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GIRESUN UNIiVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LISTESI

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken Onlemler-Kontroller
Olan Personel Diizeyi Getirilmeme
Sonucu
1-Ogrencinin 1-Mezun olacak 6grencilerle ilgili birimlerden
magdur olma riski | gelen yazilarm Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
Diploma ve Ozcan AYTEN 2-Gorevde aktarilmas1 ve diplomalarin basimu ile ilgili
diploma eki Yiiksek | aksakliklar islemlerde gerekli dikkatin saglanmast,
islemleri Okan KONAL 3-Kurumun itibar | 2-Basimi yapilan diploma ve diploma eklerinin
kayb1 birimlere gonderilmeden once; gerekli
4-Idari kontrollerinin yapilmast,
sorusturma 3-Diploma belge giivenliginin saglanabilmesi i¢in;
sistem {izerinden kayitlarin giincel tutulmasina
yonelik olarak gorevli personelin gerekli
hassasiyeti gostermesi.
1-Ogrencinin 1-Saglik Bil. Fak. , Saglik Bil. MYO, Kamil
magdur olma riski | Nalbant MYO’dan imza ve onay siirecini
2-Gorevde tamamlayan diplomalarin tescil islemi i¢in
Diploma tescil | Ozcan AYTEN aksakliklar dairemize ve dairemiz araciligiyla il Saglik
islemleri Yiksek | 3-Kurumun itibar | Midiirligi’ne gonderilerek tescillenmesi;

Okan KONAL kayb1 tescillenen diplomalarin ilgili okullara gonderilmesi
4-Idari ig ve islemlerinde gerekli dikkatin saglanmasi,
sorusturma 2-Universitemiz Tip Fakiiltesi dgrencilerinin

diplomalarinin tescil islemi i¢in Saglik
Bakanligi’na gonderilmesi ve tescillenen
diplomalarin, ilgili okullarimiza génderilmesi is ve
islemlerinde; sorumlu personelin gerekli dikkat ve
zaman hassasiyetini gostermesi.




1-Gorevde 1-Ogrencilerin kimliklerinin basimi sirasmdaki
aksakliklar islemlerde gerekli dikkatin gosterilmesi ,
Ogrenci Ozcan AYTEN
kimliklerinin Orta 2-Kamu zarar1 2-Kontrollerin yapilarak,kimliklerin ilgili birimlere
hazirlanmasi Okan KONAL gonderilmesi;
is ve islemlerinde ilgili personelin gerekli 6zeni
gostermesi.
1-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin
kontrollerinin, sayimlarinin diizenli olarak
1-Kamu zararina | yapilmasi esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi,
sebebiyet verme
Ozcan AYTEN Yiiksek 2-Tagiirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine
Taginir kayit ve 2-Idari zamaninda teslim edilmesi ve birebir kullanicilarin
kontrol islemleri | Okan KONAL sorusturma zimmetine verilmesi hususunda gerekli dikkatin

saglanmasi,

3-Taginir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iligkin
belge ve cetvellerin zamaninda diizenlenmesi
konusuna gerekli 6nemin verilmesi,

4-Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan
tasimirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
o6nlemek hususunda 6zenli davranilmasi,

5-Tlim bu is ve islemlerde sorumlu personelin
kamu zararinin olugsmasina engel olacak sekilde
gerekli hassasiyeti gostermesi.




1-Birimin idari

1-Tiim personelin gérev ve sorumluluk alanlarina

islemlerinde giren evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve takibi
Arif KILICASLAN aksakliklarin konusunda gerekli 6zeni gostermesi.
Gelen-giden Yiiksek | dogmasi
evraklar
Giilcan KAYNAK 2-Bilgi ve veri
eksikligi
1-Gorevde
Siireli yazilarin aksakliklar 1-Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili
(evraklarin) Arif KILICASLAN birimlere gonderilmesinde gerekli dikkatin
zamaninda 2-Sorusturma saglanmasi,
hazirlanmasi ve Ozgiir HENDEN acilmast
ilgili birimyada | (Tim personel) Yiiksek 2-Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan
kuruluslara 3-itibar kaybi vermeyecek sekilde gorevli personelle birlikte tiim
gonderilmesi personelin,zaman methumuna azami 6nemi
4-Islerin aksamas1 | vermesi.
ve evraklarin
kaybolmasi
1-Gorevde 1-Gizli yazilarla ilgili gerekli is ve islemlerin
aksakliklar yapilma siirecinde; ilgili tiim personelin kanun ve
Arif KILICASLAN yonetmelikler kapsaminda yiikiimliiliiklerini yerine
Gizli yazilarin Yiiksek | 2-Sorusturma getirirken 6zenli ve hassas davranmalarinin
hazirlanmasi Ozgiir HENDEN acilmasi saglanmasi.

3-Itibar kaybi




1-Kamu zarari

1-Mubhteviyati gizlilik igeren evrakin iletilmesinde

Muhteviyati 2-Kurumun itibar | kurye(personel) gorevlendirilerek zimmet karsilig
geregi gizli bilgi | Ozgiir HENDEN kaybetmesi ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni evrak
iceren dosyalarin 3-idari biiro igerisinde muhafaza edilecekse; kilitli yerde
giivenliginin ve Yiiksek | sorusturma bulundurulmasinin saglanmas.
korunmasinin
saglanmasi 4-Cezai iglemler
1-Gorevde
aksakliklar 1-Akademik takvimle ilgili birimlerin 6nerilerinin,
2-Sorusturma senatoya sunulmasi ve senatoda onaylanan
Arif KILICASLAN acilmasi akademik takvimin YOK ’e, ilgili birimlere ve
Akademik takvim Yiksek | 3-Cezaiiglemler | kurumlara bildirilmesi siirecinde; eksik veya hataya
islemleri Selim ARSLAN 4-Kamu zarari izin vermeyecek azami dikkat ve 6zenle islemlerin
5-Kurumun itibar | zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
kaybetmesi
1-Gorevde
Ogrencilerle ilgili aksakliklar 1-Birimlerden gelen yonetmelik/yOnerge taslaginin
yonetmelik- 2-Gliven Kaybi egitim komisyonu/senatoya sunulmasi ve
yonerge Arif KILICASLAN 3-Sorugturma senatonun kararina gore onaylanan yonetmeligin
hazirlanmasi Yiiksek | agilmasi Bagbakanlik Mevzuati Gelistirme ve Yayim Genel
slireci Giilcan KAYNAK 4-Kurumun itibar | Midirliigiine Resmi Gazetede yaymlanmak tizere
kaybetmesi gonderilmesi siirecinde; gerekli 6zenin

gosterilmesi, siire¢ icerisinde aksamaya sebebiyetin
engellenmesi yoniinde gerekli kontrollerin
yapilmasi.




1-Gorevde 1-Birimlerden gelen evraklarin senatoya sunulmasi
aksakliklar ve senatoda agilmasi uygun goriilen boliim/program
2-Kurumun itibar | ile ilgili alan kararlarin YOK’e yazilmast ;
Boliim/Program Arif KILICASLAN kayb1 akademik birimlerde hazirlanan ilgili dosyalarin
acma islemleri Yiiksek | 3-Sorusturma YOK e gonderilmesi; YOK 'ten gelen kararlar
Giilcan KAYNAK acilmasi sonucunda ytiriitiilecek,
Is ve islemlerde gerekli ihtimamin gdsterilmesi.
1-Hak kayb1 1-Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi
Birimle ilgili Giilcan KAYNAK 2-Aranan bilgi ve | hususunda, gerekli 6zenin gosterilmesi.
belgelerin Orta belgeye
korunmasi ile (Ttm personel) ulasilamamasi
ilgili islemler
1-Yiiksek Ogretim Kurulu’nun iiniversitemizin yurt
1-Yabanc1 dis1 6grenci kontenjanlarinin belirlenmesine
uyruklu yonelik yazisina istinaden, akademik
Yabanci uyruklu ogrencilerin birimlerimizden kontenjanlarin istenmesi ve
Ogrenci Kader CELEBI magdur olmalart | Rektorlitk Makamina bildirilmesi siirecinde hataya
kontenjanlarinin Yiiksek | 2-Gorevde izin vermeyecek bir tutum i¢inde olunarak
belirlenmesi Sidika ARSLAN aksakliklar islemlerin yiiriitiilmesi,
3-Kurumun itibar | 2-Konuyla ilgili verilerin YOKSIS’e tanimlanmas1
kaybetmesi ve YOK e gonderilmesi siirecinde azami titizligin

gosterilmesi,birim yoneticisi tarafindan gerekli
kontrollerin yapilmasi.




1-Yabanci

1-Uluslararas1 Ogrenci Ofisi tarafindan dairemize

uyruklu gonderilen kesin kayit listesi dogrultusunda,
Ogrencilerin dairemize basvuran dgrencilerin kayitlarinin
Yabanci uyruklu | Kader CELEBI magdur olmalart | gergeklestirilmesi sirasinda gerekli evraklarin
Ogrencilerin Yiiksek | 2-Gorevde titizlikle kontrol edilmesi,
kayitlanmalari Sidika ARSLAN aksakliklar 2-Muhafaza edilen evraklarin, ilgili okullara
3-Sorusturma gonderilmesi is ve islemlerinde gerekli dikkatin
acilmast saglanmas.
4-Giiven kaybi
Yurtdis1 Tiirkler 1-Yurtdist Tirkler | 1 Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba Topluluklar
ve Akraba Kader CELEBI ve Akraba Bagkanlig1 araciligi ile, tiniversitemize kayit
Topluluklar Yiksek | Topluluklar yaptiracak d6grencilerin kesin kayit listesi
Bagkanligi Sidika ARSLAN Bagkanlig dogrultusunda ; dairemize bagvuran 6grencilerin
araciligi ile araciligryla kayitlar1 gerceklestirilirken, gerekli evraklarin
universitemize yerlesen titizlikle kontrol edilmesi,
yerlesen ogrencilerin 2-Muhafaza edilen evraklarin ilgili okullara
ogrencilerin magdur olmalar1 | gonderilmesi is ve iglemlerinin dikkatle yapilmasi .
kayitlanmalar 2-Gorevde
aksakliklar
3-Sorusturma
agilmasi
4-Giiven kayb1
1-Ogrencilerin 1-Universitemiz araciligiyla yiiriitiiliicek olan burs
magdur olmasi basvuru islemlerinin zamaninda ,eksiksiz
2-Gorevde yapilmasinin saglanmasi,
Kader CELEBI aksakliklar
Kredi ve Burs Yiiksek | 3-Kamu zararina 2-Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu
islemleri Sidika ARSLAN sebebiyet verme Genel Midiirliigii’niin ve burs veren diger

kurum/kuruluslardan gelen yazilara istinaden
ogrencilerin basar1 durumlar incelenerek; ilgili
yerlere basar1 durumlarmin bildirilmesi
islemlerinde gerekli 6zenin gosterilmesi.




1-Birimlerden gelen disiplin cezasi ile ilgili
kararlarin Ogrenci Bilgi Sistemi ve YOKSIS’e

Arif KILICASLAN 1-Gorevde islenmesi sirasinda bir hataya firsat vermeyecek
Disiplin cezasi Selim ARSLAN aksakliklar sekilde gerekli dikkatin gdsterilmesi,
islemleri Sidika ARSLAN Orta 2-Sorusturma 2-Uzaklagtirma ve ¢ikarma cezalarin ilgili birimlere
Sevim 3-itibar Kayb1 bildirildigi evrakin sorumlu sube miidiirii tarafindan
KARAKUSUM kontroliiniin saglanmast,
3-Diger liniversitelerden gelen ¢ikarma cezalarinin
enstitiiler,Personel Daire Baskanligi ve ilgili yerlere
bildirilmesinin saglanmasi.
1-Universite 1-OSYM’ye  bildirilmek  iizere  kontenjan
programlarina
Arif KILICASLAN ogrenci oOnerilerinin birimlerden istenilmesi,
0SYS Yiiksek | alinmamasi riski
kontenjanlarmin | Sevim 2-Telafisi glig 2-Birimlerden gelen kontenjan Onerilerinin kontrol
bildirilmesi KARAKUSUM sonuglara yol edilerek Rektorliik Makami’na sunulmasi,
acma riski 3-Rektorlilk Makami’nda degerlendirilerek sonuca
3-Gorevde baglanan kontenjanlarin dairemize génderilmesi,
aksakliklar 4-Universitemizin kontenjan Onerilerinin
4-Ogrencilerin YOKSIS te ilgili sayfaya tanimlanmast,
magdur edilmesi | 5-OSYS kontenjanlar1 ve kosullarmin  OSYM
5-idari tarafindan ilan edilmesi,
sorusturma ve stireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin
cezalar gosterilmesi.
1-Yatay gecis ile | 1-Birimlerden yatay gecis kontenjanlarin yazi ile
Ogrenci istenilmesi,
Arif KILICASLAN alinmamasi riski | 2-Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol
2-Gorevde edilerek senatoya sunulmasi,
Yatay gecis Sevim aksakliklar 3-Senatoda birimlerin kontenjan dnerilerin
islemleri KARAKUSUM Yiiksek | 3-Ogrencilerin degerlendirilmesi ve kararin dairemize
magdur edilmesi | gonderilmesi,
4-Kurumun itibar | 4-Belirlenen kontenjanlarin ve kayit takviminin
Selim ARSLAN kayb1 YOKSIS’e tanimlanmasi , YOK ’e bildirilmesi ve

5-Sorusturma

iiniversitemiz web sayfasinda ilani,
stireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin
gosterilmesi.




1-Dikey gecisle

1-OSYM tarafindan yayilanan dikey gegis

Ogrenci kilavuzundaki bilgiler dogrultusunda dikey gecis
Arif KILICASLAN almmamasi riski | yapacak 6grencilerle ilgili “Kayit Takvimi,gerekli
2-Gorevde evraklar,yer vs.” bilgilerini iceren duyurunun;
Dikey gecis Sevim aksakliklar Daire Bagkanligi ve iiniversite web sayfasinda
islemleri KARAKUSUM Yiiksek | 3-Ogrencilerin yayinlanmasi ile ilgili is ve islemlerde gerekli
magdur edilmesi | dikkatin ve kontrollerin saglanmasi.
Selim ARSLAN 4-Kurumun itibar
kayb1
5-Sorusturma
1-Zaman kayb1 1-Ogrencilerin basvuru ve tercih islemlerini
2-Gorevde yiiriiten YOK ’iin kesin kayit listesini YOKSIS te
Saglik alaninda Sevim aksakliklar yayinlanmasini takiben; kayit tarihi, evraklar,yer ile
lisans tamamlama | KARAKUSUM Yiiksek | 3-Ogrencilerin ilgili bilgileri igeren duyurunun dairemiz ve
is ve islemleri magdur edilmesi | iiniversitemiz web sayfasinda yaymlanmasi,
Selim ARSLAN 4-Kurumun itibar | 2-Bagvuruda bulunan 6grencilerin kayitlarmin ilgili
kayb1 tarihlerde yapilmasi,
5-Sorusturma 3-Kayit esnasinda alinan evraklarin ilgili birimlere
gonderilmesi islemlerinin takvim dahilinde
yiirtitiilmesi,
stireglerindeki is ve islemlerde gerekli dikkatin
saglanmasi.
1-Telafisi gii¢
olan zararlara 1-Universite iist ydnetimi ve Bilgi Islem Dairesi ile
sebebiyet verme | isbirligi gii¢lendirilerek gerekli tedbirlerin bir biitiin
Ogrenci Bilgi riski halinde alinmast; kontrollerin yapilmasi, yeni
Sistemi erigimi ve 2-Gorevde onlemlerin gelistirilmesi konularinda dairemizin
giivenliginin Selim ARSLAN Yiiksek | aksakliklar iizerine diisen sorumlulugu titizlikle yerine
saglanmasi 3-itibar kaybi getirmesi ve gerekli hassasiyetlerin gelistirilmesi,
4-Idari 2-Ogrenci Bilgi Sisteminin yedeklenmesinin ve
Sorusturma-Cezai | giivenliginin saglanmasi,
islemler 3-Dairemizde konuyla ilgili olarak uzman personel

5-Istatistiki bilgi
alacak kurumlarin
veri alamama
riski

gorevlendirilmesi hususunda iist yonetimin
bilgilendirilmesi.




1-Ogrencilerin
magdur olma riski

1-Kay1t igin gerekli belgeler, kayit yer ve
tarihlerinin web sayfasinda ilan1 ve ilan edilen

Arif KILICASLAN 2-Telafisi giig tarihlerde birimler tarafindan kaydi yapilan
zararlara ogrencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi’ne
Kesin kayit Kader CELEBI sebebiyet verme islenmesi,OSYM e bildirilmesi islemleri sirasinda
islemleri Yiiksek | riski gerekli dikkatin gosterilmesi,
Selim ARSLAN 3-Gorevde 2-Kayit iglemlerini gergeklestiren birimlerle gerekli
aksakliklar koordinasyonun saglanmast,
(Tim personel) 4-Kurumun itibar | 3-Kayit islemleriyle ilgili bir danigma merkezi
kayb1 olusturulmas.
5-Idari
Sorusturma-Cezai
Islemler
1- Telafisi gii¢
olan zararlara 1-YOK veritabanina aktarilan verilerle ilgili gerekli
YOKSIS verileri | Selim ARSLAN Yiiksek | sebebiyet verme | dikkatin gdsterilmesi;yapilan teyitlesmelerin
islemleri riski giinliik kontrollerinin gerceklestirilmesi;hata

2-Gorevde
aksakliklar
3-itibar kaybi
4-dari
Sorusturma
5-Ogrencilerin
magdur olma riski
6-Universitemizi
kazanan
Ogrencilerin
YOKSIS ve OBIS
iizerindeki
kayitlariin
herhangi bir
dijital saldirida
alacag zararlar
sonucu;
ogrenci,personel
ve kurum bazinda
yasanacak
zararlar ve
magduriyetler

olugmasi halinde gerekli diizeltmelerin zamaninda
yapilmasi,

2-Dairemizde konuyla ilgili olarak uzman personel
gorevlendirilmesi hususunda iist yonetimin
bilgilendirilmesi.




1-Ogrencilerin

1-Yeni kayit olan 6grencilere ,ilk donem atamasi

Yeni kayit olan magdur olma riski | yapilacak derslerin; ilgili programin miifredat
ogrencilerin ders | Selim ARSLAN Yiiksek | 2-Telafisi giic bilgileri kontrol edilerek kayitlanmalarinin
kayit islemleri zararlara yapilmasi islemlerinde gerekli dikkatin
sebebiyet verme saglanmast.
riski
3-Gorevde
aksakliklar
4-Zaman kayb1
1-Ogrencilerin 1-Universitemiz Senatosunda onaylanan akademik
magdur olma riski | birimlere ait gretim programlarimin; Ogrenci Bilgi
Ogretim Ozcan AYTEN 2-Telafisi giig Sistemi’ne islenmesi sirasinda gerekli dikkatin
planlariin zararlara gosterilmesi, kontrollerin gergeklestirilmesi.
diizenlenmesi ve Yiiksek | sebebiyet verme
glincellenmesi Selim ARSLAN riski
3-Gorevde
aksakliklar
4-Zaman kaybi
1-Istatistiki bilgi | 1-Ogrencilerin, aktif dgrenci durumlarinin her ay
alacak kurumlarin | giincellenmesi ile ilgili bilgilerin evrak seklinde
veri alamama diizenlenerek istenmesi durumunda; ilgili yerlere
Ogrenci Kader CELEBI riski bildirilmesi ,
istatistikleri Orta | 2-Zaman kayb1 islemlerindeki siireglerde ilgili personelin gerekli
Selim ARSLAN 3-Gorevde 0zeni gostermesi.

aksakliklar




1-Gorevde

1-Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin, gerekli

aksakliklar veri ve bilgilerin dogruluguna iliskin kontrollerin;
Faaliyet Kader CELEBI 2-Zaman kayb1 ilgili personel tarafindan dikkatlice yapilmasi,
raporlarinin Orta 3-Verilecek
hazirlanmas1 Selim ARSLAN bilgiye dayali 2-Faaliyet raporu Strateji Daire Bagkanligi’na

olarak kurumun gonderilmeden 6nce ;ilgili Sube Miidiirii ve Daire

yliriitecegi Baskani tarafindan son kontrollerin

caligmalarda gergeklestirilmesi.

hataya sebebiyet

verme riski

1-Hak kayb1

1-Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve

Dairemiz web Kader CELEBI 2-Gorevde duyurulart igeren giincellemelerin, zamaninda
sayfasinin Yiiksek | aksakliklar yapilmasini saglamak i¢in; kontrol mekanizmasinin
glincellenmesi Selim ARSLAN hayata gegirilmesi.

3-Kurumun itibar

kayb1

4-Sorusturma

acilmasi

1-Ogrencinin 1-Yeni kayitlanan 6grencilere yonelik “oryantasyon

magdur olma riski | programinin” akademik birimlerle ve programda

2-Hak kayb1 yer alan idari birimlerle gerekli koordinasyonun
Oryantasyon Kader CELEBI 3-Gorevde saglanarak planlamasinin yapilmasi,
programi Yiiksek | aksakliklar 2-Rektorliik Makami’nin bilgi ve onayiyla
islemleri Selim ARSLAN 4-Kurumun itibar | yiiriitiilecek is ve islemlerde gerekli dikkatin

kayb1 gosterilmesi, aksamaya meydan vermeyecek

5-Idari sekilde kontrollerin yapilmast,

sorusturma-cezai
islemler

3-Ogrenci oryantasyon programinin belirlenen
zaman takvimine bagl olarak uygulamasinin
gerceklestirilmesi,

stireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin
gosterilmesi.




1-Kurum stratejik planinin amag,hedef ve

1-Gorevde gostergeleri 1s18inda; birimin amag ve hedeflerinin
Stratejik plan aksakliklar belirlenmesi,
hazirlama Kader CELEBI Yiiksek 2-Stratejik planin “’i¢ kontrol sistemi” ile
calismalari 2-Zaman kaybi iliskilendirilerek hazirlanmasi
3-Stratejik plan taslaginin hazirlanmasi ve Strateji
3-Birimin itibar Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi;
kayb1 Siireclerindeki is ve islemlerde gorevli personelin
gerekli dikkati saglamasi ve kontrolleri
gerceklestirmesi.
1-Gorevde 1-I¢ kontrol ¢alismalarinda yer alan kavramlarin,
aksakliklar yeterince dzlimsenmesi ve buna bagli olarak
2-Zaman kaybi faaliyetlerin istenildigi gibi gergeklestirimesi igin;
3-Idari gerekli ¢aligmalarin yapilmast,
sorusturma 2-I¢ kontrol konusunda bilgilendirici egitimler,
I¢ kontrol sistemi | Kader CELEBI Yiiksek | 4-Kurumun giiven | toplantilar vs. diizenlenmesi,
calismalari kayb1 olugmasi 3-Anlasilmayan hususlarda Strateji Geligtirme
5-Kurumun ama¢ | Daire Baskanligi’ndan ve I¢ Denetim Birimi’nden
ve hedeflerine rehberlik alinmasi,
ulasmasina 4-I¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek
engelleyebilecek | ¢alismalarin giincellenmesi.
muhtemel
risklerin gézden
kagirilmasi
1-Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen 6grenci
1-Ogrencilerin katki pay1 ve 6grenim iicretlerinin tahakkuk
magdur olma riski | ettirilmesi islemlerinde; mevzuata bagl kalinmast
Harg/Katki pay1 Ozcan AYTEN 2-Gorevde hususunda gerekli 6zenin gosterilmesi,
islemleri Yiiksek | aksakliklar 2-Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen
Kerim GUDUL 3-idari stireler icerisinde bu licretleri yatirmalaryla ilgili is
sorusturma ve islemlerde; Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

olarak bagvuran 6grencilere gerekli rehberligin
yapilmasi, bu konuda 6zenli davranilmasi,Harg
O6deme tarihlerinin ~ 6grencilere duyurulmasi
3-Ogrencilerin, katki pay1 ve 6grenim kredisinden
muaf olma durumunu gosterir belge ile dairemize
basvurmasi ve muafiyet isleminin otomasyon
sistemine tanimlanmasi sirasindaki;




is ve islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli
ve dikkatli davranilmasi.

Maas
islemleri(Personel
6deme ve kesenek
islemleri)

Ozcan AYTEN

Kerim GUDUL

Yiksek

1-Personelin hak
kaybinin ortaya
¢ikmasi ve
magduriyete
sebebiyet verme
2-Kurum itibar
kayb1

3-Idari
sorusturma

1-Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde
gerceklestirilmesi icin gerekli 6zenin gosterilmesi,

2-Evraklarla ilgili kontrollerin ,ilgililer tarafindan
dikkatli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.

Hazrlayan : Kader CELEBI

Sube Miidiirii

Dogan TUNC

Daire Baskani




