Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiMi: Ogrenci isleri Birimi
Hassas Gorevi Prosediirii
Sira No: Hassas Gorevler Riskler* | Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
Olan Personel (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi zamaninda| Ogrenci isleri Yazigma siirelerine 6zen gosterip zamaninda ceva
1 g ! nett geyr 2 & Hisien Yiksek Hak ve zaman kaybi 2.5 . ) ! zeng P2z ! P
gondermek Pers. verilmesi
Ogrenci disiplin islemlerini takip etmek, ilgili birimlere | Ogrenci isleri
2 ‘g . P __§, ] P & & : Yiksek Hukuki problemler ve itibar kaybi Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
bilgi vermek ve 6grenci dosyalarina eklemek Pers.
Ogrenci SGK giris-cikislarin zamaninda sisteme Ogrenci isleri .
3 ‘g‘ . giris-ciiis & : Yiksek [Cezai miueyyide ligili mevzuata gore islem yapma
girilmesi Pers.
Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Meslek Yiiksekokulu Ogrenci isleri Kurul kararlarinin takibi ve gecikmeye mahal
4 Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarini takip & ? Yiksek Hak ve zaman kaybi ) . & y
] _ Pers. verilmemesi
etmek ve yerine getirmek
Yaz Stajlari ile ilgili duyurularin yapilmasi bununla ilgili
her tirld yazigmalarin yapilmasi ve mezun
5 olunabilmesi igin gerekli belgelerin Meslek Ogrenci isleri Viiksek Ogrenciler yaz stajlarina zamaninda baslayamaz, hak  |Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda
Yiksekokulu Web sayfasinda duyurulmasini saglayarak Pers. ve zaman kaybi olur yapilmasi
formlarin takip edilmesi ve mezuniyet belgesinin
hazirlanmasi.
Ogrenci isleri
6 Yeni 6grenci kayitlarini yapmak. & Pers : Yiksek  [Hak Kaybi Mevzuata ve akademik takvime uygun hareket etmek
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin islemlerini .. .
i y o “g ? Ogrenci Isleri Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip ederek
7 bolim baskanliklarinin gérusi ve kurul kararlari Orta Hak Kaybi . . .
. . . Pers. gecikmeye mahal verilmemesi
dogrultusunda yerine getirmek
. e . Ogrenci isleri . ) o o
8 Yatay gegis ile gelen 6grencilerin islemlerini yapmak Pers Orta Hak Kaybi Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli ¢alisma.
Ogrenciler ile ilgili her turlt ilan, duyuru ve kararlari Ogrenci isleri
9 & & y & : Orta Hak Kaybi. Zamaninda ve Diizenli Calisma.
panolara asmak. Pers.
Ogrenci isleri Mezun belirleme galismalarinda gerekli dikkat ve
10 Diploma verme & : Yiksek Hak kaybi ve itibar kaybi L . 9. : &
Pers. Ozenin gosterilmesi

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiM:i: CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiMmi: Ogrenci isleri Birimi
Sira No: Hassas Gorevler Hassas Gorevi

Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Yiiksekokul Sekreteri

Prof. Dr. Deniz YILDIRIM
Yiksekokul Maduri




