Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira Hizmetin / Gérevin Adi Riskler I?|sk _ _. Alinmasi Gereken Gorevi Yurltecek .Personelde
No Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
1 Ogrencilerle ilgili her turlG bg_lgey| Hak ve itibar kaybi Viiksek Yazigma slrelerine o;en ggstenp is takibi, géreve bagilik
hazirlamak ve zamaninda gondermek zamaninda cevap verilmesi
Fakdlte Kurulg, Fakdilte Yonetim Kurulu - y Yapilan degisiklikleri takip etmek ve ilgili mevzuat ve yénetmelikler
2 kararlarini takip etmek ve alinan Hak ve itibar kaybi Yiksek A . . I
. . zamaninda gorevi yerine getirmek kapsaminda is takibi
kararlarin geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin téren Mezun listelerinin 6zenle kontrol
3 organizasyonlarinda Uzerlerine disen Hak ve itibar kaybi Orta edilmesi, eski mezunlarin iletisim is takibi, géreve baglilik
gbrevleri yapmak. bilgilerinin arsivlienmesi

HAZIRLAYAN
Fakllte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas GoOrev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas quew Sorumlu Dekan quevm verine
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 Qgrencﬂerle ilgili her turlU belgeyi hazirlamak ve zamaninda Ogrenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Hak ve itibar kaybi
gondermek Dekan Yardimcisi
5 Fakilte Kurulu, Fakilte YonetlmleuruIL.J kararllarlnl takip &grenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Hak ve itibar kaybi
etmek ve alinan kararlarin geregini yerine getirmek Dekan Yardimcisi
3 E§k| ve yeni me;zunlarm téren organizasyonlarinda tUzerlerine &grenci Isleri Biirosu Egitimden Sorumlu Hak ve itibar kaybi
disen gorevleri yapmak. Dekan Yardimcisi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakilte Sekreteri Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira . Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler . : - =
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Yazigsma surelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Ogrencilerle ilgili her tirlii belgeyi

hazirlamak ve zamaninda géndermek Ogrenci Isleri Personeli | Yiksek [ Hak ve itibar kaybi

Fakilte Kurulu, Fakdlte Yonetim Kurulu
2 kararlarini takip etmek ve alinan Ogrenci isleri Personeli | Yiksek | Hak ve itibar kaybi
kararlarin geregini yerine getirmek

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve zamaninda
gorevi yerine getirmek

Eski ve yeni mezunlarin téren
3 organizasyonlarinda Uzerlerine disen Ogrenci isleri Personeli | Orta Hak ve itibar kaybi
gorevleri yapmak.

Mezun listelerinin 6zenle kontrol edilmesi, eski
mezunlarin iletisim bilgilerinin arsivienmesi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakulte Sekreteri Dekan




