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Sıra Hassas Görevin Adı Hassas Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri-Yöneticisi

1 Ders Kayıtları (Yarıyıl Kayıtları) ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

2 Öğrenime Ara Verme ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

3

Ortak Zorunlu Ders Muafiyeti

ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

4

Ders Muafiyetleri ve İntibak İşleri

ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

5

Ders Muafiyetleri İtiraz

ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

 T.C.

MANİSA CELAL BAYAR ÜNİVERSİTESİ

SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

HASSAS GÖREV  ENVANTER FORMU

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

Hassas Görev

(Tanımı)

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları)

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

Kurum hizmet ve faaliyetlerinin yürütülmesi esnasında kurum imajını sarsacak, itibar kaybına neden olacak iş ve işlemlere, bunun yanında hizmet ve 

faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakımından olumsuz yönde etkileyecek görevlere hassas görev denir. 



6 Öğrenci Belgesi ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

7 Transkript Belgesi ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

8 Disiplin Belgesi ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

9 Öğrenci Temsilci Seçimi ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

10 Ara sınav- Yıl Sonu Sınavı - BütünlemeÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

11 Ek Sınav ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

12 Azami Süre Sonu Sınavları ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı



13 Sınav Sonucuna İtiraz ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

14

Sınav Sonuçlarının

Değerlendirilmesi ve İlanı ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

15 Mazeret Sınavları ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

16 İlişik Kesme Kayıt Silme ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

17 Mezuniyet İşlemleri ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

18

ÖSS ve DGS Sonucuna Göre 

Yerleşen

Öğrencilerin Kayıt İşlemleri
ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

19 Yatay Geçiş İşlemleri ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı



20 Stajlarla İlgili Düzenlemeler ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

21 Yaz Okulu ÖĞRENCİ İŞLERİ Öğrenci İşleri Şefi / Çiğdem USTA

22 Yaklaşık maliyet İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

23 Onay belgesi İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

24 Birim fiyat teklifi İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

25

22/d kapsamında firmalardan

İstenen belgeler İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

26

Muayene kabul ve teslim alma

tutanağı İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı



27 Maaş İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

28 Mesai İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

29 Ek Ders İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

30 Yolluklar İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

31 Giyim Yardımı İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

32 31. Madde İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

33 Bütçe Hazırlama İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

34
Taşınır İşlem Fişi

Giriş İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

35
Taşınır İşlem Fişi

Çıkış İDARİ ve MALİ İŞLER Şef Volkan GÖRMEZ - Nihat İDEM

36 İzin İşlemleri PERSONEL İŞLERİ Şef Ünzile BUĞDAYLIGİL

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hatalı Ödemenin Yapılması

2.Güven Kaybı

3.Mali Kayıp

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı



37 Resmi yazışmalar PERSONEL İŞLERİ Şef Ünzile BUĞDAYLIGİL

38

Görev Sürelerinin Uzatılması

(Dr. Öğretim Üyesi, Öğretim Gör., 

Ars. Gör. ve Okutmanlar)
PERSONEL İŞLERİ Şef Ünzile BUĞDAYLIGİL

39

Personel Nakil İşlemleri- İşe

başlama ve Ayrılma PERSONEL İŞLERİ Şef Ünzile BUĞDAYLIGİL

40 Ders Görevlendirmeleri PERSONEL İŞLERİ Şef Ünzile BUĞDAYLIGİL

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

1.Hak Kaybına Neden Olmak

2.Görevin Aksaması

3.Zaman Kaybı

4.Güven Kaybı

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri)

Hazırlayan

 Hilmi MECEK                  

Fakülte Sekreteri 

Prof.Dr. Seyhun KÜRŞAT                 

Dekan                                                                       

Onaylayan 

(Birim Amiri)


