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Sira | Hassas Gérevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin | Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranmasi
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel | Sonuglan Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gereken Kriterler
1 Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Hak kaybi Calisma takvimine gére ve yonetmelik
Genel Kur.L.JIu. ve y.urutun'u.e kurLujlu . Ogrenci I.§Ier| Yiksek degisikliklerinin diizenli takibi 657 sayili kanuna tabi olmas memur olmak,
kararlari, Universite Egitim-Ogretim ve | Personeli oo Al: . .
Sinav Yonetmeligi, Universite Senatosu llgili Mevzuata hakim o.Ir.na.k, L.Jruyersme
- Mezunu olmak, Halkla Iliskileri iyi,
ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek 08 ilerle ivi diizevli iletisim kurabilmelidi
Yiksekokulu Kurulu ve Yénetim Kurulu grencllerie lyl duzeyli lietisim kurablimetidir.
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gére
dizenlemek ve yuriitmek
Yeni égrenci Kayitlarinin yapilmasi ve | Ogrenci isleri Hak kaybi Zaman kaybi. Given Zamaninda ve Duizeli galisma 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
2 Ogrenci otomasyonuna kayit etmek Personeli kaybi. Yiksek ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
Kayit Dondurma, Muafiyet talebinde Ogrenci isleri islerin aksamasi. Evraklarin Yapilan isin 8neminin bilinmesi. Gizlilige riayet
bulanan 6grencilerin durumlarini Personeli kaybolmasi. Zamaninda cevap Yiksek edilmesi. 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
bolim baskanhiginin gorisu verememe. ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
dogrultusunda alinan MYO Yonetim Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
3 Kurulu Karari dogrultusunda 6grenci Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
otomasyon sistemine kayit etmek.
Ogrencilerle ilgili her tirli bilgi ve Ogrenci isleri Aranilan bilgi ve belgeye Yapilan isin dneminin bilinmesi. Gizlilige riayet 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
4 belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline Personeli ulasgamama. Belgelerin ilgisiz Yiiksek edilmesi. Evrak takibin titizlikle yapilmasi ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
gegmesini 6nlemek. kisilerin eline gegmesinden Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
dogacak olumsuz sonuglar. Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
Yatay gegis, Ozel Statiili 6grenciler Ogrenci isleri Yasalara uymama ve dlzenin Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan yasal
5 vb. ile gelen &grencilerin 6grenci Personeli bozulmasi. Hak kaybi. Given Yiksek sure igerisinde yapilmasi ve ilgili birimlerle

Otomasyon sistemine kayit edilmesi

kaybinin olugmasi.

zamaninda yazismalarin yapilmasi. Meslek Yiiksek-
okulumuza yatay gecis yapmak isteyen 6grencileri
yapmasi gereken islemler konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek, yatay gegisi
kesinlesen ve ilan edilen 6grencileri bilgilendirmek,
Universitemizin baska birimlerine ve baska
Universitelere yatay gecis yapacak 6grencilere
islemler konusunda yardimci olmak ve 6grencinin
talep edecegi belgeleri hazirlamak.

657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.




6 Ogrenci Otomasyon sisteminin yetkili | Ogrenci isleri Yasalara uymama ve diizenin Yiiksek Yetkili Personel disinda kimseye izin verilmemesi 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
personel tarafindan kullaniimasi Personeli bozulmasi. Glven kaybinin ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
olusmasi. Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
7 Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan ve Ogrenciisleri Hak kaybi Yiiksek Zamaninda ve dizenli calisma 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
duyuru ve karalari Web sayfasindave | Personeli ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
panolarda ilaninin saglanmasi Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
8 Ek sinav, Ara sinav, Genel sinav, Ogrenciisleri Akademik takvimde belirtilen tarihlere uyulmasi 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
Bitlinleme ve Tek ders sinavina Personeli Hak kaybi Yiksek ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
girecek 6grencilerin tespiti ve Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
listelerin hazirlanarak ilani Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
9 Her Yariyil sonunda 6grenci basari Ogrenciisleri Hak Kaybi Ogrenciye geri ddeme Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapiimasi 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
(%10) durumlarinin tespiti ve katki Personeli yapilmasi stirecinin aksamasi ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
pay! iadelerinin saglanmasi Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
Kariyer Staji Baglama ve Bitig Ogrenci isleri 5510 sayili Sgk Kanununa gore Ogrencileri yapmalari gereken islemler konusunda
10 islemleri Personeli zorunlu staj 6gr.4/a mad. SSK’li Yiiksek | bilgilendirmek ve yonlendirmek Sgk islemlerinin .
oldugundan islemler sirasinda ise uygulanmasinda Ogrencinin ise giris bildirgesini 10 giin 657 sayil kanunaAt?bl olmasi rnetmur.olmak,
giris ve isten ayrilis bildirgelerini onden yapilmasi igin, staj bitiminde isten ¢ikis bildirge- llgili Mevzuata hakim o.Ir.'na.k, L.Jr.1|§/er5|te
giiniinde bildirmemek her sini sonraki on giin iginde yapilmasi igin Tahakkuk l'\./lf:zunL.J olm?k., I-!'alkla‘ I.||§k.||.er| Lo
&grenci icin bir asgari ticret bir de birimiyle koordineli calisma, izleyen ayin 1- 15 tarihleri | OBrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
idari para cezasi getirebilir. arasinda RektorlGgin ilgili birimine bildirme.
Ogrenciler tarafindan talep edilen Ogrenci isleri Hak Kayh, itibar Kaybi, Giiven Ogrenciler tarafindan yazili olarak talep edilen 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
11 belgelerin diizenlenmesi Personeli Kaybi, Zaman Kaybi. Yiksek (6grenci belgesi, Transkript, ders igerikleri vb.) ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
belgeleri en kisa siirede hazirlayarak ilgili 6grenciye | Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
elden veya elektronik ortamda ulastirmak. Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili | Ogrenci isleri Hak kayb, islerin aksamasi, islerin zamaninda yapilmasi ve takibi 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
12 birimlerle yazismalari tamamlanarak Personeli ¢alisma veriminin dismesi Yiksek ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
mezuniyet belgelerini hazirlamak Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.
Diplomalarin Verilmesi Ogrenci isleri Hak Kayb, itibar Kaybi, Giiven Talep edilen tarihte ilgili 6grenciye hemen teslim 657 sayili kanuna tabi olmasi memur olmak,
13 Personeli Kaybi, Zaman Kaybi. etmek Gizere, Rektorliik tarafindan diizenlenen ilgili Mevzuata hakim olmak, Universite
Yiksek diplomalar ile Midrliikge imzalanan transkriptleri Mezunu olmak, Halkla iliskileri iyi,

Programlara gore dosyalamak ve 6grencilere vermek.

Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmelidir.




