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Hassas Gorevler

Yapilacak toplantilarin giindemlerini
zamaninda ilgililerine bildirmek

Dekanin programlarini takip etmek gelen telefon
gorismelerini not etmek ve Dekana bildirmek

Dénem sonu ve yil sonunda
biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi saglamak

Hassas Gorevler

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve
uygulamalarini 2547 Sayili kanun, YOK Genel
Kurulu ve yiiriitme kurulu kararlari, Universite
Egitim-Ogretim ve Smav Yénetmeligi,Onlisans
Egitim-Ogretim ve Smav Yénergeleri, Universite
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlar, Fakiilte
Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore yiiriitmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi
zamaninda gondermek

Stajlarla ilgili duyurularin yapilmasi bununla
ilgili her tiirli yazismalarin yapilmasi - ve
yilsonunda mezun olabilmek igin gerekli
belgelerin Fakiilte Web sayfasinda
duyurulmasini saglayarak formlarin zamaninda
doldurularak takibinin yapilmasi ve mezuniyet
belgelerini hazirlamak.

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip,
ilgili birimlere bilgi vermek

HASSAS GOREVLER LISTESI

OZEL KALEM

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Toplantilarin zamaninda

Risk Diizeyi*

Yiiksek
yapilamamasi
Programlarin zamaninda
yapilamamasi, Yiiksek
kurumun itibar kaybi
Programlarin aksamasi,
s Orta
kurumun itibarinin zayiflamasi
OGRENCI iSLERI
Riskler (Gorevin Yerine . L
Getirilmemesinin Sonuglari) Risk Diizeyi
Kanun, yénetmelik ve diger
mevzuatlarin .
Yiiksek
uygulanmamasindan dogacak hukuki tkse
sorunlar.
Hak ve zaman kaybi riski Yiiksek
Ogrencilerin stajlarina zamaninda
baslayamamasi, hak ve zaman kaybi Yiiksek
meydana gelmesi.
Hukuki sorunlar, hak kayb1 Yiiksek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Gilindemlerin zamaninda
ilgililere duyurulmasi

Birim personelinin
uyarilmasi

Birim personelinin diizenleme
icin Gist amirlerinden uygunluk onay1
almasi

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Calisma takvimine gore ve kanun,
yonetmelik ve diger mevzuatlarin
degisikliklerinin diizenli takibi

Yazigma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi

Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin
zamaninda yapilmasi

Mevzuat degisikliklerini takip
etmek ve zamaninda goérevi
yerine getirmek

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi

Ogrenci isleri Birimi
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