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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: Aydin Adnan Menderes Universitesi Yenipazar Meslek Yiiksekokulu

ALT BiRIM: Ogrenci isleri

Riskler

Sira Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Risk Diizeyi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
: N R o 5 s (Alinmasi Gereken Personelde Aranacak
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin d ;
Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Sonuglan)
1 (Ogrenciisleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve 'Yazigmalarin gecikmesi, yanlis Yiksek EBYS uzerinden yazisma, amir[Resmi yazisma usul ve
takip etmek (EBYS) yazisma, hukuki sorumluluk onay!, evrak kayit takibi esaslarina hakim, EBYS
kullanim bilgisine sahip,
dikkatli ve sorumluluk
bilinci yiiksek personel
2 s akislarinin (giinlik—aylik—yillik) planlanmasi ve |islerin aksamasi, 6grenci Orta is takvimi olusturulmas, Planlama ve zaman
yurittimesi magduriyeti periyodik kontrol yOnetimi becerisine sahip,
koordinasyon yetenegi
- bulunan personel
3 AKTS ¢aligmalar hakkinda bélimlere bilgi Yanlis AKTS uygulamasi, Orta Bolim bagkanliklari ile yazili  [Egitim mevzuatina ve
akisinin saglanmasi : kademik hatalar bildirim, komisyon onayi AKTS sistemine hakim,
iletisim becerisi gelismis
| rsonel
4  [Yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit islemlerinin Eksik/yanlis kayit, hak kayb, Yiksek Kayit kontrol listesi, Ogrenci mevzuatina hakim,
yapilmasi dava riski otomasyon kontroli dikkatli, sistem kullanim
becerisine sahip personel
5 |Mezuniyet iglemlerinin yiratilmesi Hatali mezuniyet, yanlig Y uksek Mezuniyet komisyonu, gift Mezuniyet mevzuatina
diploma kontrol hakim, titiz ve sorumluluk
bilinci yiksek personel
6 Ogrenci isleri ile ilgili duyurularin yapilmasi Eksik/yanlig bilgilendirme Orta 'Yazili onayli duyuru metni, Acik ve dogru iletisim
birim amiri kontroli kurabilen, dikkatli personel
7  Bilgi ve belgelerin arsivlenmesi ve imha islemleri Belge kaybi, gizlilik ihlali Y tiksek Arsiv plani, imha komisyonu, Arsiv mevzuatina hakim,
tutanak gizlilik bilinci yiiksek, diizenli
personel
8 Mazeret ve ek sinav bagvurularinin alinmasi ve Haksiz islem, esitsizlik Y iksek Yazili bagvuru, komisyon karari (Ogrenci sinav mevzuatina

yuritilmesi

hakim, tarafsizlik ilkesine
bagl personel




9 [Staj veri girislerinin yapilmasi ve égrencilerin Stajin gegersiz sayllmasi, Yiksek Staj komisyonu onayi, sistem  [Staj mevzuatina hakim,
yonlendirilmesi mezuniyet gecikmesi kontroli dikkatli ve rehberlik becerisi
olan personel
10 Mevzuata uygun ve zamaninda iglem yapilmasi  [Hukuki sorumluluk, denetim Yiksek Glincel mevzuat takibi, amir  |Giincel mevzuat takip
bulgusu kontrol eden, sorumluluk bilinci
/ yuksek personel
11 |Amirlerce verilen diger gorevlerin yerine Disiik / Orta Yazili talimat Amir talimatlarina uygun

getirilmesi

Yetki karr7(S|

hareket eden, gérev bilinci

A

olan personel 7
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