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	Birim: Yeşilova İsmail Akın Turizm Meslek Yüksekokulu/ Öğrenci İşleri Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri*
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1.
	Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi göndermek
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak ve zaman kaybı

	2.
	İç ve dış paydaşlar tarafından istenen belgeleri tedarik etmek ve gerekli yazışmaları yapmak
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak ve zaman kaybı

	3.
	Ders programlarının yapılması ve derslik tahsislerinin gerçekleştirilmesi  
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması

	4.
	Sınav programlarının yapılması
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması

	5.
	Öğrenci disiplin işlemlerini takip edip, ilgili birimlere bilgi vermek
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Mevzuata uymama ve eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması ve kalitesinin düşmesi

	6.
	Yüksekokul Kurulu, Yüksekokul Yönetim Kurulu ve ve Senato tarafından alınan kararları takip etmek ve yerine getirmek
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Eğitim-öğretim faaliyetlerinin aksaması ve kalitesinin düşmesi Hak ve zaman kaybı

	7.
	Staj/Ders uygulaması ile ilgili yazışmaların yapılması
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Hak ve zaman kaybı  

	8.
	Öğrencilerin mezuniyet iş ve işlemlerini takip etmek ve yürütmek
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	[bookmark: _GoBack]Hak ve zaman kaybı  

	9.
	Yıl sonunda gerekli arşivleme çalışmalarını yapmak ve/veya organize etmek
	Öğrenci İşleri Birimi Personeli
	Müdür, Yüksekokul Sekreteri
	Bilgi ve belgeye erişim imkanlarının kısıtlanması


	Düzenleyen

Mustafa GÖKKARA
Yüksekokul Sekreteri


	Onaylayan

Doç.Dr.Mert GÜRLEK
Müdür
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