HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRiMi: BILiSiM ENSTITUSU

ALT B

RiM: OGRENCI ISLERI

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin / Gorevin Ad)

Riskler

(Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller / Tedbirler)

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak

Kriterler

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi

1 zamaninda gondermek Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi Is takibi, goreve baghlik.
Ogrencilerin egitim siirelerinin hesaplanarak S . . .
. o . . . .. Ilgil t tmelikler kaps d
2 [kayit silme ve mezuniyet islemlerinin Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas1 mlgillt;mevzua veyonelmelder kapsaminda 1s
1D1.
yapilmasni saglamak
Dénem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde o . . AT . ..
3 s . Caligma veriminin diismesi Yiiksek Caligma veriminin diismesi Geligime agik olmak.
gerekli diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili . . .. L . .
4 lgrenm lflp. 1 s entierint ip b, Ly asalara uymama ve diizenin bozulmasi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmas1 Mezuata hakim olmak ve takip etmek
birimlere bilgi vermek
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve
5 [Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve  [Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek Tlgili mevzuat ve yonetmelikler kapsaminda is takbi.

yerine getirmek

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIMi: BILISIM ENSTITUSU

érevin Yiiriitildiisii érevin Yeri
Sira Hassas Gorevler Gorevin “u”rutu digi Sorumlu Birim A miri . .Gorevm. .erme
No Boliim Getirilmemesinin Sonucu
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi « e .
1 grencrerie l,,gl 1 er it elgeyt Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Midiir Yardimcisi Hak ve zaman kaybi
zamaninda gondermek
Ogrencilerin egitim siirelerinin
2 hesapl:.mar.ak kayl_t slllme ve Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Miidiir Yardimecisi Hak ve zaman kayb1
mezuniyet islemlerinin zamaninda
vanilmasim sadlamak
Doénem sonu ve yilsonunda biiro
3 icerisinde gerekli diizenlemeyi Ogrenci Tsleri Biirosu Egitimden Sorumlu Miidiir Yardimcist Calisma veriminin diismesi
saglamak
(")v .d..l. .l l..tk. . . ) » )
4 g.rel?cl. ,m,p_m s em. e1:m1 axip Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Miidiir Yardimcisi Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi
edip, ilgili birimlere bilgi vermek
Enstitiit Kurulu, Enstitii Yonetim
Kurul Disiplin Kurul .. .
5 e ve Disipin Sarui Ogrenci [sleri Biirosu Egitimden Sorumlu Miidiir Yardimcist Hak ve zaman kaybi

kararlarini takip etmek ve yerine
getirmek

ONAYLAYAN
Birim Amiri




ilk Yaym Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
icerik Revizyon No:
Sayfa No:

HASSAS GOREV LISTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine Prosediirii
H: Gorevl Olan P 1 Risk Diizeyi ..
No assas Gorevier an rersone LS Getirilmeme Sonucu (Alnmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi .. .
1 srencrierie l gtither fritt belgeyt Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kayb1 Yazisma siirelerine 6zen gosterip zamaninda cevap verilmesi
zamaninda géndermek
Ogrencilerin egitim siirelerinin hesaplanarak
2 |kayit silme ve mezuniyet iglemlerinin Ogrenci isleri Personeli Yiksek Hak ve zaman kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
yapilmasini saglamak
Déonem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde | .. e . e . . L. . L .
3 . L Ogrenci Isleri Personeli Orta Caligma veriminin diismesi Donem igerisinde fakedilen eksikliklerin giderilmesi
gerekli diizenlemeyi saglamak
Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili | . . . S
4 4g.rcn01 1s'1p' 1 Iytemierin fakip edip, tet Ogrenci Isleri Personeli Yiiksek Yasalara uymama ve diizenin bozulmas1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
birimlere bilgi vermek
Enstitii Kurulu, Enstitii Y6netim Kurulu ve
5 |Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve Ogrenci isleri Personeli Yiiksek Hak ve zaman kaybi1 Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda gorevi yerine getirmek

yerine getirmek

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




