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Birim: Golhisar Saghk Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: Ogrenci Isleri Personeli

Hassas Gorevler .
Hassas Gorevi Olan

Personel

(Hizmetin/Gorevin

Riskler

Kontroller/Tedbirler

Ady)
Istenen belge, rapor
vb. dokiimanlarin

ve ya bunlar i¢in

1. istenen bllgllerln Ogrenci Isleri Personeli & Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta < O.pcehl? sirasina .1st.e.m.1en be}ge, .b11g1. ve raporlar
zamaninda, dogru gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli
ve eksiksiz olarak
teslim edilmesi
veya gonderilmesi
Acil ve giinli . e . . o . .. . Lo
2. yazilara cevap Ogrenci Isleri Personell «» Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi Yiiksek X .Onc'el.lk sirasma - gore belirlenen yazilara siiresi
. : igerisinde cevap verilmeli
verilmesi
% Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
N . . ot . . stireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
“@Gizli” yazilara 0 i Isleri li % Hizmetin veya ilgili igin gecikmesi, iiksek <  Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore
3. M Ogrenci Isleri Personell « Kigi, birim veya kurumlarin yanlig veya Yikse y S y . . . &
cevap hazirlanmast eksik bilgilendirilmesi Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
g % Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
« Kayit igin gerekli belgeler eksiksiz teslim almarak
ogrenci kaydi yapilmall,
% E-devlet lizerinden kaydini yapan &grenciler kayit igin
gerekli belgeleri belirtilen siire igerisinde Ogrenci
L . o R . o As .. - .. . Islerine teslim etmesi hususunda bilgilendirilmeli.
4. Ogrenci kayit ve Ogrenci Isleri Personeli * Ogrencinin - magdur — olma,  gdrevde | Yiiksek % Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazisma 6rnekleri,

arsiv islemleri

aksakliklar

yonetim kurulu kararlari, mezuniyet evraklari Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigiiniin talimatlar1
dogrultusunda saklanmali,

Acik  kalan kontenjanlar Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina derhal bildirilmeli,
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< Ogrencinin talebi, Boliim Baskanlarmin uygun goriisii
. tizerine diplomalar hazirlanmali ve ilgililere eksiksiz
Diplomalarin .
hazirlanmasi ve O i Isleri i < Ogrencinin  magdur olmasi orevde i imzalatiimaly,

. . Ogrenci Isleri Personeli g & & » 8 Yitksek + Diplomalar imza karsilig1 6grenciye teslim edilmeli,
mezun dgrenciye aksakliklar N . N SR
verilmesi + Diplomalar heniiz hazirlanmadan mezun b11g1s1 isteyen

ogrenciye E-Devlet tizerinden Gegici Mezuniyet Belgesi
alabileceginin bilgisinin verilmesi,
Qgr@n(_:l - L o - % Oprenci Istatistik bilgileri her aym 1'inde mail
istatistiklerinin o  fsleri i « Ogrencilerin magdur olmasi, o ortammda veva resmi vazi ekinde Universitemiz
hazirlanmas1 ve Ogrenci Igleri Personell < Kisi veya kurumlarin yanlig ra . ca veya yaz . . .
énderilmesi bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi Ogrenci [sleri Daire Baskanligina gonderilmeli,
& . ! «»  Istatistiki bilgiler siirekli kontrol edilmeli,
islemleri,
Eggiﬁﬁru'u . e . % Ogrencilerin magdur olmast, % Yonetim Kurulu kararlarinin &grenci isleri birimine
Osrencilere Ogrenci Isleri Personeli < Kisi veya kurumlarin yanlig Orta verilmesine miiteakip Resmi Internet sayfasinda derhal
£ bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi, duyurulmali,
Ulastirilmasi
% Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar Resmi Internet
Ogrencilerle ilgili . fsleri i % Ogrencilerin magdur olmast, 0 sayfasinda ve duyuru panolarinda derhal duyurulmali,
duyurularin Ogrenci Isleri Personell < Kisi veya kurumlarin yanlis rta ¢ Yiiksekokul yonetimince duyurulmasi talep edilen belge
yapilmasi bilgilendirilmesi veya bilgilendirilmemesi, ve bilgiler resmi internet sayfasinda veya duyuru
panosunda derhal duyurulmaly,
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