Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi: C.U.Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ALT BiRiMi: Ogrenci isleri Birimi
Sira Hassas Gorevi Olan . Prosediirii
H Gorevl Risk Diizevi oy n - 0
No assas Gorevler Pa— Riskler* isk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Al Gereken Onlemler veya Kontroller)
Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ve
1 |yabunlar igin istenen bilgilerin Ogrenci Isleri Personeli |Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybi, Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi veya gonderilmesi
2 |Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Ogrenci Isleri Personeli |Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar kayb1, Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap verilmeli.
1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
3 |“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi Ogrenci Isleri Personeli |2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya Yiiksek Kurumsal itibar kayb1, Sorusturma. 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
eksik bilgilendirilmesi 3- Siral amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
1- Kayit i¢in gerekli belgeler eksiksiz teslim alinarak 6grenci kaydi yapilmali,
.. . Kurumun itibar kaybi, idare ve personelin 2- E-devlet tizerinden kaydimi yapan 6grenciler kayit igin gerekli belgeleri belirtilen siire igerisinde
o . .. . o P . [1- Ogrencinin magdur olma, . . K . L A PSR . . oo . .
4 [Ogrenci kayit ve arsiv islemleri Ogrenci Isleri Personeli 2- atrevde aksaklikl Yiiksek giivenin kaybolmasi, gorevin aksamasi, birimin ~ |Ogrenci Islerine teslim etmesi hususunda bilgilendirilmeli.
- gorevde aksakliklar itibar kaybr. 3- Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazigma ornekleri, yonetim kurulu kararlari, mezuniyet evraklart
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin talimatlar1 dogrultusunda saklanmals,
4- Agik kalan kontenjanlar Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina derhal bildirilmeli,
R 1- Ogrencinin talebi, Boliim Baskanlarimin uygun gériisii iizerine diplomalar hazirlanmali ve
5 P}plorﬁalarm h azlr?anmam Ve mezun Ogrenci Isleri Personeli Ogrencinin magdur olmas, gorevde Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, sorusturma ilgili.lere eksiks.iz imzalatilmali, . . 3 .
Ogrenciye verilmesi aksakliklar 2- Diplomalar imza karsilig1 6grenciye teslim edilmeli,
3- Diplomalar heniiz hazirlanmadan mezun bilgisi isteyen 6grenciye Gegici Mezuniyet Belgesi
diizenlenmeli,
. S 1- Hizmetin aksamas1, 1-Ogrenci Istatistik bilgileri her ayin 1'inde mail ortaminda veya resmi yazi ekinde Universitemiz
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmasi ve | .. e . .. . e o i ~ . . . T
6 . . .. . Ogrenci Isleri Personeli [2- Kisi veya kurumlarin yanhs Orta Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi. Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilmeli, 2- Istatistiki bilgiler
gonderilmesi iglemleri, - - . g . .
bilgilendirilmesi, stirekli kontrol edilmeli,
. Nl 1- Ogrencilerin magdur olmas,
7 \U(;)n?m; Kurulu Kararlarinin Ogrencilere Ogrenci Isleri Personeli |2- Kisi veya kurumlarin yanlig Orta Gorevin aksamas, birimin itibar kaybi. L . L R . . . . .
astirilmasi bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi, Yonetim Kurulu kararlarinin 6grenci isleri birimine verilmesine miiteakip Resmi Internet sayfasinda
derhal duyurulmali,
1- Ogrencilerin magdur olmas, - e - 1- Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar Resmi internet sayfasinda ve duyuru panolarinda derhal
. . o . - . o Gorevin aksamasi, birimin itibar kaybi, gérevin
8 [Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi |Ogrenci Isleri Personeli |2- Kisi veya kurumlarin yanhs Orta duyurulmali,

bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi,

aksamasl,

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

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