Memurlari
Kanunu/Ek  Ders
Yonetmeligi

Hizmet ile ilgili Kanun
maddelerinin ve
yonetmeligin  uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

11.

Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol
eylem planina yonelik olarak
faaliyet raporu  hazirlayarak
Fakiilte Sekreterligine sunmak.

| Dhakaloll "Gatato

Hizmetin Aksamasi

Orta Seviyede

Maliye
Bakanliginin
01/12/2013 tarih ve
10775 sayili
genelgesi uyarinca
Ordu Universitesi
Ic Kontrol
Standartlart Uyum
Eylem Plani

Yapilan is ile ilgili yetkinlige
sahip olmak

12.

Fakulte  Sekreteri  tarafindan
verilen diger gdrevleri yapmak.

E*** K***

Hizmetin Aksamasi

Yiksek

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Yapilan is ile ilgili yetkinlige
sahip olmak

Hazirlayan

Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
*% Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi

. Rislfler (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
SUA | 111 metin/Gorevin Adi Hassas  Gorevi  Olan | Yerine . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler Kriterler
Sonuglar1)

l. Balike¢ilik Teknolojisi | GH##* Btk Hizmetin Aksamasi Yiiksek 2547 Sayili | Hizmet ile ilgili kanun
Miihendisligi  ve  Denizcilik Yiiksekogretim maddesinin uygulanmasi
Isletmeleri Y 6netimi Kanunu hususunda yetkinlige sahip
Boliimlerinin sekreterligini olmak
yapmak.

2. Balik¢ilik Teknolojisi | G¥#** Bk Hizmetin Aksamasi Yiiksek 2547 Sayili | Hizmet ile ilgili kanun
Miihendisligi  Anabilim  Dali Yiiksekogretim maddesinin uygulanmast
yuksel lisans ve  doktora Kanunu hususunda yetkinlige sahip
programlarinin sekreterligini olmak
yapmak

3. Dekanlik yazismalarin1 yapmak. | G¥##* Bt Hizmetin Aksamasi Yiiksek Resmi Hizmet ile ilgili

Yazismalarda yonetmeligin  uygulanmasi
Uygulanacak Usul | hususunda yetkinlige sahip
Ve Esaslar | olmak

Hakkinda

Y onetmelik

4. Dekan Sekreterinin izinli, raporlu | G**** B##** Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | 657 Sayili Devlet | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
olmas1 durumunda, yerine vekalet Memurlar1 sahip olmak
etmek. Kanunu

5. Kalite Koordinator  Sekreteri | G**#* Bk Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Ordu Universitesi | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
olmadigi durumlarda (raporlu, Kalite Giivencesi | sahip olmak
izinli olmasi) yerine vekalet Yonergesi
etmek.
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Birime ait tim  evraklar | G¥*¥#* Bk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Yiiksekogretim Hizmet ile ilgili
dosyalamak ve arsivlemek. Ust Kuruluslar1 ve | yénetmeligin  uygulanmasi
Yiiksekogretim hususunda yetkinlige sahip
Kurumlar olmak
Saklama  Siireli
Standart  Dosya
Plany/ Devlet
Arsiv  Hizmetleri
Hakkinda
Yonetmelik
Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol | G¥**#* Bk Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Maliye Yapilan is ile ilgili yetkinlige
eylem planina yonelik olarak Bakanliginin sahip olmak

faaliyet raporu  hazirlayarak
Fakiilte Sekreterligine sunmak.

01/12/2013  tarih
ve 10775 sayili
genelgesi uyarinca
Ordu Universitesi
Ic Kontrol
Standartlar1 Uyum
Eylem Planm

Fakiilte  Sekreteri  tarafindan
verilen diger gorevleri yapmak.

G**** B¥*kkk

Hizmetin Aksamasi

Yiiksek 657 Sayili Devlet
Memurlari

Kanunu

Yapilan is ile ilgili yetkinlige
sahip olmak

Hazirlayan Onaylayan

(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
*% Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
.. Rislfler (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
Stra Hizmetin/Gorevin Adi Hassas Gorevi  Olan | Yerine . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler .
Kriterler
Sonuglar1)
1. Ogrencilerin ~ kayit islemlerini | H¥*##% Sk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
yapmak. On lisans yonetmeligin  uygulanmasi
Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve
Yonetmeligi
2. Ogrenci belgesi, transkript vb. | H¥##* Sk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
belgeleri hazirlamak. On lisans yonetmeligin  uygulanmasi
Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve
Yonetmeligi
3. Ogrenciler ile ilgili duyurularn | H¥##% Sk Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
ogrencilere duyurmak. On lisans yonetmeligin  uygulanmasi
Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve

Yonetmeligi
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Ders  Programi  ve  Sinav | H¥*¥#* Seokoxk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
Programlarimi ogrencilere On lisans Ve | yonetmeligin  uygulanmasi
duyurmak. Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve Sinav
Yo6netmeligi
Mezun asamasina gelen | HAwH® Qckotx Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
ogrencilerin mezuniyet On lisans Ve | ydnetmeligin  uygulanmasi
islemlerini yapmak. Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve Sinav
YoOnetmeligi
Ogrenci kimlik kartin1 kaybeden | H*##* Sk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
ogrencilerin bagvurularini On lisans Ve | ydnetmeligin  uygulanmasi
yapmak Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve Sinav
YoOnetmeligi
Askerlik yasi gelmis 6grenciler ile | H**** Sk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
ilgili islemleri yapmak. On lisans Ve | ydnetmeligin  uygulanmasi
Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve Sinav
Y 6netmeligi
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8. Ogrencilerin kayit dondurma ve | H¥##% Sk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
kayit sildirme islemlerini yapmak. On lisans Ve | yonetmeligin  uygulanmasi
Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve Sinav
Yo6netmeligi
9. Ogrenci isleri ile ilgili yazismalar1 | H*#%% Sk Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili
yapmak. On lisans Ve | yonetmeligin  uygulanmasi
Lisans Egitim- | hususunda yetkinlige sahip
Ogretim olmak
Ve Sinav
YoOnetmeligi
10. | Ogrencilerin stajla ilgili islerini | H*##* Sk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Deniz  Ulastirma | Hizmet ile ilgili yonergenin
takip etmek ve SGK islemlerini Isletme uygulanmast hususunda
yapmak. Miihendisligi  ve | yetkinlige sahip olmak
Balik¢ilik
Teknolojisi
Miihendisligi Staj
Yonergesi/Sosyal
Sigorta Islemleri
YOnergesi
11. | Staj ile ilgili tiim evraklarn | H¥##% SHckek Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Yiiksekogretim Hizmet ile ilgili

dosyalamak ve arsivlemek.

Ust Kuruluslar1 Ve
Yiiksekogretim
Kurumlar1
Saklama  Siireli
Standart  Dosya
Plani//Devlet
Arsiv  Hizmetleri
Hakkinda
Yonetmelik

yonetmeligin  uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak
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12. | Birime ait tiim tiim evraklarn | H¥##% S#ckk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Yiiksekogretim Hizmet ile ilgili
dosyalamak ve arsivlemek. Ust Kuruluslar1 Ve | yoénetmeligin  uygulanmasi
Yiiksekogretim hususunda yetkinlige sahip
Kurumlar olmak
Saklama  Siireli
Standart  Dosya
Plani/Devlet Arsiv
Hizmetleri
Hakkinda
Yonetmelik
13. | Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile | H**#* Sk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 657 Sayili Devlet | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
yonetim gorevlerinde kullanilan Memurlari sahip olmak
makine ve techizatin, hizmet Kanunu
araclarinin periyodik bakim ve
onarimini yapmak.
14. | Fakiiltenin genel bakim ve tadilat | H**** Sk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 657 Sayilt Devlet | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
islerini yapmak Memurlar1 sahip olmak
Kanunu
15. | Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol | H*#*** Sk Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Maliye Yapilan is ile ilgili yetkinlige
eylem planina yo6nelik olarak Bakanliginin sahip olmak
faaliyet raporu  hazirlayarak 01/12/2013  tarih
Fakiilte Sekreterligine sunmak. ve 10775 sayili

genelgesi uyarinca
Ordu Universitesi
Ic Kontrol
Standartlar1 Uyum
Eylem Plam
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16. | Fakiilte  Sekreteri  tarafindan | H¥*%* Sk***

Hizmetin Aksamasi Yiiksek

657 Sayili Devlet

Yapilan is ile ilgili yetkinlige

verilen diger gorevleri yapmak. Memurlari sahip olmak
Kanunu
Hazirlayan Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiltesi

Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
Swra | ;. . . Hassas Gorevi Olan slesrlzllqeer (Gorevin . . Gorevi Yriitecek
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler Kri
riterler
Sonuglart)
1. Kiitiiphaneden sorumlu olmak. JCoH R Ty ok Qucktek Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | 4857 Sayih Is | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
Kanunu sahip olmak
2. Santrale bakmak. JCoH R Ty ok Qucktek Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | 4857 Sayih Is | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
Kanunu sahip olmak
3. Fakiilte  Sekreteri  tarafindan | KC###* Yok Qucteek Hizmetin Aksamasi Yiiksek 4857 Sayilh s | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
verilen diger gorevleri yapmak. Kanunu sahip olmak
Hazirlayan Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
Riskler Gorevin e

Sira | .. e Hassas Gorevi Olan | Yerine ( . . Gorevi Yriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi . . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak

No Personel Getirilmemesinin Tedbirler Kriterler

Sonuglar1)

l. Deniz Ulastirma Isletme | Kiwxsksx Qtoronn Hizmetin Aksamasi Yiiksek Ordu Universitesi | Hizmet ile ilgili yénergenin
Miihendisligi, Deniz Bilimleri ve Elektronik Belge | uygulanmasi hususunda
Teknolojisi Miihendisligi, Gemi Yonetimi ve Imza | yetkinlige sahip olmak
Insaatt ve Gemi Makineleri Yetkileri
Miihendisligi, Gemi Makineleri Y Onergesi
Isletme Miihendisligi
Boliimlerine gelen dilekgeleri,
evraklar1 kayda almak ve takibini
yapmak.

2. Deniz Ulastirma Isletme | KOsk Qs Hizmetin Aksamasi Yiiksek Resmi Hizmet ile ilgili
Miihendisligi, Deniz Bilimleri ve Yazigmalarda yonetmeligin  uygulanmasi
Teknolojisi Miihendisligi, Gemi Uygulanacak Usul | hususunda yetkinlige sahip
Insaati ve Gemi Makineleri Ve Esaslar | olmak
Miihendisligi, Gemi Makineleri Hakkinda
Isletme Miihendisligi Y 6netmelik/

Boliimlerinin kararlarinin Yiiksekogretim

yazigmalarini yapmak ve Ust Kuruluslar1 ve

dosyalamak. Yiiksekogretim
Kurumlar
Saklama  Siireli
Standart  Dosya
Plani
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Deniz Ulastirma Isletme | KCokHssss Qxoronon Hizmetin Aksamasi Yiiksek 2547 Sayili | Hizmet ile ilgili kanun
Miihendisligi, Deniz Bilimleri ve Yiiksekogretim maddesinin ve yonetmeligin
Teknolojisi Miihendisligi, Gemi Kanunu/  Resmi | uygulanmasi hususunda
Insaati ve Gemi Makineleri Yazigmalarda yetkinlige sahip olmak
Miihendisligi, Gemi Makineleri Uygulanacak Usul
Isletme Miihendisligi Ve Esaslar
Boliimlerinin boliim sekreterligini Hakkinda
ve yazigmalarini yapmak. Yonetmelik
Deniz Ulastirma Miihendisligi ve | K####ss Qo Hizmetin Aksamasi Yiiksek 2547 Sayili | Hizmet ile ilgili kanunun
Denizel Cevre Anabilim Yiiksekogretim maddesinin uygulanmast
Dallarinin yuksek lisans Kanunu hususunda yetkinlige sahip
programlarinin sekreterligini olmak
yapmak.
Tahakkuk personelinin raporlu, | K#*###s (ks xs Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 5510 Sayil1 Sosyal | Hizmet ile ilgili kanun
izinli olmas1 halinde yerine Sigortalar ve | maddelerinin ve
vekalet etmek. Genel Saglik | yonetmeligin  uygulanmasi

Sigortas1 Kanunu / | hususunda yetkinlige sahip

5434 sayili Emekli | olmak

Sandig1 Kanunu /

657 sayili Devlet

Memurlari

Kanunu / Ek Ders

Yonetmeligi




Dokiiman No ODU/FDBF/HG-05.1
. . Standart Dosya No 88832951
ORD U HASSAS GOREV TESPIT FORMU  gevizvon Tarihi

Revizyon No
Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol | Ko###ss Qo Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Maliye Yapilan is ile ilgili yetkinlige
eylem planina yonelik olarak Bakanliginin sahip olmak
faaliyet raporu  hazirlayarak 01/12/2013  tarih
Fakiilte Sekreterligine sunmak. ve 10775 sayili

genelgesi uyarinca
Ordu Universitesi
Ic Kontrol
Standartlar1 Uyum
Eylem Planm

Fakulte  Sekreteri  tarafindan

Hizmetin Aksamasi

Yiiksek

657 Sayili Devlet | Yapilan is ile ilgili yetkinlige

verilen diger gorevleri yapmak. Memurlari sahip olmak
Kanunu
Hazirlayan Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak

*% Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi

. Rislfler (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
?\i)a Hizmetin/Gorevin Adi I})I:rs:fsel Gorevi Olan é:f:il?ifmemesinin Risk Diizeyi** | Kontroller/Tedbirler Pe?sonelde Aranacak
Kriterler
Sonuglar1)

l. Fakiilte =~ Yonetim  Kurulu, | M##*sk* pckck Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek | 2547 Sayili | Hizmet ile ilgili Kanun
Fakiilte Kurulu ve Disiplin | Q% Yiiksekogretim maddelerinin ve
Kurulu Kararlarim1 yazmak ve Kanunu/Yiiksekogretim | yonetmeligin  uygulanmasi
dosyalamak. Kurumlari Ogrenci | hususunda yetkinlige sahip

Disiplin  Yonetmeligi/ | olmak
Disiplin Mevzuati/
2547 Sayili
Yiiksekogretim Kanunu
53. Madde Disiplin ve
Ceza Isleri
2. Arsivden sorumlu olmak. \Y% il Solall Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek | Yiiksekogretim Ust | Hizmet ile ilgili
O Kuruluslar Ve | yonetmeligin  uygulanmasi
Yiiksekogretim hususunda yetkinlige sahip
Kurumlari Saklama | olmak
Siireli Standart Dosya
Plani/ Devlet Arsiv
Hizmetleri  Hakkinda
Y onetmelik

3. OSYM  islerinden  sorumlu | M### ook Hizmetin Aksamasi- Cok Yiiksek | 6114 sayih  Olgme, | Hizmet ile ilgili kanunun
personelin izinli, raporlu olmasi | O Itibar Kayb1 Se¢cme ve Yerlestirme | uygulanmasi hususunda
halinde, yerine vekalet etmek. Merkezi Hizmetleri | yetkinlige sahip olmak

Hakkinda Kanun
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Fakiilte ile ilgili yazigmalary | M###sck pracecke® Hizmetin Aksamasi Yiiksek Resmi Yazigmalarda | Hizmet ile ilgili yonetmeligin
yapmak. O Uygulanacak Usul Ve | uygulanmast hususunda
Esaslar Hakkinda | yetkinlige sahip olmak
Yonetmelik
Kalite Koordinator Sekreterligi | M ¥k paaeecks® Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | Ordu Universitesi | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
yapmak. Otx Kalite Giivencesi | sahip olmak
YOnergesi
Dekan Sekreterinin olmadi@n | M*##d poacicks Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede | 657 Sayili Devlet | Yapilan is ile ilgili yetkinlige
durumlarda  yerine  vekalet | O****x* Memurlar1 Kanunu sahip olmak
etmek.
Birime ait tiim tim evraklary | M* sk Foeks Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek Yiiksekogretim  Ust | Hizmet ile ilgili ydnetmeligin
dosyalamak ve arsivlemek. Oxrnx Kuruluslar Ve | uygulanmasi hususunda
Yiiksekogretim yetkinlige sahip olmak
Kurumlar1  Saklama
Siireli Standart Dosya
Plani/ Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik
Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol | M**#* sk Hizmetin Aksamas1 | Orta Seviyede | Maliye Bakanliginin | Yapilan is ile ilgili yetkinlige

eylem planina yonelik olarak
faaliyet raporu hazirlayarak
Fakiilte Sekreterligine sunmak.

(")*****

01/12/2013 tarih ve
10775 sayili
genelgesi  uyarinca
Ordu Universitesi I¢
Kontrol Standartlari
Uyum Eylem Plani

sahip olmak
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verilen diger gorevleri yapmak. | Ok

Fakulte Sekreteri tarafindan | M***%% F¥k** Hizmetin Aksamasi

Yiksek

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Yapilan is ile ilgili yetkinlige
sahip olmak

Hazirlayan

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi : Fatsa Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim* : Fakiilte Sekreterligi
. Riskler (Gorevin Gorevi Yiiriitecek
SUA | 111 metin/Gorevin Adi Hassas Gorevi  Olan | Yerine . Risk Diizeyi** Kontroller/ Personelde Aranacak
No Personel Getirilmemesinin Tedbirler .
Kriterler
Sonuglart)

l. Akademik personelin maas, terfi, | S####xk Gk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 657 sayili Devlet | Hizmet ile ilgili kanun
ek ders ve sinav tUcretleri ile ilgili Memurlari maddesinin ve
Odeme evraklarini hazirlamak. Kanunuw/Ek Ders ve | yonetmeligin uygulanmasi

Smav Ydnetmeligi hususunda yetkinlige sahip
olmak

2. Idari personelin maas, terfi ddeme | S#####* Gxxx Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 657 sayili Devlet | Hizmet ile ilgili kanun
evraklarini hazirlamak. Memurlar1 Kanunu | maddesinin  uygulanmasi

hususunda yetkinlige sahip
olmak

3. Personele ait emekli kesenegi | SH*# ks Ghxkk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 5510 sayili Sosyal | Hizmet ile ilgili kanun
verilerinin Kesenek Bilgi Sigortalar ve Genel | maddelerinin uygulanmasi
Sistemi'ne girisini yapmak. Saglik Sigortas1 | hususunda yetkinlige sahip

Kanunu/5434 Emekli | olmak
Sandig1 Kanunu

4. Fakiiltemizin staj yapan | SHdHsE Gk Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek 5510 Sayili Sosyal | Hizmet ile ilgili kanun

ogrencilerinin aylik SGK Prim Sigortalar ve Genel | maddesinin  uygulanmasi

Odemeleri ile evraklari

hazirlamak

ilgili

Saglik
Kanunu

Sigortast

hususunda yetkinlige sahip
olmak
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TUBITAK Projeleri ilgili 6deme
evraklarin1 hazirlamak.

S****** G****

Hizmetin Aksamasi

Cok Yiiksek

TUBITAK
Kaynaklarindan
Genel Biitce
Kapsamindaki Kamu
Idareleri ile Ozel
Biitceli Idarelere
Proje Karsiligi
Aktarilacak
Tutarlarin
Harcanmasi ve
Tibitak tarafindan
yiriitiilen dis destekli
projelerin
harcamalarin
gerceklestirilmesine
iligkin esas ve usuller

Hizmet ile ilgili esas ve
usullerin uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

Fakiiltemiz yemekhanesi ile ilgili
aylik evraklari hazirlamak.

S****** G****

Hizmetin Aksamasi

Yiksek

4734 Kamu Thale
Kanunu

Hizmet ile 1ilgili kanun
maddesinin  uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

Satin Alma - Tasmir Birimi
personelinin raporlu, izinli olmasi
durumunda onun yerine vekalet
etmek.

S****** G****

Hizmetin Aksamasi

Cok Yiiksek

4734 sayili Kamu
fhale Kanunu/5018
sayili Kanun
kapsaminda Tasinir
Mal Yonetmeligi

Hizmet ile 1ilgili kanun
maddesinin ve
yonetmeligin uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

Doner Sermaye ile ilgili islemleri
yapmak.

R €

Hizmetin Aksamasi

Cok Yiiksek

5018 sayihi Kamu
Mali YOnetim ve
Kontrol Kanunu

Hizmet ile ilgili kanun
maddesinin  uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak




U ORDU

Dokiiman No

ODU/FDBF/HG-05.1

Standart Dosya No

88832951

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Birime ait tiim evraklar1
dosyalamak ve arsivlemek.

S****** G****

Hizmetin Aksamasi Cok Yiiksek

Yiiksekogretim  Ust
Kuruluslar ve
Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama
Stireli Standart
Dosya Plani/Devlet
Arsiv Hizmetleri
Hakkinda

Y onetmelik

Hizmet ile ilgili
yonetmeligin uygulanmasi
hususunda yetkinlige sahip
olmak

10.

Birime ait 6 ayda bir i¢ kontrol
eylem planina yonelik olarak
faaliyet raporu hazirlayarak

Fakiilte Sekreterligine sunmak.

S****** G****

Hizmetin Aksamasi Orta Seviyede

Maliye Bakanliginin
01/12/2013 tarih ve
10775 sayili
genelgesi  uyarinca
Ordu Universitesi I¢
Kontrol Standartlari
Uyum Eylem Plan1

Yapilan i ile
yetkinlige sahip olmak

ilgili

11.

Fakulte Sekreteri tarafindan

verilen diger gdrevleri yapmak.

S****** G****

Hizmetin Aksamasi Yiksek

657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu

Yapilan i ile
yetkinlige sahip olmak

ilgili

Hazirlayan

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)

*  Sube Miidiirliigii.. Tahakkuk Birimi.... Ogrenci Isleri ... gibi yazilacak
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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