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Harcama Birimi:

G.U. Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii (Ogrenci isleri Birimi)

Sira Hassas Gorevi Prosediirii
Hassas Gorevler Sorumlu Birim Amiri | Riskler Risk Diizeyi -
No Olan Personel y (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
istenen belge, rapor vb.
doklimanlarin ve ya bunlar
igin ist bilgileri . e . . .. . . . -
i Istenen bl gul ern Ogrenci Isleri | Hizmetin veya ilgili isin Birimin itibar kaybi, | Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
1 |zamaninda, dogru ve . . . Orta .. . . I X . .
- . Personeli gecikmesi zaman ve hak kaybi, |gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
eksiksiz olarak teslim
edilmesi veya
gonderilmesi
) Acil ve glinli yazilara Ogrenci isleri | Hizmetin veya ilgili isin Vitksek Kurumsal itibar kaybi, | Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi
cevap verilmesi Personeli gecikmesi Birimin itibar kaybi, |icerisinde cevap verilmeli.
. . I 1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
1—Hi|zir:e';|(r:1”z/:1\2illg|l| belirtilen sireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
“Gizli” yazilara cevap Ogrenci isleri 3 . _g .. ’ . Kurumsal itibar kaybi, | 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hitkiimlere
3 . 2-Kisi, birim veya Yiksek .. o . . .
hazirlanmasi Personeli Sorusturma. gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
kurumlarin yanhs veya . .
S . . 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
eksik bilgilendirilmesi
uyarilar yapiimal,
1-K ici kli belgeler eksiksi lim al k
Kurumun itibar kaybi, | - ayVF icin gerekli belgeler eksiksiz teslim alinara
. - . ; i Ogrenci kaydi yapiimal,
Ogrenci kayit ve arsiv Ogrenci isleri 1- Ogrencinin magdur Idare ve personelin 2- E-devlet tizerinden kaydini yapan égrenciler
4 g Y 3 g 3 olma, Yiiksek | glivenin kaybolmasi, y yap &

islemleri

Personeli

2- gorevde aksakliklar

gorevin aksamasi,
birimin itibar kaybu.

kayit icin gerekli belgeleri belirtilen siire igerisinde
Ogrenci Islerine teslim etmesi hususunda
bilgilendirilmeli.

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligl
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3- Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazisma 6rnekleri,
yonetim kurulu kararlari, mezuniyet evraklari
Devlet Arsivleri Genel MudirliGginin talimatlar
dogrultusunda saklanmali,

4- Agik kalan kontenjanlar Ogrenci isleri Daire
Baskanhgina derhal bildiriimeli,

Diplomalarin hazirlanmasi

Ogrenci isleri Ogrencinin magdur

Kurumsal itibar kaybi,

1- Ogrencinin talebi, Bdlim Baskanlarinin uygun
gorusl Gzerine diplomalar hazirlanmali ve ilgililere
eksiksiz imzalatilmali,

2- Diplomalar imza karsiligi 6grenciye teslim

ve mezun 0grenciye . olmasi, gérevde Yiksek . .
. ) Personeli sorusturma edilmeli,
verilmesi aksakliklar . . S
3- Diplomalar hentiz hazirlanmadan mezun bilgisi
isteyen 6grenciye Gegici Mezuniyet Belgesi
dizenlenmeli,
d . . 1-Ogrenci istatistik bilgileri her ayin 1'inde mail
Ogrenci istatistiklerinin .y .+ .| 1-Hizmetin aksamasl, . 5 .g . yin . o
Ogrenci Isleri . GOrevin aksamasi, | ortaminda veya resmi yazi ekinde Universitemiz
hazirlanmasi ve . 2- Kisi veya kurumlarin | Orta L . A N .. . .
i . . . Personeli o . . birimin itibar kaybi. | Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmeli,
gonderilmesi islemleri, yanlis bilgilendirilmesi, A, L . .
2- Istatistiki bilgiler stirekli kontrol edilmeli,
1- Ogrencilerin magdur
.. olmasi,
Yonetm Kurulu s i - .
s . Ogrenci Isleri | 2- Kisi veya kurumlarin Gorevin aksamasi,
Kararlarinin Ogrencilere Orta

Ulastiriimasi

Personeli yanlis bilgilendirilmesi
veya

bilgilendirilmemesi,

birimin itibar kaybu.

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

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligl
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1- Ogrencilerin magdur

olmasi,

Gorevin aksamasi,

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

8 Ogrencilerle ilgili Ogrenci i§|<.eri 2- Kisi veya kurgr‘nlarlr-l Orta birimin itibar kaybr. duyerulmall, o
duyurularin yapilmasi Personeli yanlis bilgilendirilmesi . 2- Yiiksekokul yonetimince duyurulmasi talep
gorevin aksamasi, . .y .
veya edilen belge ve bilgiler resmi internet sayfasinda
bilgilendirilmemesi, veya duyuru panosunda derhal duyurulmali,
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN .
Kasim DAGLI Prof. Dr. Volkan YURDADOG

Yiiksekokul Sekreteri

../.../2026

Yiiksekokul Miidiirii

../.../2026

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligl




