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-  Müdürlükten gelen ve giden evrak 

yazışmalarının takibi 

- Gerekli duyuruların bölüm akademik 

personeline ve öğrencilerine zamanında 

duyurulması 

- Ders Programlarının hazırlanması ve ilgili 

sisteme girilmesi 

- Eğitim Planlarının hazırlanması ve 

Müdürlüğe iletilmesi 

- Sınav takviminin hazırlanması ve 

Müdürlüğe iletilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Zaman kaybı 

- Kurum itibar kaybı 

- Hak kaybı 

- Eğitim-Öğretimin aksaması 

 
Orta 

 

 

 

 

- Öğretim elemanları 

tarafından çeşitli nedenlerle 

öğrenci bilgi sistemine 

işlenemeyen notların 

işlenmesinin sağlanması 

- Zaman yönetimi ve iş 

planlamasının doğru 

yapılması 

 

 

 

 

 

- Dikkatli ve özenli olmak  

- Gizlilik disiplini ve sır saklama   

- Zaman yönetimine sahip 

olmak 

- Sorun çözebilme yetkinliğine 

sahip olmak  

- Ekip çalışmasına yatkın olmak 

 

 

 

 
 
 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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