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Birim: Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim: Ogrenci Isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler
No (Hizmetin/Gorevin Adi)

Mezuniyet islemlerini
yapmak, not degisikligi,

Personel

Ogrenci Isleri Birimi

Hassas Gorevi Olan

Kontroller/Tedbirler

Hassas gorevi yiiriiten personele gorev alaniyla ilgili neler
yapmasi gerektigi ve sorumluluklar ile ilgili gérevlendirme
yazis1 yazilmistir.

kayit silme, intibak < i i iti i : _—
L Y fs © b ’, Personeli 1((3;2;1 S(l)sl,.hergl,nnlzurumsal itibar | Yiiksek % Hassas gorevi yiriiten personel gorev alamyla ilgili
mu?‘ l_yet{ yatay gee1s . oL, y periyodik egitimlere tabi tutulmaktadir.
gibi tiim is ve islemleri % Hassas gorevi yiirliten personel periyodik araliklarla
yapmak denetime tabi tutulmaktadir.
Miifredatlari, sinav ve . e . ; . ) .
2. ders programlanm Ogrenci .Islerl Birimi < Hak ve zaman kaybi Orta <« Yaz.lsma. siirelerine Ozen gosterip zamaninda cevap
. ¢ Personeli verilmesi
sisteme islemek
- S * ldare ve personglin giivenin % Hassas gorevi ylirliten personele gérev alaniyla ilgili neler
Ogrenci Isleri Birimi ile . Cr . kaybolmasi, gorevin aksamasi, g S
LS Ogrenci Isleri Birimi L A Orta yapmasi gerektigi ve sorumluluklar ile ilgili
3. | ilgili tim yazismalar1 . birimin itibar kaybi, mali ve itibar . .
Personeli L gorevlendirme yazis1 yazilmistir.
yapmak kaybi ~olmaksizin telafisi - gii¢ % Amirlerinin parafindan ve imzasindan gegmektedir
sonuglara yol agmast. g p ge¢ ’
4 Ogrenci disiplin islemlerini | Ogrenci Isleri Birimi % Yasalara uymama ve diizenin Orta ¢ Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi

takip etmek Personeli

bozulmasi
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Ogrenci isleri ile alakali
Yiiksekokul Kurulu, ) ]
Yiiksekokul .Ylon.etlm Ogrenci .Islerl Birimi < Hak ve zaman kaybi Yiiksek > Yapllan dc?glslkllklerl takip etmek ve zamaninda gorevi
Kurulu ve Disiplin Kurulu Personeli yerine getirmek
kararlarini takip etmek ve
sisteme iglemek

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