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Sira Hassas Gorevler Hassas GéreviOlan Gérevin Yerine Risk . Gérevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Personel GetirilmemesininSonuglari Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler AranmasiGereken Kriterler
1 Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarmi1 2547 Sayili kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlar1, Universite Egitim-Ogretim ve
Smav Yénetmeligi, Universite Senatosul Calisma takvimine gére ve yénetmelik o .
ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek Os isleri P i Hak kayb1 Yiiksek | deisikliklerini d"g lit IZibi I_!%lh M.evzua_ta. h?‘.klm Q!m?}h.
Viiksckokulu Kurulu  ve Yénetim O&renci Isleri Personeli tikse egisikliklerinin diizenli ta Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim
Kurulu kurabilmeli
Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek
2 Yeni dgrenci Kayitlarinin yapilmast | . Si . Hak kayb1 Zaman kaybi. - llgili Mevzuata hakim olmali
veégrengci otomaszonuna kazltp etmelc | OZrenci Isleri Personeli Gﬁveanaybl. Y Yiiksek | Z2manindave Diizeli calisma Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim
kurabilmeli
Kayit Dondurma, Muafiyet talebinde
bulanan 6grencilerin  durumlarimi islerin aksamasi. Evraklarm o .
boliim bagkanliginin goriisii Osrenci isleri Personeli ks bol 7 ’ d Yapilan isin 6neminin bilinmesi. Gizlilige I"lgilh M.evzuqta_ halt.klm g!ma}h.
dogrultusunda alinan MYO Y 6netim & glerl Fersone aybolmasl. Zamaninda Yiiksek | riayetedilmesi. Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim
3 Kurulu Karar1 dogrultusunda 6grenci cevapverememe. kurabilmeli
otomasyon sistemine kay1t etmek.
Aranillan  bilgi  ve
4 Ogren(;ilerle ilgili he_r turlu b.il.gi ve N S . gﬂl%?llsrin ill;lie;si'czlmama. Yapllan_isin 6.11eminin bili_m_nes_i._ G_izlilige lgili Mevzuata hakim olmal
be_lgeyl korym?.k, ilgisiz kisilerin | Ogrenci Isleri Personeli Kisilerin eline Yiiksek riayetedilmesi. Evrak takibin titizlikle Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim
elinegegmesini 6nlemek. gegmesinden dogacak yapilmasi kurabilmeli
olumsuz sonuglar.
Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan yasal
5 stire igerisinde yapilmasi ve ilgili birimlerle
zamaninda yazigmalarin yapilmasi. Meslek
o o . Yasalara uymama ve Yvﬁkself-ol'(ulumuza yatay gegis yapmak isteyen
Yatay gecis, Ozel Statiilii 6grenciler . ogrencileri yapmasi gereken islemler konusunda
vb. Ile gelen 6grencilerin &grenci Ogrenci Isleri Personeli diizeninbozulmast, Hak bilgilendirmek ve yonlendirmek, yatay gegisi
) kaybi. Giiven kaybinin Yiiksek ’

Otomasyon sistemine kay1t edilmesi

olusmasi.

kesinlesen ve ilan edilen 6grencileri bilgilendirmek,
Universitemizin baska birimlerine ve baska
universitelere yatay gecis yapacak 6grencilere
islemler konusunda yardimei olmak ve 6grencinin
talep edecegi belgeleri hazirlamak.

flgili Mevzuata hakim olmali
Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim
kurabilmeli




Yasalara uymama ve

Ogrenci  Otomasyon  sisteminin ) ) diizeninbozulmast . )
yetkili  personel tarafindan | Ogrenciisleri Personeli | ..~ * ' Yiiksek | Yetkili Personel disinda kimseye izin verilmemesi llgili Mevzuata hakim olmali o
kullanilmasi uven Kaybinin Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
olusmasi.
7 ..
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan ve | . . )
duyuru ve karalar1 Web sayfasinda | Ogrenci lsleri Personeli | Hak kayb1 Yiiksek | Zamaninda ve diizenli calisma Lgili Mevzuata hakim olmali ] .
vepanolarda ilaninin saglanmasi Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
8 Ek smav, Ara smav, Genel
sinav, Biitiinleme ve Tek ders
smavina T S . . . - . S AL
. . . .. Ogrenci Isleri Personeli .. Akademik takvimde belirtilen tarihlere uyulmasi llgili Mevzuata hakim olmalh
girecek ogrencilerin tespiti Hak kaybr Yitksek Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
ve listelerin  hazirlanarak
ilani
9 Of i .. . .
basan(7410) duromfarmn tespti | o Hak Kaybi Ofrenciye gerl i "

3 K Ok iadel P! Ogrenci Isleri Personeli | 6demeyapilmasi siirecinin Yiiksek | Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Lgili Mevzuata hékim olmali . .
ve katla payr ladelerinin aksamasi Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
saglanmasi

10 5653rle() ii};ﬂrlﬂigi ;a%%rilgz Ogrencileri  yapmalar1  gereken islemler
fnad SSK°ly ol(Jiugfn&an konusundabilgilendirmek ve yonlendirmek Sgk
islemler sirasinda ise giris iglemlerinin . PP ..
Kariyer Staji Baglama ve L o | ve isten ayrihs u?.lgl}lanmasmda Ogre.nu.slnln ige giris b11d1.rges1n1 10
Bitisislemleri Ogrenci Isleri Personeli bildirgelerini giintinde | Yiiksek gl_mf)nden. y.apllma51. i¢in, §taj_b_|t|m|nde isten g:}k}s flgili Mevzuata hakim olmalt
bildirmemek her bildirge- Sl _501_1rak1 on gun _1g1nde yapllma51 16101 Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
Sarenci icin bir asqari iicret Tahakkuk birimiyle koordineli calisma, izleyen aymn
bﬁ " igdari arga o 1 - 15 tarihleriarasinda Rektorligiin ilgili birimine
_ce laart p Zast bildirme.
getirebilir.
Hak Kayb, itibar Ogrenciler tarafindan yazili olarak talep edilen
11 Og_rencﬂer tara}fm(.i.an talep . Ogrenci isleri Personeli | Kayb, Gﬁ\,/enKaybl, ) (ogrenm.belgesu 'I:ranskrlpt, ders 1ger'1kl_e_r1“\{b.) . lgili Mevzuata hakim olmali
edilenbelgelerin diizenlenmesi Zaman Kaybr. Yiiksek | belgelerienkisa siirede hazirlayarak ilgili 6grenciye Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
elden veya elektronik ortamda ulastirmak.
¢ g | K erie tyk? IS Ia A1 Ogrenci isleri Personeli | aksamasi,calisma ilcsek Islerin zamaninda yapilmasi ve takibi llgili Mevzuata hakim olmal o
amamlanarak mezuniyet belgelerini veriminin diismesi Yiikse Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli
hazirlamak
i Talep edilen tarihte ilgili 6grenciye hemen teslim
13 . . . TSI . Hak Kay'?" Itibar etmek tizere, Rektorliik tarafindan diizenlenen o AL
Diplomalarim Verilmesi Ogrenci isleri Personeli | Kaybi, GiivenKaybu, diblomalar ile Miidiirlikce imzal tiotleri Ilgili Mevzuata hakim olmali
Zaman Kayb:. Yiiksek Iplomalar ile Midiirliik¢e imzalanan transkriptleri Ogrencilerle iyi diizeyli iletisim kurabilmeli

Programlara gére dosyalamak ve 6grencilere vermek.




EK-2
Kurum: Selguk Universitesi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

YerineGetiren

Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gorevden
SorumluYo6neticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin

Sonuglari

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547
Sayil kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlari, Universite  Egitim-Ogretim  ve Sinay|
Yonetmeligi, Universite Senatosu ve Yonetim Kuruly
Kararlari, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim|
Kurulu

Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul MidUri

Hak kayb1

Caligma takvimine gore ve yonetmelik
degisikliklerinin diizenli takibi

Yeni 6grenci Kayitlarinin yapilmas: vedgrenci
otomasyonuna kayit etmek

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul MidUri

Hak kayb1 Zaman kaybi. Giiven
kayb1.

Zamaninda ve Diizeli galisma

Kayit Dondurma, Muafiyet talebinde bulanan
ogrencilerin durumlarini boliim bagkanliginin goriisii
dogrultusunda alman MYO Yonetim

Kurulu Karar1 dogrultusunda &grenci otomasyon
sistemine kay1t etmek.

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul MidUri

Islerin aksamasi. Evraklarin
kaybolmasi. Zamaninda cevap
verememe.

Yapilan igin 6neminin bilinmesi. Gizlilige riayet
edilmesi.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin elinegegmesini 6nlemek.

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yuksekokul Muduri

Aranilan bilgi ve belgeye
ulasamama. Belgelerin ilgisiz
kigilerin eline ge¢cmesinden
dogacak olumsuz sonuglar.

Yapilan isin 6neminin bilinmesi. Gizlilige riayet
edilmesi. Evrak takibin titizlikle yapilmasi

Yatay gegis, Ozel Statiilii 6grenciler vb. le gelen
ogrencilerin 6grenci Otomasyon sistemine kayit
edilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudiri

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi. Hak kaybi. Giiven
kaybinin olugmasi.

Takip iglemlerinin gorevli personel tarafindan yasal siire
icerisinde yapilmasi ve ilgili birimlerle zamaninda
yazigsmalarin yapilmasi. Meslek Yiiksek-okulumuza yatay
gecis yapmak isteyen 0grencileri yapmasi gereken islemler
konusunda bilgilendirmek ve yonlendirmek, yatay gegisi
kesinlesen ve ilan edilen 6grencileri bilgilendirmek,
Universitemizin  baska  birimlerine ve bagka
universitelere yatay gecis yapacak dgrencilere

islemler konusunda yardimci olmak ve 6grencinin talep
edecegi belgeleri hazirlamak.

Ogrenci  Otomasyon sisteminin yetkili
tarafindan kullanilmasi

personel

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yuksekokul
Maduara

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi. Giiven kaybinin
olusmasi.

Yetkili Personel disinda kimseye izin verilmemesi

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan ve duyuru ve karalari

Web sayfasinda vepanolarda ilaninin saglanmast Ogrenci Isleri Personeli [Meslek Yiiksekokul Miidiirii Hak kayb1 Zamaninda ve diizenli ¢alisma

Ek sinav, Ara smav, Genel sinav,Biitiinleme ve

Tek ders smavina - - . i Ogrenci Isleri Personeli [Meslek Yiiksekokul Miid(irii Akademik takvimde belirtilen tarihlere uyulmasi
girecek ogrencilerin  tespiti  ve listelerin Hak kayb1

hazirlanarak ilani

Her Yariyil sonunda Ogrenci basar1 (%10) ) ] Hak Kayb1

durumlarinin tespiti ve katki payr iadelerinin Ogrenci Isleri Personeli [Meslek Yiksekokul Mudiirt Ogrenciye geri 6demeyapilmasi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmast

saglanmasi

siirecinin aksamasi




Kariyer Staji Baglama ve Bitisislemleri

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul MadUri

5510 sayil1 Sgk Kanununa gore
zorunlu staj 6gr.4/a mad. SSK’l1
oldugundan islemler sirasinda ise
giris ve isten ayrilis bildirgelerini
giiniinde bildirmemek her
6grenci i¢in bir asgari ticret bir de
idari para cezasi getirebilir.

Ogrencileri yapmalar1 gereken islemler konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek Sgk islemlerinin
uygulanmasinda Ogrencinin ise giris bildirgesini 10 giin
onden yapilmas i¢in, staj bitiminde isten ¢ikig bildirge-sini
sonraki on giin iginde yapilmasi i¢in Tahakkuk birimiyle
koordineli calisma, izleyen ayin 1 - 15 tarihleriarasinda
Rektorligiin ilgili birimine bildirme.

Ogrenciler tarafindan talep edilenbelgelerin
diizenlenmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul MadUri

Hak Kaybu, itibar Kaybi, Giiven
Kaybi, Zaman Kaybi.

Ogrenciler tarafindan yazili olarak talep edilen

(6grenci belgesi, Transkript, ders igerikleri vb.)

belgeleri en kisa siirede hazirlayarak ilgili 6grenciyeelden
veya elektronik ortamda ulastirmak.

Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgilibirimlerle
yazigmalar1 tamamlanarak mezuniyet belgelerini
hazirlamak

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudiri

Hak kaybu, iglerin aksamasi,¢aligma
veriminin diismesi

Islerin zamaninda yapilmas ve takibi

Diplomalarin Verilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul MidUri

Hak Kaybu, itibar Kaybi, Giiven
Kaybi, Zaman Kayb.

Talep edilen tarihte ilgili 6grenciye hemen teslim etmek
tizere, Rektorliik tarafindan diizenlenen

diplomalar ile Midiirliik¢e imzalanan transkriptleri
Programlara gore dosyalamak ve 6grencilere vermek.

Hazirlayan

Nevriye YAMAN / Bilg.islt.

Imza

Onaylayan

Naim Caglar DIRI / Ogr. Gor

Imza




