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Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
N Gereken Kontroller/Tedbirler .
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Getirilmemesinin Sonuglan | Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
1 Ogrencilerin  her tiirlii islemlerini ve
uy gulamalarin1 2547  Sayili kanun,
YOK Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlan, Universite Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi, Universite Senatosu Lo ) .
ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek Hak kayb1 Calisma takvimine gbre ve ySnetmelik [gili M evzuatahakim olmali
Yiiksekokulu Kurulu ve Yénetim | Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek | degisikliklerinin diizenli takibi Ogprencilerle iyi diizeyliiletisim
Kurulu kurabilmeli

Kararlarinda yeralan hiikiimlere gore
diizenlemek ve yiiriitmek

2 Yeni 6grenci  Kayitlarmm yapilmasi e . Hak kaybi Zaman kayb. o flgili M evzuatahakim olmali
ve drenci otomasyonunakayit etmek | O&renci Isleri Personeli | 500 3 op, Yiiksek | Zamaninda ve Diizeli galiyma Ogrencilerle iyi diizeyliiletisim
kurabilmeli
Kay it Dondurma, Muafiyet talebinde
bulanan  6grencilerin  durumlarini N
boliim baskanliginin goriisii e . Islerin aksamasi. Evraklarm Yapilan isin 6neminin bilinmesi. Gizlilige Tlgili M evzuatahakim olmali
dogrultusunda aliman M YO Yonetim Ogrenci Isleri Personeli | kaybolmasi. Zamaninda Yiiksek | riayet edilmesi. Ogrencilerle iyi diizeyliiletisim
3 Kurulu Karar1 dogrultusunda 6grenci cevap verememe. kurabilmeli

otomasyon sistemine kay it etmek.

Aranilan  bilgi ve
4 o . belgeye 1 . S C e e
Ogrenclerle il hertiribigive | | Geiglerin ilgeiz Yapilan isin Oneminin bilinmesi. Givliige lgli Mevzuatahakim olmal
elgeyi korumak, ilgisiz isilerin grenci Isleri Personeli Kisilerin eline Yiiksek riayet edilmesi. Evrak takibin titizlikle Ogrencilerle iyi diizey iiletisim

eline gegmesini onlemek. yapilmasi

geemesinden dogacak kurabilmeli

olumsuz sonuglar.

Takip iglemlerinin gorevli personel tarafindan yasal
5 stire igerisinde yapilmasive ilgili birimlerle
zamaninda yazigmalarm yapilmasi. Meslek
Yiiksek- okulumuza yatay gecis yapmak isteyen
Ogrencileri yapmasi gereken islemler konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek, yatay gegisi

Yasalara uymama ve

Yatay gecis, Ozel Statiilii 6grenciler diizenin bozulmas1. Hak

vb. Tle gelen &grencilerin  6grenci | Ogrenci Isleri Personeli

Otomasy on sistemine kay 1t edilmesi k?ybl' Giiven kaybmnm Yitksek kesinlesen ve ilan edilen 6grencileri bilgilendirmek, Ilgili Mevzuatahakim olmali
0lugmast. Universitemizin bagka birimlerine ve bagka Ogrencilerle iyi diizeyliiletisim
universitelere yatay gecis yapacak 6grencilere kurabilmeli

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




Yasalara uymama ve

Ogrenci  Otomasyon  sisteminin diizenin bozulmas: o .
yetkili personel tarafindan  Jrenei islari Parsoneli Giiven kaybmm ' Yiiksek  Yetkilj Personel diginda kimseye izin verilmemesi llgili Mevzuatahakim olmals
kullanflmas1 0111$I:LSI. Ogrenfeilerle iyi diizeyliiletisim kurabilmeli
7 Ogrengiler ile ilgili her tiirlii ilan ve B ) o ]
duyurp ve karalari Web sayfasinda ~ Ogrenlci isleri Personeli Hak khyb1 Yiiksdk ~ Zamaminda ve diizenli ¢alisma Ilgili Mevzuatahakim olmali
ve parfolarda ilaninin saglanmasi Ogrenilerle iyi diizeyliiletisim kurabilmeli
8 Ek sihav, Ara smav, Genel
smav, [Biitiinleme ve Tek ders
SLa Tgityrevzuara ikimotmatt
glrece!~ ogrencilerin ~ tespiti Ogrenlci Isleri Personeli Hak khyb1 Yiiksgk  Akadgmik takvimde belirtilen tarihlere uyulmasi Osrenbilerle iyi diizeyliiletisim Kurabilmeli
ve liptelerin  hazirlanarak
ilant
9 Eer S({;rll}z)l)l dsonu?da togre.rtl'CI Hak Kaybi1 Ogrenciye geri )
starl L l;k urum arln;g de?z'?i;liln Ogren(ci isleri Personeli 6demg yapilmasi siirecinin ~ Yiiksgk  Takip [islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi Ilgili Mevzuata hakim olmal
atki  pay1 * . e -
saglanasi pay aksamjas1 Ogrengilerle iyi diizeyliiletisim kurabilmeli
Stj)jrz:o Efgrﬁlnlslfksg?nug?nz /a Ogrengileri yapmalar1  gereken islemler
10 & , . ogr konuspinda bilgilendirmek ve y6nlendirmek Sgk
mad. [SSK’h  oldugundan islemldrini
. A slemlgrinin
. . islemlpr S rasinda - ise giris uy gulgnmasinda Ogrencinin ise giris bildirgesini 10
Kariyer Staji Baslama ve . o o ve [ sten ayrilis L - S oo Al
Bitis Ilemleri Ogren|ci Isleri Personeli  bildirgelerini giiniinde  Yiiksdk %L}g onden yapllmlz(i_& igin, staj ?jltlmm(lje isten cikig Ilgili Mevzuatahakim olmali
bildirmemek her Ildirgg- sini sonrakion gun iginde yapiimast i¢in Ogrentilerle iyi diizeyliiletisim kurabilmeli
arendi icin bir ascari iicret Tahakkuk birimiyle koordineli ¢alisma, izleyen ayin grenprierie Iyl duzeyfirietisim
greng igin DIF aSGA 1 - 15tarihleri arasinda Rektorligin ilgili birimine
bir de idari para  cezast bildirrhe
getirehilir. '
i Ogrentiler tarafindan yazih olarak talep edilen
a . Hak Klay by, Itibar e . . . Lo ]
u Ogr engiler tare_lﬁnd.e.ln talep . Ogrenlci isleri Personeli Kaybi, Giiven Kaybi, . (6gr enfl belgesi, T,ranSk”pt’ ders 1c;er_1kl_e_r1“\ib.) ) Ilgili Mevzuatahakim olmali
edilen |belgelerin diizenlenmesi Zamah Kavb Yiiksgk  belgeleri en kisa siirede hazirlay arak ilgili 6grenciye Osrenkilerle ivi dizevliiletisim kurabilmeli
yoL elden Yeya elektronik ortamda ulastirmak. grenilerie 1y1 duzey litletisim Kurabiimeli
. YaSMatan - 55 e nici igleri Personeli - aksampsi, calisma . Islerin [zamaninda yapilmasi ve takibi Iigili Mevzuatahakim olmah
tamanflanarak mezuniyet belgelerini iminin_ dii . Yiiksak a | — S o
hazirldmak Veriminin dusmesi Ogrengilerle iyi diizeyliiletisim Kurabilmeli
i Talep pdilen tarihteilgili 6grenciye hemen teslim
Hak Kay by, Itibar . o e . .
13 Diplofnalarm Verilmesi Ogren(ci isleri Personeli Kaybi, Giiven Kaybu, et_mek uzere, Rek.t.ornlulf taraf indan duzenleneg . Ilgili Mevzuatahakim olmal
. diplomalar ile Midiirliik¢e imzalanan transkriptleri ... |. S e S
Zaman Kaybi. Yiksdk  programlara gore dosyalamak ve ogrencilere vermek, OFrentilerle lyidiizeyliiletisim kurabilmeli




EK-2
Kurum: Selcuk Universitesi
Birim: Ogrenci isleri

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Yerine Getiren

Personelin Adi
Soyadi

Hassas Gérevden
SorumluYoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin

Sonuglan

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Ogrencilerin her tiirli islemlerini ve uygulamalanm 2547
Sayili kanun, YOK Genel Kurulu ve yiiriitme Kurulu
kararlar1, UniversiteEgitim-Ogretimve ~ Smav
Yénetmeligi, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu
Kararlar;, Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim
Kurulu

Kararlarinda yeralan hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokul Mudur

Hak kayb1

Caligma takvimine gore ve yonetmelik
degisikliklerinin diizenli takibi

Yeni 6grenci Kayitlarinin yapilmasi ve dgrenci
otomasyonunakay 1t etmek

Ogrenci Isleri Personeli

Mes ek Yiiksekokul Midiri

Hak kayb1 Zaman kayb1. Giiven
kaybi.

Zamaninda ve Diizeli galigma

Kayit Dondurma, Muafiyet talebinde bulanan
ogrencilerin durumlarini béliim bagkanhginin goriisii
dogrultusunda alinan MYO Yonetim

Kurulu Karar1 dogrultusunda 6grenci otomasyon
sistemine kay 1t etmek.

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiuksekokul Miduri

Islerin aksamas1. Evraklarin
kaybolmasi. Zamaninda cevap
verememe.

Yapilan igin 6neminin bilinmesi. Gizlilige riayet
edilmesi.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek.

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yuksekokul Miduri

Aranilan bilgi  ve belgeye
ulagamama. Belgelerin ilgisiz
kigilerin eline gegmesinden
dogacak olumsuz sonuglar.

Yapilan igin 6neminin bilinmesi. Gizlilige riayet
edilmesi. Evrak takibin titizlikle yapilmas:

Yatay gecis, Ozel Statiilii 6grenciler vb. ile gelen

ogrencilerin 6grenci Otomasyon sistemine kayt
edilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yuksekokul Miduri

Yasalara uymama ve diizenin

bozulmasi1. Hak kaybi. Giiven
kaybmin olusmasi.

Takip islemlerinin gorevli personel tarafindan yasal siire
icerisinde yapimas1 ve ilgli birimlerle zamanmda
yazigmalarin 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
tiniversitelere yatay gecis yapacak 6grencilere

islemler konusunda yardimei olmak ve dgrencinin talep
edecedi belgeleri hazirlamak.

Ogrenci  Otomasyon sisteminin yetkili
tarafindan kullanilmasi

personel

Ogrenci Isleri Personeli

Mes ek Yiiksekokul
Midara

Yasalara uymama ve diizenin
bozulmasi. Giiven kaybinin

olugmast.

Yetkili Personel dismnda kimseye izin verilmemesi

Ogprenciler ile ilgili her tiirlii ilan ve duyuru ve karalari

Web say fasmda ve panolarda ilanmin saglanmasi Ogrenci Isleri Personeli |[MeslekYuksekokul Mad tri Hak kaybi Zamaninda ve diizenli ¢alisma

Ek smav, Ara sinav, Genel smav, Biitiinleme ve

Tek ders smavina I T . " R ; ; it ;

girecek  ogrencilerin tespiti ve listelerin Ogrenci [sleri Personeli [Mes|ek Yiiksekokul Miidirt Hak kaybi Akademik takvimde belirtilen tarihlere uyulmas:
hazirlanarak ilant

Her Yariyil sonunda Ogrenci  bagar1 (%10) Hak Kayb1

durumlarinin tespiti ve katki

saglanmasi

pay1 iadelerinin

Ogrenci Isleri Personeli

Mes ek Yiiksekokul Mudira

Ogrenciye geri 6deme yapilmas1
siirecinin aksamasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi




Kariyer [Staji Baglama ve Bitis Islemleri

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokul Miduri

5510 say1ili Sgk Kanununa gore
zorunlu staj 6gr.4/a mad. SSK’It
oldugundan islemler sirasinda ige
giris ve isten ayrilis bildirgelerini
giiniinde bildirmemek her
Ogrenci i¢in bir asgari ticret bir de
idari para cezasi getirebilir.

Ogrencileri yapmalari gereken islemler konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek Sgk islemlerinin
uygulanmasinda Ogrencinin ise giris bildirgesini 10 giin
onden yapilmasi igin, staj bitiminde isten ¢ikig bildirge- sini
sonraki on giin i¢inde yapilmasiicin Tahakkuk birimiyle
koordineli ¢alisma, izleyen aymn 1 - 15 tarihleri arasinda
Rektorliigin ilgili birimine bildirme.

Ogrenciler tarafindan talep edilen belgelerin

diizenlenmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Miduri

Hak Kayb, Itibar Kayb1, Giiven
Kaybi, Zaman Kaybi.

Ogrenciler tarafindan yazih olarak talep edilen
(6grenci belgesi, Transkript, ders igerikleri vb.)

belgeleri en kisa siirede hazirlayarak ilgili 6grenciye elden
veya elektronik ortamda ulagtirmak.

Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle

yazigmdlar: tamamlanarak mezuniyet belgelerini
hazirlanjak

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokul Muduri

Hak kaybu, iglerin aksamasi, ¢aligma
veriminin diigmesi

Islerin zamaninda yap1lmasive takibi

Diplomglarmn Verilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokul Muduri

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

Talep edilen tarihteilgili 6grenciye hemen teslim etmek
uzere, Rektorliik tarafindan diizenlenen

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

Hazirlayan

Imza

Bilg.Islt. Nevriye YAMAN

Onaylayan

Prof. Dr. Ozcan Baris CITIL

Imza




