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Alt Birim: Ogrenci Isleri

Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adr) Olan Personel | Sonuclar Aranmasi Gereken Kriterler
1 Istenen belge, rapor vb. Ogrenci Isleri | Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta Oncelik sirasma gére istenilen belge, 1- Calisma takvimine gore ve yonetmelik
belgelerin veya bunlar igin | Personeli bilgi ve raporlar gonderilmeli veya degisikliklerinin diizenle takibi
istenen bilgilerin ilgilisine teslim edilmeli 2- Zamaninda ve diizenli ¢caligma
zamaninda, dogru ve
eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya gonderilmesi
2 Acil ve giinlii yazilara Opgrenci Isleri | Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek Oncelik sirasma gore belirlenen yazilara | Zamaninda ve diizenli calisma
cevap verilmesi Personeli stiresi icerisinde cevap verilmeli
3 “Gizli” yazilara cevap Ogrenci Isleri | 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi | Yiiksek 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar 1- Yapilan igin 6neminin bilinmesi
hazirlanmast Personeli 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis mevzuatta belirtilen siireler igerisinde 2- Gizlilige riayet edilmesi
veya eksik bilgilendirilmesi eksiksiz bildirilmeli
2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore gizlilik hukukuna riayet
edilmeli
3- Srral1 amirler tarafindan gerekli
kontrol ve uyarilar yapilmali
4 Ogrenci kayt ve arsiv Opgrenci Isleri | 1- Ogrencinin magdur olmas1 Yiiksek 1- Kayit i¢in gerekli belgeler eksiksiz Zamaninda ve diizenli ¢alisma
islemleri Personeli 2- Gorevde aksakliklar teslim alinarak 6grenci kaydi yapilmali

2- E-devlet iizerinden kaydini1 yapan
ogrenciler kayit icin gerekli belgeleri
belirtilen siire icerisinde 6grenci islerine
teslim etmesi hususunda bilgilendirilmeli
3- Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazisma
ornekleri, yonetim kurulu kararlari,
mezuniyet evraklari Devlet Arsivleri




Genel Miidiirliigliniin talimatlar
dogrultusunda saklanmali
4- Agik kalan kontenjanlar Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina derhal bildirilmeli
Diplomalarin hazirlanmas1 | Ogrenci Isleri | 1- Ogrencinin magdur olmast Yiiksek 1- Ogrencinin talebi, Boliim Zamaninda ve diizenli ¢aligma
ve mezun dgrenciye Personeli 2- Gorevde aksakliklar Bagkanlarinin uygun goriisii izerine
verilmesi diplomalar hazirlanmali ve ilgililere
eksiksiz imzalatilmali
2- Diplomalar imza karsilig1 6grenciye
teslim edilmeli
Ogrenci istatistiklerinin Ogrenci Isleri | 1- Hizmetin aksamasi Orta 1-Ogrenci Istatistik bilgileri her egitim Evrak takibin titizlikle yapilmast
hazirlanmasi ve Personeli 2- Kisi veya kurumlarin yanlis Ogretim yilinda okul miidiirliigiine
gonderilmesi islemleri bilgilendirilmesi iletilmeli
2- Istatistiki bilgiler siirekli kontrol
edilmeli
Yonetim Kurulu Opgrenci Isleri | 1- Ogrencilerin magdur olmas1 Orta Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenci Evrak takibin titizlikle yapilmasi
Kararlarmin 6grencilere Personeli 2- Kisi veya kurumlarin yanlig igleri birimine verilmesine miiteakip
ulastirilmasi bilgilendirilmesi veya sahsa ait konular ilgili 6grenciye
bilgilendirilmemesi iletilmeli, genel konular ise Resmi
Internet sayfasinda derhal duyurulmali
Ogrencilerle ilgili Opgrenci Isleri | 1- Ogrencilerin magdur olmasi Orta 1- Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar | Evrak takibin titizlikle yapilmas1
duyurularin yapilmasi Personeli 2- Kisi veya kurumlarin yanlis Resmi Internet sayfasida ve duyuru
bilgilendirilmesi veya panolarinda derhal duyurulmali
bilgilendirilmemesi 2- Yiiksekokul yonetimince duyurulmasi
talep edilen belge ve bilgiler resmi
internet sayfasinda veya duyuru
panosunda derhal duyurulmals,
Hazirlayan Onaylayan
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Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin Ad:
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar:

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Istenen belge, rapor vb. belgelerin
veya bunlar i¢in istenen bilgilerin
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya gonderilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

Oncelik sirasina gére istenilen belge, bilgi ve
raporlar génderilmeli veya ilgilisine teslim
edilmeli

Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi

Oncelik sirasina gére belirlenen yazilara siiresi
igerisinde cevap verilmeli

“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi
2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis
veya eksik bilgilendirilmesi

1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
belirtilen siireler i¢erisinde eksiksiz bildirilmeli
2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore gizlilik hukukuna riayet
edilmeli

3- Srral1 amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali

Ogrenci kayt ve arsiv islemleri

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Ogrencinin magdur olmasi
2- Gorevde aksakliklar

1- Kayit igin gerekli belgeler eksiksiz teslim
alinarak 6grenci kayd: yapilmali

2- E-devlet iizerinden kaydin1 yapan 6grenciler
kayit icin gerekli belgeleri belirtilen siire
igerisinde dgrenci islerine teslim etmesi
hususunda bilgilendirilmeli

3- Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazisma
ornekleri, yonetim kurulu kararlari, mezuniyet
evraklar1 Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiiniin talimatlar1 dogrultusunda
saklanmal1

4- Agik kalan kontenjanlar Ogrenci Isleri Daire




Bagkanligina derhal bildirilmeli

Diplomalarin hazirlanmas1 ve mezun

ogrenciye verilmesi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Ogrencinin magdur olmasi
2- Gorevde aksakliklar

1- Ogrencinin talebi, Boliim Bagkanlarmin
uygun goriisii izerine diplomalar hazirlanmali
ve ilgililere eksiksiz imzalatilmali

2- Diplomalar imza karsilig1 6grenciye teslim
edilmeli

Opgrenci istatistiklerinin hazirlanmasi

ve gonderilmesi islemleri

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Hizmetin aksamas1
2- Kisi veya kurumlarin yanlis
bilgilendirilmesi

1-Ogrenci Istatistik bilgileri her egitim dgretim
yilinda okul miidiirliigiine iletilmeli
2- Istatistiki bilgiler siirekli kontrol edilmeli

Yonetim Kurulu Kararlariin
ogrencilere ulagtirilmast

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Ogrencilerin magdur olmast
2- Kisi veya kurumlarin yanlis
bilgilendirilmesi veya
bilgilendirilmemesi

Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenci isleri
birimine verilmesine miiteakip Resmi Internet
sayfasinda derhal duyurulmali,

Ogrencilerle ilgili duyurularin
yapilmasi

Ogrenci Isleri Personeli

Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

1- Ogrencilerin magdur olmas1
2- Kisi veya kurumlarin yanlis
bilgilendirilmesi veya
bilgilendirilmemesi

1- Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar
Resmi Internet sayfasinda ve duyuru
panolarinda derhal duyurulmali

2- Yiiksekokul yonetimince duyurulmasi talep
edilen belge ve bilgiler resmi internet
sayfasinda veya duyuru panosunda derhal
duyurulmals,

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Ayse CABI BILGE

Kalite Kurulu Uyesi

Onaylayan

Prof. Dr. Ali SAHIN

Meslek Yiiksekokulu Midiiri




