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Birim: GOLHISAR MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: MUDUR YARDIMCISI
Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

(Hizmetin/Gorevin
Ady)

Personel

Riskler

Kontroller/Tedbirler

Boliimde egitim-6gretimin | Miidiir Yardimeisi Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Boliim bagkanliklari ile gerekli toplantilarin yapilmasi,
diizenli siirdiiriilmesini ve aksamasi planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve
denetlenmesini saglamak uygulanmasini denetleme

(ders gorevlendirme plan,

program, sinav.),

Boliimiine bagl 6gretim Miidiir Yardimcist Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta Boliim baskanliklari ile gerekli toplantilarin yapilmasi,
elemanlariin gérev aksamasi planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve
stireleri ile ilgili uygulanmasini denetleme

bilgilendirme ve goriisleri

yazili olarak miidiirliige

bildirmek,

Boliim 6gretim Miidiir Yardimcist Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta Boliim baskanliklari ile gerekli toplantilarin yapilmasi,
elemanlarinin belirlenen aksamasi planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve
gorevlerini yapmalarini uygulanmasini denetleme

izlemek ve denetlemek

Miidiirliik ile boliim Miidiir Yardimcist Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta Boliim bagkanliklari ile gerekli toplantilarin yapilmasi,
arasindaki her tiirli aksamasi boliim sekreterligi ile planlamalarin zamaninda
yazigsmanin saglikli bir yapilmasini saglama ve uygulanmasini denetleme
sekilde yapilmasini

saglamak,

Boliim ders dagiliminin Midiir Yardimecist Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta Boliim baskanliklar ile gerekli toplantilarin yapilmasi,
Ogretim elemanlari aksamasi planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve
arasinda dengeli bir sekilde uygulanmasini denetleme

yapilmasini saglamak,

Egitim - 6gretim ile ilgili Miidiir Yardimecist Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta Planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve
mekanlarin etkili, diizenli aksamasi uygulanmasini denetleme
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ve temiz olarak
kullanilmasini saglamak

7. Ders kayitlarinin diizenli Miidiir Yardimcist
yapilabilmesi i¢in donem
basinda lisans egitim-
Ogretim ve sinav
yonetmeligi dikkate
alinarak danigmanlarla
toplant1 yapmak

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta
aksamasi

uygulanmasini denetleme

Planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve

8. Boliim derslerine ait sinav | Miidiir Yardimcist
sonuglarimin otomasyon
sistemine girilmesini
saglamak

Ogrenci hak kayb, egitim ve dgretimin Orta
aksamasi

uygulanmasini denetleme

Planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve

9. Boliim Erasmus, Farabi ve | Midiir Yardimcis:
Mevlana programlarinin
temsilcilerini belirlemek,

Ogrenci hak kaybi, egitim ve dgretimin Orta
aksamasi

uygulanmasini denetleme

Planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve

10. Ek ders ve siav lcret Miidiir Yardimecisi
¢gizelgelerinin dogru
bigimde ve zamaninda
mali islere iletilmesini
saglamak,

Ogrenci hak kaybi, egitim ve 6gretimin Orta
aksamasi

uygulanmasini denetleme

Planlamalarin zamaninda yapilmasini saglama ve

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

Diizenleyen

Yiiksekokul Sekreteri
Papatya TOPCU

Onaylayan

. Yiiksekokul Miidiirii
Ogr.Gor.Murat ERTILAV

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