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N Hassas Gorev Tespit Formu
Sayfa No 11
Harcama Birimi: Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim: Ogrenci isleri Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Goérevi Olan | Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
ingilizce hazirlik
Programi
6égrencilerinin ilk
kayit sonrasinda . - n e .
Diizey Belirleme Ogrenci isleri Yiiksekokul Ogrencinin hak kaybinin Ogl:encﬂe-rln ka‘,"t durun_1u11a gore listelerin
1 . S - . Orta saglikh bir sekilde CUBIS {izerinden alinip
Sinavi ve Yeterlik Birimi Yetkilisi Sekreteri olmasi A .
. . . kontroliiniin dikkatlice yapilmasi
Sinavi listelerinin
olugturulmasi ve
o6grencilerin
bilgilendirilmesi
Ogrencilerle ilgili
her tiirlii belgenin
zamanlvnda ve i§|em|erin ilgili Kanun ve Yonetmeliklere uygun
dogru . Lio .. . . . ..
. . Ogrenci Igleri Yiiksekokul Ogrencinin hak kaybinin . olarak uygulanmasi ve yasal siireye uygun
2 diizenlenmesi, S e . . Yiiksek N . .
verilmesi Birimi Yetkilisi Sekreteri olmasi zamaninda ve dogru cevap verilmesi veya
.. 0 gonderilmesi
gonderilmesi
takibi ve
sonuclandirilmasi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatérlagu




an UN’L TC ] ) ] Dokiman No FRM-PRDB-0020
S % GUKUROVA UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 16/07/2024
S {5 2 YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU Revizyon Tarihi | —
o) & . , Revizyon No —
N Hassas Gorev Tespit Formu
Sayfa No 11
Ogrenci disiplin
islemlerinin
takibi, islemlerin
yasal siire
icerisinde Dosya iglemlerinin Kanun ve Yonetmeliklere
yapiimasi ve Ogrenci isleri Yiiksekokul ; uygun olarak yasal siire igerisinde yapilmasi
3 | sonuglandiriimasi g . i . Cezai Islem-Sorugturma Yiiksek ve - Y ¢ . y p .
. Birimi Yetkilisi Sekreteri Dosyalarin gizliligine ve saklama siirelerine riayet
amaci ile . . .
s . . o edilerek muhafaza edilmesi
6grencinin bagh
bulundugu
fakiiltesine
durumun
bildirilmesi
Smav-evraklarl'nm Dosya iglemlerinin Kanun ve Yonetmeliklere
argivienmesi, Ogrenci igleri Yiiksekokul ; uygun olarak yasal siire icerisinde yapilmasi
4 saklanmasi ve g . §. . . Cezai Iglem-Sorugturma Yiiksek Ve ra ye ¢ ey p .
.. ex. s Birimi Yetkilisi Sekreteri Dosyalarin gizliligine ve saklama siirelerine riayet
glivenliginin . . .
o edilerek muhafaza edilmesi
saglanmasi
Ogrencilerle ilgili
her tiirli
5 bilgilendirme ve O_g.refm I§!e_r|. Yuksekokt.JI Ogrencinin hak kaybinin Orta Zamaninda ve diizenli calismanin uygulanmas
duyurunun Birimi Yetkilisi Sekreteri olmasi
o6grencilere
iletilmesi
6
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim Yoneticisi

Kalite Koordinatérlagu
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hacer 0GUz

Yiiksekokul Sekreteri

.../.../20...

Prof.Dr. Yonca OZKAN
Yuksekokul Miidiiru

.../.../20...

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim Yoneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatérlagu




