Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiMi: KOZAN ISLETME FAKULTESI
ALT BiRiMi: Ogrenci isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Riskler* Risk Diizevi Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
INo Personel Y Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 |Sureli yazilarin zamaninda yazilmasi Ogrenci isleri Birimi |1-Hizmetin veya ilgili igin Dusuk Tekit, Zfama.n kaybt, |dar! Personele _1- anehk sirasina g.ore b'ellrlenen vazilara siiresi
. . olan guvenin azalmasi, itibar kaybi, |igerisinde cevap verilmeli.
gecikmesi
) LHizmeti Teili el
Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin ecilli:Zslin veyaliglitisin Tekit, sorusturma, itibar kaybi,
ve ya bunlar igin istenen bilgilerin dogru, | ... e g o] . zaman kaybi, personele olan giiven |1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
2 o X Ogrenci Isleri Birimi |2-Kisi, birim veya kurumlarin Yiiksek . S o .
zamaninda ve eksiksiz olarak teslim K kaybi sureler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
) . yanlig veya eksik
edilmesi L - .
bilgilendirilmesi
Bérenci ile ileili bilei ve beleelerin 1- Resmi kurumlar ve 6grenciler tarafindan istenen bilgi
3 s g g K g Ogrenci isleri Birimi |1- Ogrencinin magdur olma Yiiksek Hak kaybi, sikdyet ve sorusturma ve belgeler yasal suresi icerisinde hazirlanarak ilgili kisi
zamaninda gonderilmesi S -
riski, gorevde aksakliklar ve kurumlara bildirilir.
1- Kayit igin gerekli belgeler eksiksiz teslim alinarak
.. i kayd lir.
N . . L . o.. . |1-Ogrencinin magdur olma . Hak kaybi, kurum itibar kaybi, ogrend ay” n Yapl " - .
4 |OSYS sonucu kayit Islemleri Ogrenci Igleri Birimi |, "> " Yiiksek A 2- E-devlet Uzerinden kaydini yapan 6grenciler kayit
riski, gorevde aksakliklar sikdyet ve sorusturma L. . o . . X
icin gerekli belgeleri belirtilen siirede Fakiiltemize
teslim etmesi hususunda bilgilendirilmeli.
1- Ogrencinin magdur olmasi . . - L .
. - — . - o Gorevin aksamasi, mali ve itibar 1- Alinan kararlarin ilgili kuruma/6grenciye zamaninda
Ogrenciile ilgili alinan kararlari ilgili . .. ... |2- Hizmetin veya ilgili isin . e .
5 o L Ogrenci Igleri Birimi X R Orta kaybi olmaksizin telafisi glig bildirilmesi.
kurumlara/égrenciye iletme gecikmesi
sonuglara yer agmasi, Zaman kaybi
6 O’?renci ile ilgili' i'statistiklerin F)el'irlli | Garenci isleri Birimi 1- Hizmet'in veya ilgili isin Dilsiik Tekit, zaman kayb 1- Ogrenci ile' ilgi!i ista'tistiklerin ilgili kurumlara
donemlerde ilgili kurumlara bildirilmesi. gecikmesi zamaninda bildirilmesi.
1- Ogrencilerin aldiklari Kurumsal itibar kaybi, idare ve
" ) dersl kredileriyle ilgili ersonele olan glivenin kaybolmasi, .
7 |Mezuniyet iglemleri Ogrenci Igleri Birimi er§ erve kredi er!y ? et Yuksek P g X v 1- llgili mevzuata gore islem yapmak.
eksik veya hatali bilgiye yer zaman kaybi, gérevin aksamasi
verilmesi.
N . ) 1- Bel izliliginin ihlal Ki iigl k | [1-Resmi | | ir sekil
8 |Ogrenci ile ilgili gizli yazilann yaziimasi Ogrenci Isleri Birimi ' el ge? gizliliginin ihla Viiksek : famu zararl, cezai islem, , kurumsa esmi ya2|.§n'1? usu v'e es'as aljma uygun bir sekilde
edilmesi itibar kaybi, sorusturma yazilmal ve ilgili kisiye iletilmeli.
1- Ogrenci bilgilerinin bagka
. - A . 5 . I4 rgtierini . s Kurumsal itibar kaybi,sorusturma,
Otomasyon sisteminin yetkili kisiler oy .. |kisilerin eline gegmesi. . . . . . . .
9 Ogrenci Igleri Birimi L o Yuksek telafisi gli¢ sonuglara yol agmasi, 1-Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi
tarafindan kullaniimasi 2- Ogrenci bilgilerinin
L . hak kaybi,
silinmesi
Kurumsal itibar kayb, idare ve . - L
. . . e . . L] 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen sire igerisinde
10 |Arsivislemleri Ogrenci Isleri Birimi |1- Evragin kaybolmasi Yuksek personele olan giivenin kaybolmasi, <aklamak
gorevin aksamasi ’
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Dekan




