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ALT BIRIM : BOLUM SEKRETERLIGI
Prosediirii**
Sira (Alinmasi Gereken
No Riskler (Gorevin Yerine Risk Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Goérevin Adi Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Midiirliikten gelen ve giden evrak
yazigsmalarmin takibi - Ogretim elemanlar1 - Dikkatli ve 6zenli olmak
- Gerekli duyurularin boliim akademik - Zaman kaybi tarafindan c¢esitli nedenlerle - Gizlilik disiplini ve sir saklama
personeline ve dgrencilerine zamaninda - Kurum itibar kaybi Ogrenci bilgi sistemine - Zaman yonetimine sahip
duyurulmasi - Hak kayb1 islenemeyen notlarin olmak
1 - Ders Programlarmin hazirlanmast ve ilgili | - Egitim-Ogretimin aksamasi Orta | islenmesinin saglanmasi - Sorun ¢dzebilme yetkinligine
sisteme girilmesi - Zaman yOnetimi Ve is sahip olmak
- Egitim Planlarinin hazirlanmasi ve planlamasinin dogru - Ekip c¢aligmasina yatkin olmak
Miidiirliige iletilmesi yapilmasi
- Sinav takviminin hazirlanmasi ve
Midiirlige iletilmesi
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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