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Hassas Gorevi Olan

Sira Gorevin Yerine Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranmasi
No Hassas Gorevler (Hizmetin / Gorevin Adi) Personel Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gereken Kriterler
Sonuglari
Ogrencilerle ilgili her tiirlii islemleri ve uygulamalari
2547 sayili kanun, YOK Genel Kurulu kararlari, Calisma takvimine gore ve
1 Universite Egitim Ogretim ve Sinav Y 6netmeligi, Ogrenci Isleri Hak ve zaman kavb: Orta bnestmelik degi ikl%klerin diizenli Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
Fakiilte Egitim Ogretim Sinav Yonetmeligi, Universite Birim Personeli Y pone: £l olmak
e takibi
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek
2 |Yeni 6grenci kayitlarin1 yapmak (_)grenm Islerl_ Hak ve zaman kaybi1 Yiiksek Zamaninda ve diizenli ¢calismak Gorevie ilgili mevzuatlara hakim
Birim Personeli olmak
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini . i Calisma takvimine gore ve . I .
s o Ogrenci Isleri .. . e .|Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
3 |boliim baskanlarinin goriisii dogrultusunda - . |Hak ve zaman kayb1 Orta lyonetmelik degisikliklerin diizenli
< . . . Birim Personeli e olmak
degerlendirmek ve sisteme girmek takibi
4 'Yatay Geglsf DGS vb. ile yerlesen dgrencilerin 6grenci C_)grenm Islerl_ Hak ve zaman kaybi Orta anetrpehk takibi zamaninda ve |Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
dosyalarina islenmesi Birim Personeli diizenli ¢calismak olmak
5 Otomasyon sisteminin yetkili personel tarafindan C_)grenm Islerl_ Hak ve zaman kaybi Yiiksek _Y_etklh personel_dlsmda kimseye |Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
kullanilmasi Birim Personeli izin verilmemesi olmak
6 Ogrencilerle ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlari C_)grenm Islerl_ Hak ve zaman kaybi Orta Zamaninda ve diizenli calisma Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
panolara asmak Birim Personeli olmak
7 Ogrenci istatistiklerinin Cikartilmast (_)grenm Islerl_ Karl_sllga Se_beblyet Viiksek H"er tu}‘lu is ve islemlerin 6zen Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
Birim Personeli [Verilmemesi lgOsterilmesi olmak
8 Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili birimlere Opgrenci Isleri  [Yasalara uymama ve Viiksek Takip islemlerinin yasal siire Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
bilgi vermek Birim Personeli (diizenin bozulmasi icerisinde yapilmast olmak
Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu ve Disiplin Ogrenci Isleri . Yaptlan deglslk!‘lkle'rl talflp etmek . o .
. . . - = . [Hak ve zaman kaybi Yiiksek lve zamaninda gorevi yerine Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
9  |Kurulu kararlarini takip etmek ve yerine getirmek Birim Personeli - Imak
getirmek olmal
Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili her
tiirlii yazigsmalarin yapilmasi ve yilsonunda mezun Orenciler stailarina .
olabilmek igin gerekli belgelerin Fakiilte Web sayfasinda| Ogrenci Isleri & J Yitksek Ogrenci kayitlarinin ve Gorevle ilaili lara haki
10 Birim Personeli zamaninda baslayamaz, orevle 1lgili mevzuatlara hakim

duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak

hak ve zaman kaybi olur

duyurularin zamaninda yapilmast

olmak
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Y" t‘ Ho . . . . e .. .
Hassas Gorevler Getiren Personelin Adi oneticinin Gérevin Yerine Getirilmemesinin Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Sonuglari
Soyadi
Adi Soyadi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii islemleri ve
uygulamalar1 2547 sayili kanun, YOK Genel
Kurulu kararlari, Universite Egitim Ogretim ve . ; o . . . e
Snav Yonetmeligi, Fakiilte Egitim Ogretim Adigiizel CELIK ) 3 Hak ve zaman Kaybi Caligsma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerin
- AT Mustafa SULAK Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN diizenli takibi
Simav Yonetmeligi, Universite Senatosu ve Dekan
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek
Yeni Ogrenci kayitlarin1 yapmak Adigiizel CELIK Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN | Hak ve zaman kaybi Zamaninda ve diizenli ¢caligmak
Mustafa SULAK Dekan
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin 3
durumlarini boliim baskanlarinin goriisii Adigiizel CELIK Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN Hak ve zaman kavbi Calisma takvimine gore ve yonetmelik degisikliklerin
dogrultusunda degerlendirmek ve sisteme Mustafa SULAK Dekan Y diizenli takibi

girmek

Yatay Gegis, DGS vb. ile yerlesen dgrencilerin
ogrenci dosyalarina islenmesi

Adigiizel CELIK
Mustafa SULAK

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN

Hak ve zaman kaybi

Yonetmelik takibi zamaninda ve diizenli ¢aligmak

Dekan
Otomasyon sisteminin yetkili personel Adigiizel CELIK - . - . .
tarafindan kullanilmasi Mustafa SULAK Prof Dr. Rabia KOSE DOGAN Hak ve zaman kayb1 Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve Adigiizel CELIK A = . .
kararlari panolara asmak Mustafa SULAK Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN | Hak ve zaman kaybi Zamaninda ve diizenli ¢alisma

Dekan

Ogrenci Istatistiklerinin Cikartilmast

Adigiizel CELIK
Mustafa SULAK

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Dekan

Karisliga Sebebiyet
Verilmemesi

Her tiirlii is ve islemlerin 6zen gosterilmesi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili
birimlere bilgi vermek

Adigiizel CELIK
Mustafa SULAK

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Dekan

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi

Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve
yerine getirmek

Adigiizel CELIK
Mustafa SULAK

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Dekan

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gorevi yerine getirmek




Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirlii yazigmalarm yapilmasi ve yil
sonunda mezun olabilmek i¢in gerekli

Adigiizel CELIK

Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN

Ogrenciler stajlarna

zamaninda baslayamaz, hak ve Ogrenci kayitlarinimn ve duyurularin zamaninda

belgelerin Fakiilte Web sayfasinda Mustafa SULAK Dekan zaman kaybi olur yapilmast
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak
Hazirlayan Onaylayan
Sinaki ALTIN Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




