EK1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: FIRAT UNIVERSITESI VETERINER FAKULTESI

ALT BIiRIM:*OGRENCI ISLERI

Gorevi Yiriitecek

Sira . PR . . oy Kontroller/
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Tedbirler Personelde
Aranacak Kriterler
*Gorevi ile ilgili mevzuata
. . . . A - L *Bu belgeler 6grenci disinda sahip bilgili birisi olmali.
P
1 Ogrenci Belgesi ve Transkript Verme Yanlislikla Bagkalarina Verilme Isi Diisiik kimseye verilmemeli *Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmal1.
. . . *Gorevi ile ilgili mevzuata
*QOgrenci ders se¢imi yapamaz ya da SRR PRSI
hatah segim yapibilit sahip, egitimli ve bilgili birisi
L *Bu islemlerin zamaninda olmali
*Diizgiin olmayan programdan dolay1 . . A
sinavlarda aksama yapilmasi saglanmali *Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
2 Ders kataloglarinin, ders programlarinin kontrolii ve takibi . A . et Yiiksek *[dare ve bitim arasinda sahibi olmali
Ogrencinin sinava girememe riski - g e
[ . koordinasyon, bilgi paylasim1 *Glinliik mevzuatlar1 ve
Fiziki kosullarda meydana gelebilecek —a— O . .
S R oL zamaninda ve diizgiin yapilmali | degisiklikleri dikkatlice takip
degisiklikler ile ilgili idare birimin bilgi . o .
ve goriigtin almals edebllecek, egitim ve bilgiye
sahip olmali
. *Sifrenin gizliligi *Sifreler 6grenci ve dgretim *Personelin gorev ve
3 Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) giris sifresi *Sisteme hatal1 ve ya kot niyetli giris Yiiksek elemanlar1 disinda kimseye sorumluluklarinin bilincinde
yapilmas riski verilmemeli olmasi
*Gorevi ile ilgili mevzuata
sahip, egitimli ve bilgili birisi
. S h . *Zamaninda yapilamamasindan dogan - *@izlilik ve usuliine uygun olmal
4 Ogrenci disiplin ve sorusturma iglemleri hak kaybt Yiiksek islem *Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali
o m -
. . *Zamaninda yapilmal ve ciddi bir takip | <. *Akademik birimlerle Egitim, yiksek koordinasyon
5 Ders agma-kapama islemlerinin yapilmasi Yiiksek E ve ekip c¢aligmasina uygun
olmali koordinasyon tam olmali I
diisiince tarzi
*Gorevi ile ilgili mevzuata
*Zamaninda Sosyal Giivenlik Kurumu sahip, egitimli ve bilgili birisi
6 Staj ve donem i¢i uygulama dersleri olan dgrencilerin giris yapilmayan stajyer grenciler i¢in Yiiksek *Bu islemlerin zamaninda olmali
sigorta islemlerinin yapilmasi ve primlerinin yatirilmasi kurum ve personel cezai isleme maruz yapilmasi saglanmali *Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
kalabilir sahibi olmali
. S e . . e *QOgrenci ve damisman belli olmadig *Egitimli, isine ve mevzuatlara
7 i(i)ygerfe r;icrlliljl}elgﬂekzl;il;;;r;le;g:izrg?;gﬂ?;glg;?;zak zaman ders segme islemi zamaninda Viiksek *Biitiin iglerin zamaninda hakim, koordinasyon ve ekip

sisteme girmesi

yapilamadigi i¢in dgrencilerin ders
secememe durumuyla karsilagmasi

yapilmasi

caligma kapasitesi yiiksek
personel




*QOgrenci Temsilcisi segimlerinin ilan

*Secim YoOnergesi takvimine

*Dikkatli, diiriist ve sorumluluk

8 Ogrenci Temsilcisi segimi iglemleri edilen takvime uyulmamasi orta gore yapilmasi sahibi olmali
*Yonetmelik maddilerine gore % -
. - , . . . Personelin gorev ve
*
9 Mezuniyet islemleri e e T Yiiksek islem yapilmas: (AKTS. kredi sorumluluklarinin bilincinde
yapilmamasi hesaplamasinda dikkatli olmasi
olunmalr)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erdem KAYA Prof. Dr. Kazim SAHIN
Fakiilte Sekreteri Dekan

* ... Sube Midiirliigii
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

EK?2
HASSAS GOREY ENVANTERI
HARCAMA BIRIMI: OGRENCI ISLERI
Gorevin - A . . . -
Sira . e e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiritildugi N
No Birim* Amiri Sonuglar
. . . . . o o Erdem KAYA *Qgrenci digindakilere yanlishkla verilmesi, dgrenci aleyhine
1 Ogrenci belgesi ve transkript verme Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte Sekreteri) Y olusabilir
2 Ders kataloglarinin, ders programlarinin, smav Ogrenci Isleri Birimi Erdem KAYA *Derslerin ve smavlarn aksamasi ve vapilamama riski
programlarinin kontrolii ve takibi (Fakiilte Sekreteri) yap
. Ogrenci Tsleri Birimi
3 Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) giris sifresi SR E(;C;irl.?l:: QZIQ o *Bagkalarmin eline gecen sifrelerin olumsuz kullanilmasi
. Ogrenci Tsleri Birimi
4 Ogrenci disiplin ve sorusturma iglemleri Ogrenci Isleri Birimi (El::lfiriqt::(SAeIQteri) *Hak kayb1 ve yanlis kararlar olugmasi




7 iiyelerinin yeni kayit yapan dgrencilere dagilimini yaparak
sisteme girmesi

(Fakiilte Sekreteri)

. . Ogrenci Isleri Birimi Erdem KAYA e .
5 Ders agma-kapama islemlerinin yapilmasi (Fakiilte Sekreteri) Ogrenci aleyhine hak kayb1
6 Staj ve donem i¢i uygulama dersleri olan dgrencilerin Ogrenci Isleri Birimi Erdem KAYA *Ofrencinin staimt vapamama ve zec baslama durum
sigorta islemlerinin yapilmasi ve primlerinin yatirilmasi (Fakiilte Sekreteri) g Jint yap Ve gee bag urumu
Ogrenci islerine bildirilen boliimlerin danisman 6gretim Ogrenci [sleri Birimi Erdem KAYA *Orenci ve damisman belli olmadig zaman Sgrenci ders segemez

ve devam durumundan olumsuz olarak etkilenir

8 Ogrenci Temsilcisi secimi islemleri

Ogrenci Isleri Birimi

Erdem KAYA
(Fakiilte Sekreteri)

*Hak kayb1

9 Mezuniyet islemleri

Ogrenci Isleri Birimi

Erdem KAYA
(Fakiilte Sekreteri)

*(Ogrencinin mezuniyetinin gecikmesi ya da mezun olamamasi

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Kazim SAHIN

Dekan

* Bu boliime, ... Sube Midiirliigii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




Ik Yayn Tarihi

.1..1201

Giincelleme Tarihi -

HASSAS GOREYV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Firat Universitesi Veteriner Fakiiltesi

Alt Birimi: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk

Gorevin Yerine

Prosediirii

Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyad
*Yetkisi olmayan kisilerin sisteme girmelerini engellemek
Ogrenci belgesi ve transkript verme Cagri BANKUR o *Ogrenci disindakilere yanhislikla verilmesi, Gorevh pe{gqnehn gorev bilinci, sorumluluklar v.s. konularinda sik sik
Bilge KARNAK Diisiik s5renci alevhine sonuclar olusabilir hizmet i¢i egitime tabi tutulmasi
Yasemin TATLI ogrenct aieyhine sonugiar oluga *Yapilan islemlere ragmen birimde sorun yasaniyorsa istenen ozelliklere
uygun bagka bir personelle yer degistirilmesi
C?Igrl BANKUR ) *Derslerin ve sinavlarin aksamasi ve *Fiziki kosullarda meydana gelebilecek degisiklikler ile ilgili idari birimin
Ders kataloglarinin, ders programlarinin, siav programlarinmn Bilge KARNAK Yiiksek yapilamama riski bilgi ve goriisii alinmali
kontrolii ve takibi Yasemin TATLI
Cagr1 BANKUR « . . .
L o Bilge KARNAK Yiiksek Baslalarmm eline gegen sifrelerin olumsuz SgSlimy, - Mo d15imda kullanitmasma izin verilmemeli
Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) giris sifresi Yasemin TATLI kullamlmas
Cagr1 BANKUR * o e e S -
) Bilge KARNAK Yiiksek *Hak kayb1 ve yanlis kararlar olusmast Gizlilik esas olmali. Bilgi, Yonetim ve Disiplin Sorusturma Komitesi
Ogrenci disiplin ve sorusturma islemleri Yasemin TATLI disinda herhangi biriyle paylasiimamali
Cagri BANKUR ]
. .. Bilge KARNAK Yiiksek *Ogrenci aleyhine hak kaybi * Akademik birimlerle koordinasyon tam olmali
Ders agma-kapama islemlerinin yapilmasi Yasemin TATLI
Staj ve donem igi lama dersleri olan 6grencilerin sigort: Gagn BANKUR *(grencinin stajini mam
>td) ve conem g1 uyguiama Gersier! olan ogrenciierin sigorta Bilge KARNAK Yiiksek grene SHINI yapamama ve gee *Kontrollerin zamaninda ve tam yapilmis olmasi
islemlerinin yapilmasi ve primlerinin yatirilmasi - baslama durumu
Yasemin TATLI
Ogrenci islerine bildirilen béliimlerin danisman 6gretim Cagri BANKUR *QOgrenci ve damisman belli olmadig1 zaman
uyelerinin yeni kayit yapan 6grencilere dagilimini yaparak Bilge KARNAK Yiiksek ogrenci ders segemez ve devam durumundan | *akademik birimlerle koordinasyon tam olmali
sisteme girmesi Yasemin TATLI olumsuz olarak etkilenir
Ogrenci Temsilcisi segimi islemleri Gagn BANKUR Orta *Hak kayb1 *Se¢im yonergesi takvimine gore yapilmasi

Bilge KARNAK




Yasemin TATLI

Cagrt BANKUR
Bilge KARNAK

Mezuniyet iglemleri Yasemin TATLI

Yiiksek

Ogrencinin mezuniyetinin gecikmesi ya da
mezun olamamast

*Y6netmelik maddelerine gére islem yapilmasi (AKTS kredi
hesaplanmasinda dikkatli olunmali)

Hazirlayan
Erdem KAYA
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. Kazim SAHIN

Dekan




