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HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birim Bgrenci isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi . Risk .
No (Hizmetin/Gérevin Adi) Olan Personel REEES Diizeyi* fonigle e
1. Mezuniyet ve diploma verilmesi Ogrenci isleri ® Cezai islem, kurumsal itibar Yiiksek | o Hassas gorevi ylrtten
veyahut alinan dersler, not Personeli kaybi, sorusturma personele goérev alaniyla ilgili
duzeltmeler ve ders kredileriyle neler yapmasi gerektigi ve
ilgili eksik veya hatali bilginin sorumluluklari ile ilgili
sisteme girilmesi gorevlendirme yazisi
yazilmistir.
o Hassas gorevi yiriten
personel gorev alaniyla ilgili
periyodik egitimlere tabi
tutulmaktadir.
o Hassas gorevi yuriten
personel periyodik araliklarla
denetime tabi tutulmaktadir.
2. Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi | &grenci isleri o Hak ve zaman kaybi Orta e Yazisma surelerine 6zen
zamaninda géndermek Personeli gosterip zamaninda cevap
verilmesi
3. Resmi Yazismalar Ogrenci isleri o idare ve personelin giivenin Orta e Hassas gorevi yliriiten
Personeli kaybolmasi, gorevin aksamasi, personele goérev alaniyla ilgili
birimin itibar kaybi, mali ve itibar neler yapmasi gerektigi ve
kaybi olmaksizin telafisi glic sorumluluklari ile ilgili
sonuglara yol agmasi. gorevlendirme yazisi
yazilmistir.
o Amirlerinin parafindan ve
imzasindan gecmektedir.
4, Ogrenci disiplin islemlerini takip Ogrenci isleri ® Yasalara uymama ve diizenin Orta o Takip islemlerinin yasal siire
edip, ilgili birimlere bilgi vermek Personeli bozulmasi icerisinde yapilmasi
5. Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Ogrenci isleri e Hak ve zaman kaybi Yiiksek o Yapilan degisiklikleri takip
Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu | Personeli etmek ve zamaninda gorevi
kararlarini takip etmek ve yerine yerine getirmek
getirmek
6 Sinav fotokopilerinin cogaltilmasi | Ogrenci isleri o Gizliligin ihlal edilmesi, Yiiksek | e Hassas gorevi yirtten
Personeli © Sinav zamaninda sikinti personele gorev alaniyla ilgili
yasanmasl. neler yapmasi gerektigi ve
sorumluluklari ile ilgili
gorevlendirme yazisi
yazilmistir.
o Duizenledigi evraklar kontrol
edilmekte ve imza
asamasindan ge¢cmektedir.
7 Ogrenci dosyalarinin arsivienmesi | Ogrenci isleri ® Hak ve zaman kaybi Yiiksek | o Yapilan degisiklikleri takip
saklanmasi Personeli etmek ve zamaninda gorevi
yerine getirmek
8 Ogretim Planlarinin égrenci bilgi Ogrenci isleri * Hak ve zaman kaybi Yiiksek | o Yapilan degisiklikleri takip
sistemine aktarilmasi sinavlarin Personeli etmek ve zamaninda gorevi
tanimlanmasi ders programlarinin yerine getirmek
sistemi islenmesi sinavlarin
tanimlanmasi Akademik takvimin
sisteme islenmesi
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* Risk dlizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Dlslik olarak belirlenecektir.
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