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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Bozdogan Meslek Yiiksekokulu

sonug¢landirilmasi

ALT BiRIM : Ogrenci isleri
Riskler
Sira . (Gorevin Yerine Prosediirii Gaorevi Yiiriitecek
No . Hass.as GPrexiler Getirilememesinin Risk Diizeyi* (Alinmasi Gereken Personelde
(Hizmetin/Gérevin Ady) Sonugiari) Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi ) Tamgmashclenedzen | oo oo Tioih Mt
P Hak ve zaman kayb1 Yiiksek gosterip zamaninda cevap i e :
zamaninda géndermek " Bilgisine Sahip Olmak
2 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Yapilan degisiklikleri takip | .. .. & ...
) 5 . - .| Gorev ile llgili Mevzuat
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmi takip Hak ve zaman kayb1 Yiiksek etmek ve zamaninda gorevi| ., . . .
. . . . Bilgisine Sahip Olmak
etmek ve yerine getirmek yerine getirmek
3 | Yatay gecis, Ozel 6grenci ve kayit dondurma
ile ilgili islemler igin gerekli belgelerin . Takip islemlerinin yasal | Gérev ile ilgili Mevzuat
hazirlanmasi, Fakiilte Yonetim Kuruluna Malewewzaman.logyon Yiksek siire igerisinde yapilmas1 | Bilgisine Sahip Olmak
sunulmasi ve gerekli yazigmalarin yapilmasi
4 [lgili personellerin is akis
Sunulan hizmetin aksamasi, stirecine hakimiyetin N
L . - O Gorev ile Ilgili Mevzuat
Ders muafiyet bagvurulari zaman kayb1 ve goreyini Yiiksek saglanmasi ve ilgili mevzuat| ., . . .
p ; gy . Bilgisine Sahip Olmak
yerine getirmeme degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmast ]
5 | Ders notlari, mufr?dat takibi, Qerslerln takibi Hak Kaybs Yiiksek I:akl_p 1sl_efnler1n1n yasal quey .113 Ilgll% Mevzuat
ve diizenlenmesi siire icerisinde yapilmas: | Bilgisine Sahip Olmak
6 | Donem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde ol veininin 4 ; Yiiksek Calisona yeriinsesi Goreyv ile Ilgili Mevzuat
| gerekli diizenlemeyi saglamak ; e ? } Bilgisine Sahip Olmak
: Ogrerllc_l d151p111.1 1§lemler1m tak}‘fl - %Iglh Yasalara uymama ve diizenin . Takip islemlerinin yasal | Gorev ile Ilgili Mevzuat
birimlere bilgi vermek, ve 6grenci Yiiksek L Shhits :
R B e bozulmasi siire igerisinde yapilmas1 | Bilgisine Sahip Olmak
otomasyonu ile ilgili tiim giriglerin yapilmasi e :
: Ogrenci istatistiklerinin ¢ikariimast Karlslkhga sebebiyet Yiksek Her“turlu l§ b siem.l S quey '1]e Ilg]l} Mevanat
i verilmesi ozen gosterilmesi Bilgisine Sahip Olmak
9 Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Yazisma siirelerine 6zen Gonev ilo Haks Ml
zamaninda gdnderilmesi takibi ve Hak ve zaman kayb1 Yiiksek gosterip zamaninda cevap o :

verilmesi.

Bilgisine Sahip Olmak
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Alt Birimi: Orenci isleri

ilk Yayin Tarihi :16.05.2024
Giincelleme Tarihi :01.01.2026
icerik Revizyon No |

Sayfa No i |

Birimi  : Bozdogan Meslek Yiiksekokulu

Ogrenci otomasyonu ile ilgili tiim
girislerin yapilmasi

bozulmasi

g?::a;e?:;z:; *Risk B Gorevin Yerine Pro”sediirii
Hassas Gérevler Ad-Sovadi Diizeyi Getirilememe Sonucu (Alimmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ogrencilerle ilgili }1er tiirli belgeyi Fatih CELIK Yiiksek Hak ve zaman kaybr Yazigma siirelerine E)'zeq g&istfzrip zamaninda cevap
zamaninda géndermek verilmesi
Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul
Yonetim Kurulu ve Disiplin Fatih CELIK Yiiksek Hak ve zaman kayb: Yapilan degisi}dik!eri tgkip etmek ve zamaninda
Kurulu kararlarini takip etmek ve gorevi yerine getirmek
yerine getirmek
Yatay gecis, 6zel 6grenci ve kayit
dondurma ile ilgili islemler i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasy, Fatih CELIK Yiiksek Hak ve zaman kayb: Takip islemlerinin yasal siire icerisinde vapl
Fakiilte Yonetim Kuruluna y Piglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas
sunulmasi ve gerekli yazismalarin
yapilmasi
Sunulan hizmetin aksamasi, I1gili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
Ders muafiyet bagvurulari Fatih CELIK Yiksek |zaman kayb1 ve gorevini yerine| saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
getirmeme edilmesinin saglanmas:
de[r);r;;:f;iﬁ;g:g;ﬁ;ﬁiiﬁ:;Si Fatih CELIK Yiiksek Hak Kayb: Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
' Dénem sonu ve yil sonunda biiro
icerisinde gerekli diizenlemeyi Fatih CELJK Yiiksek | Calisma veriminin diismesi Calisma veriminin diismesi
saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takib;
ve ilgili birimlere bilgi vermek, ve Fatih CELIK Viiksek Yasalara uymama ve diizenin

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
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Ogr en:h;zeilt;;;x;lermm Fatih CELIK Yiiksek |Karigikliga sebebiyet verilmesi Her tiirlii i ve islemlere 6zen gdsterilmesi
Ogrencilerle ilgili her it ; Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevaj
belgenin zamaninda gonderilmesi Fatih CELIK Yiksek Hak ve zaman kaybi 3 verilrgn osi p P
takibi ve sonuclandirilmasi ’

*Risk diizeyi gdrevin ve beliW[erin durumuna gore Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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