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BiRiMi: KAYSERI UNIiVERSITESIi TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO

Hassas Gorevler Hassas Gorevi lilSk . Gorevin Yerine qetlrllmeme (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Olan Personel | Diizeyi Sonucu (Riskler)
[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veya| o
bunlar i¢in istenen bilgilerin zamaninda, O%renm Isfen Orta Birimin itibar kaybi, zaman ve haklOncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
dogru ve eksiksiz olarak teslim edilmesi ersoneit kaybi, gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
veya gonderilmesi.
il . | i Ogrenci Isl.erl i Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibarOncehk sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
cil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Personeli Yiiksek Kaybi cevap verilmeli.
1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta
belirtilen siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
Ogrenci Isleri 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere
“Gizli” yazilara cevap hazirlanmast Personeli Yiiksek [Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma. gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
3- Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmali,
1- Kayit igcin gerekli belgeler eksiksiz teslim alinarak
6grenci kaydi yapilmali,
2- E-devlet iizerinden kaydini yapan 6grenciler kayit
) icin gerekli belgeleri belirtilen siire igerisinde
Osrenci isleri Kurumun itibar  kaybs, Idare ve Ogrenci  Islerine teslim etmesi  hususunda
. . . . g 3 .. personelin  gilivenin  kaybolmasi, o . .
Ogrenci kayit ve arsiv igslemleri Personeli Yiiksek .. . Ll bilgilendirilmeli.
gorevin aksamasi, birimin itibar| o . L . .
kaybi. 3- Ogrenci kayit belgeleri, ilgili yazisma ornekleri,
yonetim kurulu kararlari, mezuniyet evraklari
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin talimatlari
dogrultusunda saklanmali,
4- Ag¢ik kalan kontenjanlar Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina derhal bildirilmeli,
Hazirlayan Onaylayan
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1- Ogrenci Istatistik bilgileri her aym 1'inde mail
. ortaminda veya resmi yazi ekinde Universitemiz
Ogrenci istatistiklerinin  hazirlanmas1  ve| Ogrenci isleri Orta Gorevin aksamasi, birimin itibar Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigina gonderilmeli,
gonderilmesi islemleri, Personeli kaybi.

2- Istatistiki bilgiler siirekli kontrol edilmeli,

1- Ogrenci Istatistik bilgileri her aym l'inde mail
Ogrenci istatistiklerinin hazirlanmas1 ve Ogrenci Isleri Gorevin aksamasi, birimin itibar] qr‘famm.da_ veya resmi yazl eklfl de Ul"l.lVeI'S.ltemI.Z
. . . . . Orta Ogrenci Igleri Daire Baskanligina gonderilmeli,
gonderilmesi islemleri, Personeli kaybi.

2- [Istatistiki bilgiler siirekli kontrol edilmeli,
Yonetim Kurulu Kararlarinin Ogrencilere Ogrenci Ile:r1 Orta Gorevin aksamasi, birimin itibarYor,letlm, Kurl.l.lu lfararlarln.ln' Ogrenci isleri biriming
Ulastirilmast Personeli kaybi. verilmesine miiteakip Resmi Internet sayfasinda derhal

duyurulmali,

Ust makamlardan gelen Resmi Yazilar Resmi Internet

. L o . . |sayfasinda ve duyuru panolarinda derhal duyurulmali,
Ogrencilerle ilgili duyurularin yapilmasi Ogrenci Islgn Orta Gorevmu ak'sama51, birimin 1tlbmYﬁksekokul yOnetimince duyurulmasi talep edilen belge
Personeli kaybl, gorevin aksal‘naSI, . ..
ve bilgiler resmi internet sayfasinda veya duyuru
panosunda derhal duyurulmali,
Hazirlayan Onaylayan
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