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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: OSMANIYE KORKUT ATA UNIiVERSITESi OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiM:* OGRENCI iSLERI

Swra Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** | Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak
No Kriterler
Ogrenci belgesi ve transkript verme Yanlislikla baskalarina verilme |Distlik Bu belgeler 6grenci Gorevi ile ilgili mevzuata sahip bilgili birisi
1 isi disinda kimseye olmali.
verilmemeli Dikkatli, durist ve sorumluluk sahibi olmali
Ders kataloglarinin, ders programlarinin, sinav |Ogrenci ders se¢imi yapamaz ya|Yiiksek Bu islemlerin zamaninda |Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve
programlarinin kontroli ve takibi da hatali se¢im yapabilir lyapilmasi saglanmali bilgili birisi olmal
Diizgiin olmayan programdan idare ile birim arasinda  [Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi olmali
dolayi sinavlarda aksama koordinasyon, bilgi GUnlik mevzuatlar ve degisiklikleri
2 Ogrencinin sinava girememe paylasimi zamaninda ve |dikkatlice takip edebilecek, egitim ve
riski diizglin yapilmali bilgiye sahip olmali
Fiziki kosullarda meydana
gelebilecek degisiklikler ile ilgili
idare birimin bilgi ve goériistini
almal
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) giris sifresi Sifrenin gizliligi Yiksek Sifreler 6grenci ve Personelin gérev ve sorumluluklarinin
3 Sisteme hatali veya kot niyetli O0gretim elemanlari bilincinde olmasi
giris yaptimasi riski disinda kimseye
verilmemeli
Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri Zamaninda yapilamamasindan |Yiksek Gizlilik ve usulline uygun |Gorevi ile ilgili mevzuata sahip, egitimli ve
4 dogan hak kaybi islem bilgili birisi olmali
Dikkatli, durist ve sorumluluk sahibi olmali
5 Ders agma-kapama islerinin yapilmasi Zamaninda yapilmali ve ciddi  [Yiksek Akademik birimlerle Egitim, ylksek koordinasyon ve ekip
bir takip olmali koordinasyon tam olmali |calismasina uygun diisiince tarzi
Ogrenci islerine bildirilen bélimlerin danisman(Ogrenci ve danismani belli Yiksek Bitln islerin zamaninda |Egitimli, isine ve mevzuatlara hakim,
0gretim lyelerinin yeni kayit yapan olunmadigl zaman ders se¢me yaptimasi koordinasyon ve ekip ¢alisma kapasitesi
6 ogrencilere dagilimini yaparak sisteme girmesi fislemi zamaninda yapilamadigi yliksek personel
icin 6grencilerin ders
secememe durumuyla
karsilagsmasi
7 |Ogrenci Temsilcisi segimi islemleri Ogrenci Temsilcisi secimlerinin |Orta Secim Yonergesi Dikkatli, duriist ve sorumluluk sahibi olmal




ilan edilen takvime uyulmamasi takvimine gore yapilmasi
Mezuniyet islemleri Yonetmelige uygun olarak Ylksek Yonetmelik maddelerine [Personelin gérev ve sorumluluklarinin
islemlerin yapilmamasi gbre islem yapilmasi bilincinde olmasi
8 (AKTS kredi
hesaplanmasinda dikkatli
olunmali)
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* ... Sube Miidurliigii ** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




