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SELCUK UNIVERSITESI
AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU

HASAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin

Hassas Gorevler Getiren Personelin Yoneticinin Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Adi Soyadi Adi Soyadi Sonuglari

Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve uygulamalarini 2547 Sayil

Ifanun, YOK Gemfl Kurulu ve yiiritme kurulu "kararlarl, Ogrenci isleri Personeli Meslek Yiksekokul Miidiir Hak kayb Calisma takvimine gore ve yonetmelik
Universite Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi, Universite degisikliklerinin diizenli takibi
Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlari, Meslek Yuksekokulu

Kurulu ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan hiikiimlere gore

dizenlemek ve yuritmek,
Yeni 6grenci kayrtlarini yapmak ve Ogrenci Bilgi Sistemine Meslek Yiksekokul Mudara

kaydetmek Ogrenci isleri Personeli Hak kaybi Zamaninda ve diizenli galisma
Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlarini bélim Meslek Yiksekokul Madurd Calisma takvimine gore ve yonetmelik
baskanliklarinin goériisii dogrultusunda alinan Fakilte Yonetim Hak kaybi degisikliklerinin dizenli takibi

Karari dogrultusunda Ogrenci Bilgi Sistemine kaydetmek

Ogrenci isleri Personeli

Ogrencilerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini dnlemek.

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudara

Aranilan bilgi ve belgeye
ulagamama. Belgelerin
ilgisiz kisilerin eline
gecmesinden dogacak
olumsuz sonuglar.

Yapilan isin Gneminin bilinmesi. Gizlilige riayet
edilmesi. Evrak takibin titizlikle yapilmasi

Yatay gegcis, 6zel statiili 6grenci vb. ile gelen 6grencilerin Meslek Yuksekokul Madura Hak Kaybi Yénetmelik takibi Zamaninda ve diizenli galisma
Ogrenci Bilgi Sistemine kaydedilmesi Ogrenci Isleri Personeli
Ogrenci Bilgi Sisteminin yetkili personel tarafindan kullaniimasi Meslek Yiksekokul Mudara Hak Kaybi Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi

Ogrenci isleri Personeli




Ogrenciler ile ilgili her tiirlli ilan, duyuru ve kararlari web
sayfasinda ve panolarda ilanini saglamak

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudara

Bilgilendirme hakkini
engellemek

Zamaninda ve diizenli galisma

Ek sinav, Ara sinav, Genel sinav, Bltlinleme ve Tek ders sinavina
girecek 6grencilerin tespiti ve listelerin hazirlanarak ilani

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudara

Hak Kayhbi

Akademik takvimde belirtilen tarihlere uyulmasi

Her Yariyil sonunda 6grenci basari (%10) durumlarinin tespiti ve
katki payi iadelerinin saglanmasi

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudara

Kamu zarari, Hak kaybi

Yonetmelik takibi Zamaninda ve diizenli calisma

Kariyer Staji Baslama ve Bitis islemleri

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudara

5510 sayili Sgk Kanununa
gore zorunlu staj 6gr.4/a
mad. SSK’l oldugundan
islemler sirasinda ise giris
ve isten ayrilis
bildirgelerini giinlinde
bildirmemek her 6grenci
icin bir asgari Gcret bir de
idari para cezasi
getirebilir.

Ogrencileri yapmalari gereken islemler konusunda
bilgilendirmek ve yonlendirmek Sgk islemlerinin
uygulanmasinda Ogrencinin ise giris bildirgesini 10
glin 6nden yapilmasi igin, staj bitiminde isten cikis
bildirge-sini sonraki on giin iginde yapilmasi igin
Tahakkuk birimiyle koordineli ¢alisma, izleyen ayin
1- 15 tarihleri arasinda Rektérlugtin ilgili birimine
bildirme.

Ogrenciler tarafindan talep edilen belgelerin diizenlenmesi

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Madard

Hak Kayb, itibar Kaybi,
Guven Kaybi, Zaman
Kaybi.

Ogrenciler tarafindan yazil olarak talep edilen
(6grenci belgesi, Transkript, ders igerikleri vb.)
belgeleri en kisa strede hazirlayarak ilgili
Ogrenciye elden veya elektronik ortamda
ulagtirmak.

Mezuniyet igslemlerinin hazirlanip ilgili birimlerle yazismalari
tamamlanarak mezuniyet belgelerini hazirlamak

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Madard

Hak kaybi, islerin
aksamasi, ¢alisma
veriminin dismesi

islerin zamaninda yapilmasi ve takibi

Diplomalarin Verilmesi

Ogrenci isleri Personeli

Meslek Yiksekokul Mudura

Hak Kayb, itibar Kayb,
Guven Kaybi, Zaman
Kaybi.

Talep edilen tarihte ilgili 6grenciye hemen teslim
etmek Uizere, Rektorliik tarafindan diizenlenen
diplomalar ile Mudurlikge imzalanan
transkriptleri Programlara gore dosyalamak ve
Ogrencilere vermek.
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