EK1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRiMi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

ALT BIRIM:*OGRENCI ISLERI

Swra Hizmetin/Gorevin Adi Riskler R ISK** Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiriitecek P ersonelde
No Diizeyi Aranacak Kriterler
) ° Bu belgeler 6grenci g‘l)r;\illblilreislililllrlnr;fvzuam sahip
1 Ogrenci belgesi ve transkript verme ° Yanlislikla bagkalarina verilme isi Diisiik disinda kimseye (B OIS O '
- . Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
verilmemeli L
sahibi olmali
° Ogrenci ders secimi yapamaz ya da ° Bu islemlerin Gorevi ile ilgili mevzuata sahip,
hatal1 se¢im yapabilir zamaninda yapilmast egitimli ve bilgili birisi olmali
Ders kataloglarinin. ders ° Diizgiin olmayan programdan dolay1 saglanmali Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
5 & ’ smavlarda aksama . ° idare ile birim sahibi olmal1
programlarinin, sinav programlarinin | _ .. . . o Yiiksek .
kontrolii ve takibi Ogrencinin sinava girememe riski arasinda Giinliik mevzuatlar1 ve
° Fiziki kosullarda meydana gelebilecek koordinasyon, bilgi degisiklikleri dikkatlice takip
degisiklikler ile ilgili idare birimin bilgi paylasimi zamaninda edebilecek, egitim ve bilgiye
ve goriisiinii almali ve diizgiin yapilmali sahip olmali
0 crr e it ° Sifreler 6grenci ve L
- S . iy Sifrenin gizliligi A Personelin gorev ve
3 O.grer.lm Bilgi Sistemi (OBS) giris ° Sisteme hatali veya koti niyetli giris Yiiksek ogretim e‘lemanlarl sorumluluklarinin bilincinde
sifresi 1 ki disinda kimseye olmas
yaprimastis verilmemeli
Gorevi ile ilgili mevzuata sahip,
4 Ogrenci disiplin ve sorusturma © Zamaninda yapilamamasindan dogan Viiksek © @izlilik ve usuliine egitimli ve bilgili birisi olmal
islemleri hak kaybi uygun iglem Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
sahibi olmali
o g . ° Akademik birimlerle Egitim, yiliksek koordinasyon ve
5 Ders agma-kapama iglerinin yapilmasi fﬁg; aﬁnnda yaptlmal ve ciddi bir takip Yiiksek koordinasyon tam ekip calismasina uygun diisiince
olmali tarzi
Staj ve donem i¢i uygulama dersleri Z.a mgmnda Sosyal Gpvenkk K“?“m?l . ° Buislemlerin Ggrg Vll .11e llgill.lrpe\./z.u? ta; sallnp ’
6 lan dsrencilerin sivorta islemlerini girigi yapilmayan stajyer 6grenciler igin Viiksek d ! egitimli ve bilgili birisi olmali
olan 6grencilerin sigorta iglemlerinin . iikse zamaninda yapilmasi . e
I kurum ve personel cezai igsleme maruz 51 ) Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
yapilmasi . saglanmall L
kalabilir sahibi olmali
Ogrenci islerine bildirilen béliimlerin | © Ogrenci ve danismani belli olunmadig Egitimli, isine ve mevzuatlara
7 danigsman 6gretim iiyelerinin yeni zaman ders se¢me islemi zamaninda YViiksek ° Biitiin islerin hakim, koordinasyon ve ekip

kayit yapan 6grencilere dagilimim
yaparak sisteme girmesi

yapilamadig1 i¢in 6grencilerin ders
secememe durumuyla karsilagsmasi

zamaninda yapilmasi

caligsma kapasitesi yiiksek
personel




. . e . ° Ogrenci Temsilcisi secimlerinin ilan Se@l?“ Yonefgem °  Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
8 Ogrenci Temsilcisi se¢imi iglemleri > . Orta takvimine gore o
edilen takvime uyulmamast sahibi olmal1
yapilmasi
° Yonetmelik
maddelerine gore o o
° Yonetmelige uygun olarak islemlerin islem yapilmasi Personelin gorev ve
9 | Mezuniyet islemleri geuye $ Yiiksek $ cm yapuim sorumluluklarinin bilincinde
yapilmamasi (AKTS kredi
olmasi
hesaplanmasinda
dikkatli olunmali)
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL

Fakiilte Sekreteri

Dekan

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




EK2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiIMi: OGRENCI iSLERI

S,\llr;)a Hassas Gorevler Gorev1nB§?;ttuldugu Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
1 Ogrenci belgesi ve transkript verme Ogrenci Isleri Birimi ngllgﬁ tszekre teri) gg;ilil;; C;f;i‘i?ﬁlslrjsﬁ)ﬁlfhkla verilmesi, grenci
5 Ders kataloglarinin, ders programlarinin, siav Osrenci isleri Birimi Nezihe ER Derslerin ve sinavlarin aksamasi ve yapilamama
programlarinin kontrolii ve takibi g 3 (Fakiilte Sekreteri) riski
3 Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) giris sifresi Ogrenci Isleri Birimi (NFileItheESRekre teri) Baskalarinin eline gecen sifreler ile olumsuzluklar
I . . T SO Nezihe ER
4 Ogrenci disiplin ve sorusturma iglemleri Ogrenci Igleri Birimi (Fakiilte Sekreteri) Hak kaybi ve yanlig kararlar olugsmasi
L U ST Nezihe ER a .
5 Ders agma-kapama islerinin yapilmasi Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte Sekreteri) Ogrenci aleyhine hak kayb1
Staj ve Donem igi uygulama dersleri olan . ce Nezihe ER o - . i
6 dgrencilerin sigorta islemlerinin yapilmast, Ogrenci Isleri Birimi (Fakiilte Sekreteri) Ogrencinin stajini yapamama ve ge¢ baslama riski
Ogrenci islerine bildirilen bdliimlerin ) ) Nezihe ER Ogrenci ve danismani belli olmadig zaman ders
7 danisman 6gretim {iyelerinin yeni kayit yapan | Ogrenci Isleri Birimi (Fakillte Sekreteri) secme islemi zamaninda yapilamadigi i¢in
ogrencilere dagilimini yaparak sisteme girmesi ogrencilerin ders secememe durumuyla kargilagmasi
8 Ogrenci Temsilcisi se¢imi islemleri Ogrenci Isleri Birimi (NFZZinrilleteESRekre teri) Hak kayb1
L . U ST Nezihe ER al
9 Mezuniyet iglemleri Ogrenci Igleri Birimi Ogrencinin mezun olamamasindan dolay1 hak kaybi

(Fakiilte Sekreteri)

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Dekan

*Bu boliime, ... Sube Midiirligii yazilacaktir. ** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.
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H Gorevier Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
assas Lrorevie Personel Ad-Soyad Diizeyi** Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
° Yetkisiz kigilerin girmesinin 6nlenmesi

Biinyamin ° Gorevli personelin gorev bilinci, sorumluluklar

Ogrenci belgesi ve transkript KARATASOGLU ) Ogr.enc1 fh?lvndakl_lere ya_nhshkla v.s. konularinda sik sik hizmet i¢i egitimine tabi
Yiiksek verilmesi, 6grenci aleyhine tutulmasi

verme Aynur ASKER . iy

- sonuglar ° Yapilanlara ragmen bu birimde sikinti

Omer Faruk KAYIS . . 11 .

yasantyorsa istenen 6zellikler sahip personelle
yer degisikligi yapilmasi
Ders kataloglarinin, ders Biinyamin o T i1 .
programlarinin, sinav KARATASOGLU . Derslerin ve sinavlarin aksamasi ve Flz.,l.k ! kc.)sulla.rdg mey d ana gjcl_e b1lece_k .
. Yiiksek - degisiklikler ile ilgili idare birimin bilgi ve

programlarinin kontrolii ve Aynur ASKER yapilamama riski Sriisiinii almali
takibi Omer Faruk KAYIS £OTuy

Biinyamin 3
Ogrenci Bilgi Sistemine KARATASOGLU Yiiksek Bagkalarinin eline gecen sifreler ile | © Sifrelerin ilgililer disinda kullanimina izin
(OBY) giris sifresi Aynur ASKER olumsuzluklar verilmemeli

Omer Faruk KAYIS

Biinyamin
Ogrenci disiplin ve sorusturma | KARATASOGLU . 0 i i1
islemleri Aynur ASKER Yiiksek Hak kayb1 ve yanlig kararlar Gizlilik esas olmali

Omer Faruk KAYIS

Binyamin
Ders agma-kapama islerinin KARATASOGLU Yiiksek Ogrenci aleyhine hak kayb1 ° Akademik birimlerle koordinasyon tam olmals
yapilmasi Aynur ASKER olusmast

Omer Faruk KAYIS
Staj ve donem i¢i uygulama Biinyamin . Ogrencinin stajin1 yapamama ve o . .
dersleri olan 6grencilerin KARATASOGLU Yiksek gec baglama riski Kontroller dikkatli yapimaly




sigorta islemlerinin yapilmasi. | Aynur ASKER
Omer Faruk KAYTS
Ogrenci islerine bildirilen . . ° QOgrenci ve danismani belli
. . N Bilinyamin .
boliimlerin danigman 6gretim = olunmadig1 zaman ders segme
N . . KARATASOGLU . ) . SR S .
iiyelerinin yeni kayit yapan Avnur ASKER Yiiksek islemi zamaninda yapilamadigi igin Akademik birimlerle koordinasyon tam olmali
ogrencilere dagilimini yaparak | - Y ogrencilerin ders secememe
: . > Omer Faruk KAYIS
sisteme girmesi durumuyla kargilagsmasi
Biinyamin
Ogrenci Temsilcisi se¢imi KARATASOGLU o o . . . . .
islemleri Aynur ASKER Orta Hak kayb1 Secim Yonergesi takvimine gore yapilmasi
Omer Faruk KAYIS
Biinyamin i . . .
= - - ° Yonetmelik maddelerine gore islem yapilmasi
N . KARATASOGLU . ° QOgrencinin mezun olamamasindan . . .
Mezuniyet islemleri Aynur ASKER Yiiksek dolay1 hak kaybr gﬁllr(l;ill:)redl hesaplanmasinda dikkatli
Omer Faruk KAYIS
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

*Bu boliime, ... Sube Midirliigi yazilacaktir. ** Bu bdliime

... Sube Miidiirii yazilacaktir.




