' HARCAMA BIRiMi: bmm__: Saglik Hizmetleri Meslek <_...._rm..,...ror=_:

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

ALT BiRiM: Ogrenci isleri

_

_
Hassas Gorevler |

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Sira _

Zcm

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuglari)

1 _Omﬂm:a_m:m ilgili her tiirlii yazisma veya
belgenin zamaninda génderilmesi

Hak ve zaman Kaybi

2 Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili
islemlerde 6grencilerin dersleri ve
kredilerini kontrol etmek ve mezuniyet
belgelerinin hazirlanmasi icin gerekli

islemleri yapma

Hak ve Kurum itibar _Mm.<_u_

Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili olan
_,..mN_MBm_m: takip etmek ve ilgili birimlere

7 3
|
“ bilgi vermek

| .

| Risk _ Prosediirii

' Diizevi* | (Alinmasi Gereken Kontroller/

| Duzeyi :

| Tedbirler)

| Yiiksek H.Nmam_:j <9.,.m:3._:_:._<ﬂ iu__:._m_m_‘

Islemlerin diizenli takip edilmesi

_ Dersler ve Egitim Planlarinin iyi bilinmesi
Ogrencilerin durumlarinin kontrol

Yiiksek |edilmesi

Hak _Amw.c_

4 _gm:mﬂ:qc_: ve Fakiilte Yénetim Kurulu

wrmﬂmq_m::_ takip etmek ve kararlarla ilgili
[ __yazigmalari

Zamanin yonetiminin iyi ?u:imm_.
Yiiksek (islemlerin diizenli takip edilmesi

Gorevi Yiiriitecek
Personelde Aranacak
_ Kriterler

e Gorevle ilgili mevzuata sahip |
olmak |
* Mesleki alanda tecriibeli
olmak

® Dikkatli ve 6zenli olmak

'» Zaman yonetimine sahip

Hak ve zaman kaybi

Zamanin yénetiminin iyi yapilmasi,
Yiiksek ﬁ_m_ms_mzs diizenli takip edilmesi

”omamx
le Yasal islemlerin takibi
e Yeterli yetkinlige sahip olmak|

diizenlenmesi ve ilgili birimlere iletilmesi

5 “.m”mh._mq_m ilgili duyurularin yapilmasi ununla _ Hak kaybi Yiiksek _Nmam:_: y6netiminin iyi yapiimasi, .
ilgili her tiirli yazigmalari yapmak - .mmmmmﬂ_.m:: dizenli takip edilmesi

6 Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan Hak kaybi Wmam:_z <m:m:3.3_1..m<_ yapilmasi,
ogrencilere verilecek burslarla ilgili Yiiksek m_m_ma_m:: diizenli takip edilmesi

~ duyurular ve yazismalar yapmak B - _

7 Ogrenciileilgili her tirli ilan, duyuru ve Hak kaybi .é_amx Zamanin yénetiminin iyi yapiimasi, o
kkararlari panolara asmak - - Islemlerin diizenli takip edilmesi

8 [Egitim Planlari, Akademik Takvim, Ders 'Yasalara uymama, diizenin bozulmasi, Yonetmelik ve yonergelerin iyi bilinmesi
Programlari ve Sinav Programlarinin zaman kaybi Kurum itibar kaybi Yiiksek [Zaman yonetiminin iyi yapilmasi,

islemlerin diizenli takip edilmesi

4@&_6_&_

Hazirlayan

Fatih KORKMAZ

Sekreteri /.
)

Onaylayan

Dog. Dr. Emel TU

Bu belge, gtivenli elektronik imza ile imzalanmstir.

(Birim Amiri)

Yiiksekokul Miidurii
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.|_._r=n.£<_> BiRIMi: Aydin mmw__r._.._m.uz,.mn_mz me“mr.érmmrow:_: - ) . -
Sira . Gorevin _ Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e e et e e |
No Yuritildigi Birim Amiri Sonuglan

1

HASSAS m.m_Wm.< m.__¢<>2.mmxw

e itibar, Hak ve giiven kaybi
i - eHatali islem |
Ogrenci Isleri 'Aydin Saglik Hizmetleri MYO Fatih KORKMAZ e idari islerin aksamasi

_ Yiiksekokul Sekreteri  eMevzuatin gereklerini yerine getirmeme
oKisi magduriyeti - _

(Birim Amiri)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmusgtir.
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Ogrenci isleri

eBilgisayar isletmeni Batuhan
Gorkem GUNAY
eBilgisayar isletmeni Ferhat KELE

e Hatali islem,

e idari islerin aksamasi,

e Mevzuatin gereklerini yerine
getirmeme

e Ogrenci magduriyet

HASSAS GOREV LISTESI
ilk Yayin Tarihi :
Giincelleme Tarihi :
icerik Revizyon No :
Sayfa No :
Birimi  :Aydin Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
IAlt Birimi: Ogrenci isleri
Hassas Gorevi *Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Garevler Olan Personel Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi
eDersler ve Egitim planinin iyi bilinmesi, 6grencilerin
durumlarinin kontrol edilmesi
eGerekli kontrollerin ve yapilacak olan diizeltmelerin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi
eTakip islemleri ve yazigmalarin yasal siire igerisinde
eBasogretmen Serife Dilek e Hak ve Kurum itibar kaybi vapilmasi
PEKOZCAN Yiiksek " Hak ve zaman Kaybi eKararlarin zamaninda ilgili birimlere ulasmasinin

eStajlar ile ilgili duyurularin ve yazismalarin zamaninda
yapilmasi

eilgili duyuru ve yazismalarin siiresi icinde yapilmasi eilgili
bilgilerin zamaninda ve diizenli olarak yapilmasi
eYonetmelik ve yonergelerin iyi bilinmesi

*Zaman ydnetiminin iyi yapilmasi, islemlerin diizenli takip
edilmesi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Fatih KORKMAZ

ONAYLAYA} .‘ 4 !

Dog. 9.. x— w—nc_.

Bu belge, giivenli elekironik imza ile imzalanmistir.




