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BIRlM sağltk Hizmetleri Meslek yüksekokulu

Affil6ĞRENaaEiECi
HASSAS GÖREVIER

RisKLER (Görevln Yerine Getirilmemesinin
Sonucları}

Risk Düzeyi
Prosedürü (Aılnmaı Gereken
önlemler veva kontroller}

Hassas Görevi olan personel

Adl - sovadl

Kaylt i§lemleri
Kaylt esnaslnda eksik Ve hatall belge ile kaylt
yapllma5ı öğrencinin maduriyetine sebep olunur.

Yüksek Risk

Yetkili ve bilgi 5ahibi memurlarln
görevlendirilmesi ile eksiksiz Ve

doğru kayıt yapılması sağlanır
Hatice GENÇ

Ders KaydI işlemleri
süresi içerisinde ders kayltlnl yapmayan

öğrencinin maddi kayblna sebep olabilir

orta Risk

Öğrenca taraf|ndan ya pllan

hatalar, dan|şmanl taraflndan
yönlendirilerek Ve düzeltilerek
öğrencinin mağduriyetinin
önlenmesi

Hatice GENÇ

Ders Muafiyeti Ve intibak
İşlemleri

Ders muafiyeti müracaat diIekçesi öğrenci kaylt
yaptırdlğl tarihten itibaren 7 gün içerisinde
müracaat etmek zorundadlr. Aksi halde muafiyet
tutulamaz.

orta Ri5k

Muafiyet dilekçesi ve eklerinin
günlü,ilgili kurumdan tam onaylı
teslim edilmesi sağla nır. Hatice GENÇ

Öğrenci Danışmanının
Belirlenmesi ve Bildirilmesi

Eğitim öğretim ylll başladığı halde danışman

atamaslnIn yapllmamasl

orta Risk

yüksekokul Müdürü taraflndan
eğitim öğretim başlamadan
yeni kayüt ya ptlran öğrencilerin
programla ra göre danışmanIarı
atanIr.

Hatice GENÇ

Öğrenci Kimlik Kartl i$emleri
süreci

kimlik kartlnın teslim allnmamasl

orta Risk

Sınav|ara ve okula giriş

yapabilmesi için öğrencinin
kimlik kartını aktif olarak
kullanması yönünde
bilgilendirme yapılır ve
yönlendirilir.

Hatice GENÇ



Öğrenci soruşturma işlemleri
Mevzuatln doğru olarak uygulanmamasl, gizliliğin

ihlal edilmesi, eğitim öğretim kaybına sebebiyet
vermesi ve maddi kay|p ihtimalinin olmasl

orta Risk

soruşturmac|nln mevzuat

bilgis|ne sahip olması,
yazışmaların usulüne uygun

olarak gizlilik esaslarlna riayet

edilerek zamanında ve dikkatle
soruşturmanIn yürütülmesi.

Hatice GENÇ

Öğrenci Staj İşlemleri Süreci

staj müracaat işlemlerinin zamanünda

yapılmamasl, kurumlardan geç gelen onaylar, staj

devamsızlıkları, maddi kaylplara neden olur.

orta Risk

staj yapılan kurumdan onaylı

evrak alınır. Kurum ile görüşme

danışman tarafından sağlana rak

öğrencinin düzenli staj yapmasl

sağlanlr.

Hatice GENÇ

sInaV Programlarlnın ilanl
(Ma2aret sınaVl, tek der5

sınavı vs.)

sınavlardan en geç 10 gün öncesinde ilan

edilmeme5i.
orta Risk

zamanında gerekli duyurularln
yapllmasl. Hatice GENÇ

slnaV sonuçlarlna Yapllacak

itirazlar ve Değerlendirilmesi
süreci

slnaV açlklandıktan sonra 7 iş günü içerisinde

öğfenci tarafından dilekçenin Verilmemiş olmasl.

orta Risk

Dilekçelerin kontrol edilerek ilgiIi

dersin hocaslna zamanlnda bildirilir.
Hatice GENÇ

slnav sonuçlarlnln Öğrenci

otomasyon sistemine Girişi
Ve slnaV Kağltlarınln
Muhafazası

Öğretim elemanlarl tarafından 5lnavsonuçlarlnln
hatalıgirilmesi.

orta Risk

Öğretim elemanı hatah durumu

fark ettiğinde Müdürlüğe
düzeltmeyi bildirir. Yönetim
kurulu kararı ile gerekli

düzeltmeler yaplhr.

Hatice GENÇ



Öğrenciye ait kişisel bilgilerin

aldlğl ve gizlilik esasl ile

edilmesi gereken belgeler

hangi nedenle talep edildiği
dilekçesi ile kaylt

altına alındıktan sonra sadece

öğrenciye teslim edilmesi

konusunda görevli personel

bilgile nd iriIir.

ilgilisi dtşlnda öğrenci belgesi Ve transkript
in herhangibirine verilmesi sonucunda

haklarl tehlikesi ortaYa çtkar.
Belge işlemleri süreci

Gerekli kontroller yapılarak

işlem tamamlanlr-ya da hatall belge, (Vekaletsiz işlem Vs) ile

yapllma5l, maddi hataya sebep olur.Kaytt silme i5lemleri

onaylayan
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