Hassas Gorev Envanter Formu

Dokiiman No: GAZi.FR.0115
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Birim Adi: Sosyal Hizmetler Sube Miidiirligii

Sira . L Birim/Alt Birim
Hassas Goérevler Gorevli Personel L
No Yoneticisi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

1 Sosyal Hizmetler Sube Miidiirti Aliye YAVUZ Sube Midiiri

Hizmetin Aksamasi

Kamu Zarar1

Hukuki Yaptirimlar

[dari Sorusturma

Telafisi Gli¢ Zararlara Sebebiyet Verme Riski
Ogrencilerin Magdur Olma Riski

2 Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik ~ [Miimine YAZAR Sube Miidiirii
Hizmetleri Beynun GUNEY

Hizmetin Aksamasi
Hukuki Yaptirimlar
[dari Sorusturma

Ogrencilerin Magdur Olma Riski

3 Elif ARSLAN Sube Miidiirii

Psikolojik Danigsmanlik ve Rehberlik
Hizmetleri

Gizli Is ve Islemlerin Yapilmas: Siirecinde Ilgili
Personelin Knun ve Yiikiimliiliikklerini Yerine
Getirirken Ozenli ve Hassas Davranmasi
Mevzuata Hakim Olmak,is Takibi ve Koordineli
Calismak

Birimle Ilgili Yazigmalarin Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli Dosyalanmas1 ve Arsivlenmesi
Birimle ilgili Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi
[cin Gerekli Veri ve Bilgilerin Dogruluguna Iligkin
Kontrollerin Ilgili Personel Tarafindan Dikkatlice

Y apilmasi




Birime Ait Bagvurularin Zamaninda Alinmasina
Ozen Gosterilmesi

EBYS ve E-Postalarin Giinliik Kontrollerinin

Y apilmasi

Ogrencilere Iletilmesi Gereken Bilgilerin
Zamaninda ve Dogru Sekilde iletilmesi Konusunda
Personelin Ozenli ve Dikkatli davranmas1

Ogrenci Danisma ve Burs Hizmetleri

Lale Sultan SAHBAZ
Nuray OZCAN

Sube Miidiirii

Mevzuata Hakim Olmak ,is Takibi ve Koordineli
Calismak

Birimle Ilgili Yazismalarm Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli Dosyalanmasi ve Arsivlenmesi
Birimle Ilgili Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi
[cin Gerekli Veri ve Bilgilerin Dogruluguna Iligkin
Kontrollerin Ilgili Personel Tarafindan Dikkatlice
Y apilmasi

Kismi Zamanli Ogrenci Isleri

Damla KILICASLAN
Meltem YALVAC

Sube Miidiirii

Hizmetin Aksamasi

Kamu Zarar1

Hukuki Yaptirimlar

[dari Sorusturma

Telafisi Gii¢ Zararlara Sebebiyet Verme Riski
Ogrencilerin Magdur Olma ve Hak Kaybiin Ortaya
Cikma Riski

Adli Para Cezas1

Hatal: Odemelerin Yapilmasi




Engelli Ogrenci Birimi

Ayse CAMCI

Sube Miidiirii

Mevzuata Hakim Olmak,is Takibi ve Koordineli
Calismak

Birimle ilgili Yazismalarin Takibi, Birime Ait
Evraklarin Diizenli Dosyalanmas1 ve Arsivlenmesi
Birimle ilgili Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi
[cin Gerekli Veri ve Bilgilerin Dogruluguna Iligkin
Kontrollerin Ilgili Personel Tarafindan Dikkatlice
Y apilmasi

internet Web Sayfas1 Duyurularin1 ve Genel Web
Dizaynint Saglamak

Birime Ait Basvurularin Zamaninda Alinmasina
Ozen Gosterilmesi

EBYS ve E-Postalarin Giinliik Kontrollerinin

Y apilmasi

Ogrencilere Iletilmesi Gereken Bilgilerin
Zamaninda ve Dogru Sekilde iletilmesi Konusunda
Personelin Ozenli ve Dikkatli davranmasi
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