Gorev Tespit Formu

HARCAMA BIRIMI Tip Fakdltesi

ALT BIRIMI Ogrenci isleri

Sira[H Gorevler  |H Gorevi Olan Persong Riskler Risk Diiz| Gérevin Yerine Getirlmeme SonucyProsediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Staj Grubu

notlarinin

ogrencilerinin staj

bilgisayara manuel

Fatma EGEMEN,, Biilent

Manuel olarak yapilan
giriglerde yanlis yazma

Ogrencinin magdur olmasi
durumunda hukuksal hakkinin

Is akiglarindaki kontrol, dikkatli olma, ilgili personel ve Birim
Sorumlusu
tarafindan kontrol edilmesi, g6zden kacan noktalarda geri

1| olarak giriimesi. KILIC, Muhammet KELEK olasiligi olmasi Yiiksek olmasi donlis saglanip diizeltiimesinin saglanmasi
Intérn dgrencilere
kanun geregince
maas 6demesi
yapildigindan
listelerin mali islere Islemler yapilirken is akislarina riayet
teslim edilmesi ve Intérn 6grencilerin staj edilmesi, tarih kontrol siireglerine
SGK giriglerinin ve yapacagi guin slresince azami Olglide 6zen gosterimesi ve
cikislarinin SGK programina giriglerinin Kurum cezali duruma duser. islemlerin her adiminin Birim sorumlusu ve
yapilmasi Ebru AKBASI, Bulent KILIC, ve cikislarinin dikkatsiz Ogrenci Maas alamaz veya Birim Personeli tarafindan kontrol
2 Muhammet KELEK yapilmasi Yiiksek aksakliklar olusur. edilmesi.
Teorik ve Pratik Koordinatoriin ve ilgili personellerin hazir bulunmasi
Sinav Sorularinin kontrol islemlerinde esas alinacak iglemleri
dlzenlenmesi, islemlerin Sinavlarin yapilamamasi, Kuruma ylritmesi. Butiin bu iglemleri yaparken
basimi ve gerceklestiriimesinde glivenin azalmasi, 6grencinin Kontroll en (st seviyede tutmak ve
3 saklanmasi Mesut ADANALI, dikkatsiz yapilmasi Yiiksek hukuksal hakkinin olmasi teknik ve manuel olarak giivenligin saglanmasi
Koordinatoriin ve ilgili personellerin hazir bulunmasi
Teorik ve Pratik kontrol iglemlerinde esas alinacak iglemleri
sinav sonuglarinin islemlerin Sinavlarin iptal edilmesi, Kuruma yuritmesi. Butiin bu iglemleri yaparken
optik okuyucuda gerceklestiriimesinde guivenin azalmasi, 6grencinin Kontroll en Ust seviyede tutmak ve
4| degerlendirimesi Mesut ADANALI, dikkatsiz yapilmasi Yiksek hukuksal hakkinin olmasi teknik ve manuel olarak gilivenligin saglanmasi
Teorik -Pratik ve Koordinatoriin ve ilgili personellerin hazir bulunmasi
Staj Sonu Sinav Sinavl Sonuglarinin zamaninda kontrol iglemlerinde esas alinacak iglemleri
Sonuglarinin islemlerin ilan edilmemesi, Kuruma giivenin yuritmesi. Butiin bu iglemleri yaparken
CUBIS'te ilaninin gergeklestirimesinde azalmasi, 6grencinin hukuksal Kontroll en Ust seviyede tutmak ve
5 saglanmasi Mesut ADANALI, dikkatsiz yapilmasi Yiksek hakkinin olmasi teknik ve manuel olarak giivenligin saglanmasi
Tum kayith 6grencilerin
kimlik bilgi giriglerinin CUBIS,
Ogrenci bilgi programlarina teknik ve
giriglerinin Ebru AKBAS, Muhammet |manuel olarak girisinin yanls Resmi Belge diizenlenemez, is Kimlik ve kayit bilgi giriginin kontrollli olarak yapilmasi ve
6 vapilmasi KELEK, Mesut ADANALI yapiimasi Yiksek akisi sadlanamaz. resmi belgelerin buna gére diizenlenmesi,
Mezun égrencilerin
Mezun olan mezuniyet bilgilerinin e- Resmi bagvurularda ve bilgi, belge
ogrencilerin devletten ve YOKSIS'ten temin etmede aksakliklar olugur, Bu iglemlerin belirli siirede yapilabilmesi ve kurumun
YOKSIS'e bilgi Ebru AKBAS, Bilent KILIG, | bilgi akisinin zamaninda Kurumlarlarla bilgi akisi sayginliginin azalmamasi igin birkag personel ile birlikte
7| girisinin yapilmasi Muhammet KELEK, saglanamamasi Yiiksek saglanamaz dikkatli olarak zamaninda yapilmasi
RESITIT DEIYEST UITIAaydrT KISIeTe Ve 5.5dIMISidrd veige
verilmemesi,
Ebru AKBAS, Muhammet is akiglarindaki kontrol, paraf ve imza sireglerine riayet
KELEK, Bedir KOG, Raziye edilerek yapilan bu iglemin birkag elden
Ogrencilere OZENLI, Ahmet GUNEY, Belgeler diizenlenirken kontroliiniin saglanmasive kimlik karsiliginda dogru kisilere
diizenlenen resmi Recep GULSOY, Biilent bilgilerin kontrolii ve yanlis Ogrenci ve kurumlar magdur olur teslimi. Gézden kagan noktalarda geri dénusi saglanip
8 belgeler KILIC, Fatma EGEMEN, kisilere teslimi Yiksek kurumun sayginhgi azalir. dizeltiimesinin saglanmasi
Katki PayI miktarinin
Ogrenim Ebru AKBAS, Raziye 6denmemesi, personeli ve kurumu
Ucretlerinin ve | OZENLI, Recep GULSOY, yasal zarara ugratir. islemlerin
Katki payi Ahmet GUNEY, Fatma Katki Pay1 miktarinin eksik yapiimasina yol acar, Yasa ve Yonetmeliklere gore belirlenen tarihlerde katki payi
6demelerinin EGEMEN, Bilent KILIG, | 6denmemesi kuruma maddi Ogrenci kayit yenilememis olarak miktarinin banka araciliiyla tahsil ediimesi gerekir.
9 kontroll Muhammet KELEK zarar verir Yiiksek degerlendirilir. Kontroliinln bilgisayardan yapilmasi sarttir.
Diploma Kurum sikayet edilir. Gliven ve  |Resmi prosudire gére hazirlanan belgeler teknik ve manuel
belgelerinin Sayginlik azalir. Mezun 6grenci olarak hazirlanmaktadir. Kontroll birkag kisi tarafindan
dizenlenmesi, Ebru AKBAS, Billent KILIG, | Manuel islemlerde belgenin magdur olur ve sonrasinda saglanmalidir. Gézden kagan noktalarda geri donlst
10 kontrolli Muhammet KELEK yanls dizenlenmesi olasiligi | Yiksek hukuksal hakki bulunur. saglanarak dizeltimesi yapilir.
Ebru AKBAS, Raziye Kayith olan égrencilere egitimi sliresince bilgisayara manuel
OZENLI , Ahmet GUNEY, olarak not girisi yapilmaktadir. ilgili personel ve sorumlu
Ogrenci Recep GULSOY, Fatma Manuel olarak bilgisayara Ogrenci magdur olur. Aksakliklara | amir tarafindan dikkatli ve kontrollii olarak diizenlenmesi
transkriptlerinin EGEMEN,Bilent KILIC, yanlis not ve bilgi girigi yol agar, Kurumun sayginhgi sarttir. Gézden kagan noktalarda geri donlisii saglanarak
11 dizenlenmesi Muhammet KELEK yapilma olasiligi Yiksek azalir. dizeltimesi yapilir.
Ebru AKBAS, Raziye
Ogrenci/mezun OZENLI ,Ahmet GUNEY, Kapali ve kilitli olarak muafaza ediimesi gerekmektedir.
dosyalarinin ve Recep GULSOY, Biilent Kayitl ve mezun olan Aksakliklar olugur, sahtekarlikta Diplomalarin resmi yollarla dogru kisilere teslimi sarttir.
diplomalarin KILIG, Fatma EGEMEN, ogrencilere ait 6grenim kullanilir, Kurum ve personel Ogrencilerin 6zliik dosyalarindaki bilgileriin ilgili personel ve
glvenli olarak Muhammet KELEK, Bedir dosyalarinin ve sorumsuz duruma duser. Sikayet amir tarafindan gizliligi esastir. Yangina ve sahtekarliga
12| muafaza ediimesi KOC diplomalarinin kaybolmasi | Yiksek olur. Gliven azalir. karsi 6nlemler alinmalidir.

Hazirlayan
Ebru AKBAS

Ogrenci Isleri Sefi

Onaylayan Birim Amiri
Behiye CGAGLAR
Fakilte Sekreteri




