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No Personel Amiri Diizeyi (Ahinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Staj Grubu Muhammet Unal, Nazli Manuel olarak yapilan is akislarindaki kontrol, dikkatli olma, ilgili personel ve
ogrencilerinin staj Takmaz, Tufan Mesut girislerde yanlis yazma Birim Sorumlusu tarafindan kontrol edilmesi, gozden

1 | notlarinin bilgisayara Unlipinar Adanali olasihgi olmasi Yiiksek kacan noktalarda geri donisi saglanip dizeltiimesinin
manuel olarak saglanmasi
girilmesi.
intérn 6grencilere Mesut Adanali, intérn 6grencilerin staj islemler yapilirken is akislarina riayet edilmesi, tarih
kanun geregince maas | Muhammet Unal Mesut | yapacagi giin stiresince kontrol slireglerine azami 6lglide 6zen gosterilmesi ve
odemesi yapildigindan Adanali | 5 programina islemlerin her adiminin Birim sorumlusu ve Birim
listelerin mali islere girislerinin ve cikislarinin Personeli tarafindan kontrol edilmesi.
2 | teslim edilmesi ve SGK dikkatsiz yapilmasi Yiksek
girislerinin ve
cikislarinin yapilmasi
Teorik ve Pratik Sinav | Nazli Takmaz, Tufan Mesut |islemlerin Koordinatoriin ve ilgili personellerin hazir bulunmasi
Sorularinin Unlipinar Adanali | gerceklestirilmesinde kontrol islemlerinde esas alinacak islemleri ylirtitmesi.
3 diizenlenmesi, basimi dikkatsiz yapilmasi Yiiksek Bitlin bu islemleri yaparken Kontrolii en st seviyede
ve saklanmasi tutmak ve teknik ve manuel olarak glivenligin
saglanmasi
Teorik ve Pratik sinav | Tufan Unlipinar Mesut |islemlerin Koordinatorin ve ilgili personellerin hazir bulunmasi
sonuglarinin optik Adanali | gerceklestirilmesinde kontrol islemlerinde esas alinacak islemleri ylritmesi.
a okuyucuda dikkatsiz yapilmasi Yiiksek |BUtUN bu islemleri yaparken Kontrolii en Ust seviyede

degerlendirilmesi

tutmak ve teknik ve manuel olarak glivenligin
saglanmasi
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Teorik -Pratik ve Staj Mesut Adanali, Tufan Mesut |islemlerin Yiiksek | Koordinatoriin ve ilgili personellerin hazir bulunmasi
Sonu Sinav Sonuglarinin | Unliipinar Adanali | gerceklestirilmesinde kontrol islemlerinde esas alinacak islemleri yiritmesi.
5 cUBIS'te ilaninin dikkatsiz yapilmasi Biitiin bu islemleri yaparken Kontrolii en {st seviyede
saglanmasi tutmak ve teknik ve manuel olarak glivenligin
saglanmasi
Ogrenci bilgi girislerinin | Mesut Adanali, Billent | Mesut | Tim kayith 6grencilerin Yiksek | Kimlik ve kayit bilgi girisinin kontrolll olarak yapilmasi
yapilmasi Kilig, Muhammet Unal, | Adanali | kimlik bilgi giriglerinin ve resmi belgelerin buna gore diizenlenmesi
Nazh Takmaz, Tufan CUBIS, programlarina
6 Unlipinar, Banu Bargin, teknik ve manuel olarak
Eylem Kayhan, Zahide girisinin yanlis yapilmasi
Simsek
Mezun olan Mesut Adanali, Bilent | Mesut | Mezun 6grencilerin Bu islemlerin belirli siirede yapilabilmesi ve kurumun
ogrencilerin YOKSIS'e Kilig Adanali | mezuniyet bilgilerinin e- sayginliginin azalmamasi icin birkag personel ile birlikte
7 | bilgi girisinin yapilmasi devletten ve YOKSIS'ten viiksek |dikkatli olarak zamaninda yapilmasi
bilgi akisinin zamaninda
saglanamamasi
Ogrencilere Mesut Adanali, Bilent | Mesut | Belgeler diizenlenirken Yiksek |Resmi belgesi olmayan kisilere ve 3.sahislara belge
diizenlenen resmi Kilig, Muhammet Unal, | Adanal | bilgilerin kontrolii ve yanlis verilmemesi, is akislarindaki kontrol, paraf ve imza
belgeler Nazli Takmaz, Tufan kisilere teslimi sureclerine riayet edilerek yapilan bu islemin birkag
8 Unlipinar, Banu Bargin, elden kontroliinlin saglanmasi ve kimlik karsiliginda
Eylem Kayhan, Zahide dogru kisilere teslimi. G6zden kagan noktalarda geri
Simsek donisu saglanip diizeltiimesinin saglanmasi
Mesut Adanali, Mesut | Katki Pay1 miktarinin Yiiksek |Yasave Yonetmeliklere gore belirlenen tarihlerde katki
e . Muhammet Unal, Nazli | Adanali | 5denmemesi kuruma pay! miktarinin banka araciligiyla tahsil edilmesi
Ogrenim Ucretlerinin . . .
9 Takmaz, Tufan maddi zarar verir gerekir.

ve Katki pay!
odemelerinin kontroli

Unlipinar, Banu Bargin,

Kontrollinlin bilgisayardan yapilmasi sarttir.
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Eylem Kayhan, Zahide
Simsek
Diploma belgelerinin Mesut Adanali, Balent | Mesut | Manuel islemlerde Yiiksek | Resmi prostdire gore hazirlanan belgeler teknik ve
diizenlenmesi, kontroli | Kiig, Muhammet Unal | Adanali | belgenin yanlis manuel olarak hazirlanmaktadir. Kontroli birkag kisi
10 diizenlenmesi olasilig tarafindan saglanmalidir. G6zden kagan noktalarda geri
dontsu saglanarak dizeltilmesi yapilr.
Mesut Adanali, Mesut | Manuel olarak bilgisayara Yiksek | Kayith olan 6grencilere egitimi sliresince bilgisayara
. . Muhammet Unal, Nazli | Adanali | yanlis not ve bilgi girisi manuel olarak not girisi yapilmaktadir. ilgili personel ve
Ogrenc.| o Takmaz, Tufan yapilma olasilig sorumlu amir tarafindan dikkatli ve kontrollii olarak
11 tr.énskrlptlerlr.nn Unlipinar, Banu Bargin, diizenlenmesi sarttir. Gzden kagan noktalarda geri
dizenlenmesi . P - .
Eylem Kayhan, Zahide dontsi saglanarak dizeltilmesi yapilhr.
Simsek
Ogrenci/mezun Mesut Adanali, Biilent Kayith ve mezun olan Kapali ve kilitli olarak muafaza edilmesi gerekmektedir.
dosyalarinin ve Kilig, Muhammet Unal, Ogrencilere ait 6grenim Diplomalarin resmi yollarla dogru kisilere teslimi sarttir.
diplomalarin givenli Nazli Takmaz, Tufan Mesut dosyalarinin ve Ogrencilerin 6zliik dosyalarindaki bilgileriin ilgili
12 | olarak muhafaza Unlipinar, Banu Bargin, Adanali | diplomalarinin kaybolmasi Yiksek personel ve amir tarafindan gizliligi esastir. Yangina ve
edilmesi Eylem Kayhan, Zahide sahtekarliga karsi 6nlemler alinmalidir.
Simsek
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Mesut ADANALI Ebru AKBAS
Ogrenci isleri Sorumlusu Fakiilte Sekreteri
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