AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI

Dokiiman No

! IVER ik Yayin Tarihi :
Hassas Gorev Listesi Revizyon Tarihi :
Revizyon No
Birim* | Saglk Bilimleri Enstitu Mudurlugu
Sira Sorumli Sorumlu | Risk Gorevini Yerine Alinmasi Gereken Onlemler
No ilgili Birim Hassas Gorev Personel | Yonetici | Diizeyi Getirilmeme Sonucu veya Kontroller
2547 sayili  Yiksekogretim 1.Egitim 6gretimin aksamasi, 1.0lgili maddeler ve gereklilikleri
1 Kanununun 4. ve 5. | Midiir Miidiir Yiksek 2.Kurumsal hedeflere ulagsmada konusunda  bilgilendirilme  yoniinde
maddelerinde belirtilen amag aksakliklar yasanmasi, gerekli caligmalarin tamamlanmast
ve ilkelere uygun hareket 2.Kurumsal temsil ve yetkinlikte
etmek sorunlar yaganmast.
Enstitli kurullarina baskanlik 1. Kurullarin ve idari islerin 1.Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
2 etmek ve kurul kararlarmin | Midiir Miidiir Yiiksek aksamasi ile hak kayb1 2.Kurul kararlarimin  uygulanmasini
uygulanmasimi  ve Birimler saglamak
arasinda dilizenli c¢alismay1
saglamak
Her yil Enstitiiniin analitik
3 biitcesinin  gerekgeleri  ile | Midiir Miidiir Yiiksek 1.Biitce ac181 ve mali kayip 1.Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
birlikte hazirlanmasini harcamanin dngoriilerek hazirlanmasi
saglamak
Enstitiiniin kadro Ihtiyaclarini 2.Egitim Ogretimin ve idari islerin | 1.Planli ve programli bir sekilde
4 belirleyerek {ist Yonetime | Miidiir Miidiir Yiksek aksamast yiirlitme
sunmak
Enstitiiniin birimleri {izerinde 1.Kaliteli egitimin verilememesi 1.Midiir Yardimcilari, Anabilim Dali
5 genel gozetim ve denetim | Midiir Miidiir Orta 2.Hak ve adalet kayb1 Bagkanlar1 ve Enstiti Sekreteri ile
gorevini yapmak koordineli ¢aligma
Enstitide yapilacak islerin 1. Egitim O6gretimin aksamast hak | 1.Miidiir Yardimcilari, Anabilim Dali
6 yasa, tliziik ve yonetmeliklere | Miidiir Miidiir Yiksek kayb1 Bagkanlar1 ve Enstitli sekreteri ile
uygun bir sekilde Rektorliik koordineli ¢alisma,
Makaminin talimatlar1 2.Yasa ve yonetmeliklerin diizenli takibi
dogrultusunda zamaninda ve uygulamast
yapilmasini saglamak
1.Mali sorumluluk, 1.0Odeneklerin kontroliiniin yapilmast,
7 Harcama Yetkililigi Midiir Miidiir Yiiksek 2.Kamu zarari, 2.Yapilacak harcamalarin ilgili
3.Egitim 6gretimin aksamasi mevzuatlar ¢ercevesinde
gergeklestirilmesinin saglanmasi,
Enstitiiniin  Anabilim Dallari 1.Kaliteli egitimin verilememesi 1.Enstitii Miidiir Yardimcilari, Anabilim
8 arasinda koordinasyonu Miidiir Miidiir Yiiksek Dali1 Bagkanlar1 ve Enstitii Sekreteri ile




saglamak, koordineli ¢aligma
Yiiksekdgretim Kanununun 4. 1.Egitim 6gretimin aksamasi 1.1lgili maddeler ve gereklilikleri
9 ve 5. maddelerinde belirtilen | Miidiir Miidiir Yiiksek 2.kurumsal hedeflere ulasmada konusunda  bilgilendirilme  yOniinde
ama¢ ve ilkelere uygun | Yardimcilari aksakliklar yaganmasi gerekli galigmalarin tamamlanmasi
hareket etmek 3. kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
Enstitii Midiiriiniin Bulunma- 1. Kurullarin ve idari iglerin
10 digt  zamanlarda  Enstiti | Miidiir Miidiir Yiksek aksamasi 1.Zamaninda kurullara bagkanlik etmek
Kurulu, Enstiti ~ YOnetim | Yardimcilari 2. Hak kaybi
Kurulu gibi kurullara
bagkanlik etmek.
1.Dikkate alinmayan sorunlarin 1.Enstitii Anabilim Dallarindaki
11 Ogrenci Sorunlarii miidiir Miidiir Miidiir Yiiksek biiyiimesi Ogretim Uyelerin miimkiin oldugunca
adina dinlemek ve ¢oziime Yardimcilari 2. Enstitiide dogacak problemlere | genel sorunlarla ilgilenip idare ile
kavusturmak yol agmasi, ¢Ozlim arayigina girmeleri
2.Gerektiginde Enstitii Akademik ve
Idari Personellerden yardim alinmast,
Stratejik plan ve faaliyet 1. Personelin ¢alisma veriminin 1.Bo6liim ve diger idari birimlerle irtibat
12 raporlarinin hazirlanma Miidiir Miidiir Orta diismesi icerisinde veri akigini saglayip egitim
siireglerine katilmak. Yardimcilari 2. Is akisinda aksakliklarin yili ile ilgili gerekli is boliimii
yasanmasi cergevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Ders planlari, dersliklerin
13 dagitimi, sinav programlari ile | Miidiir Miidiir Yiksek 1.Kaliteli egitimin verilememesi, 1.Kaliteli egitimin verilmesi
ilgili galigmalar1 planlamak ve | Yardimecilari 2.Haksiz ders dagilimi olmasi 2.Haksiz ders dagilimi olmasi
EABD Baskanliklariyla 3.Durumunda hak ve adalet kaybt | durumunda hak ve adalet kaybi 6nlemek
kontroliinii saglamak
1.LEgitim -Ogretimin aksamasi | 1.Boliim, programlar ve idari birimlerle
14 I¢ kontrol, stratejik plan ve | Miidiir Miidiir Yiksek 2.Kurumsal hedeflere | irtibat igerisinde veri akigimi saglayip
faaliyet raporlarina katilmak Yardimeilari ulagilamamasi egitim yili ile ilgili gerekli is bolimii
3.Verim disikligi cercevesinde giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak
Yiiksekogretim Kanununun 4. 1.Egitim dgretimin aksamasi, 1.11gili maddeler ve gereklilikleri
15 Enstiti ve 5. maddelerinde belirtilen Enstitii Midiir Yiiksek 2.Kurumsal hedeflere ulagmada konusunda bilgilendirilme yoniinde
Sekreterligi amag ve ilkelere uygun Sekreteri aksakliklar yasanmasi gerekli ¢aligmalarin tamamlanmasi
hareket etmek 3.Kurumsal temsil ve yetkinlikte
sorunlar yaganmasi
16 Enstitii Enstitii Kurulu, Enstitii Enstitii Miidiir Yiiksek 1. Gorevin aksamasi 1.Gorevi zamaninda yerine getirmek
Sekreterligi Yonetim Kurulu ve Disiplin Sekreteri 2. Hak kayb1 2.Gizlilige 6nem vermek
Kurulu kararlarinin yazilmasi 3. Gizliligin ihlali
Enstitii Enstitii Biitge tekliflerinin 1.Hazirlayan kisinin bilingli olmasi




17 Sekreterligi hazirlanmasi ve yonetimi Enstitii Miidiir Yiksek 1.Biitce ag181 2.Gelecek yillarda olusacak harcamanin
Sekreteri Ongoriillmesi ,
Enstitii Kanun, yonetmelik ve diger 1.Hak kayb1
18 Sekreterligi mevzuatin takibi ve | Enstitii Miidiir Yiksek 2.Yanlis islem 1.Yapilan degisiklikleri takip etmek
uygulanmasi Sekreteri 3.Kaynak israf
Enstiti Gizli yazilarin hazirlanmasi Enstitii Miidiir Yiksek 1.Itibar ve giiven kaybi 1. Gizlilige riayet etmek
19 Sekreterligi Sekreteri
Enstitide yapilacak islerin 1.Egitim 6gretimin aksamasi 1.Midiir Yardimeilari, Anabilim Dali
20 Enstiti yasa, tliziik ve yonetmeliklere | Enstitii Miidiir Yiiksek 2.Hak kaybi1 Bagkanlar1 ve Enstitli sekreteri ile
Sekreterligi uygun bir sekilde Rektorliik | Sekreteri koordineli calisma, yasa ve
Makaminin talimatlar1 yonetmeliklerin ~ diizenli  takibi ve
dogrultusunda zamaninda uygulamasi
yapilmasini saglamak
1.Personel maaslarim  alamaz, | 1.ilgili biirolarla uyumlu calisiimasi
21 Tahakkuk Akademik ve Idari Personelin | Tahakkuk Enstiti Yiiksek maagint alamayan personel 6deme | 2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
Birimi maas tahakkuk ve Odenme | Personeli Sekreteri zorluklar1 ile karsilasacagindan | teslim edilmesi konusinda daha
islemlerinin yiiriitmek hukuki ve mali zorluklarin ortaya | dikkatli davranilmali.
¢ikmasi 3.Son kontrollerin hassasiyetle
2.0demelerde  hata  yapildig1 | yapilmasi
takdirde, Sayistay tarafindan
sorguya almip yetkililere zimmet
¢ikarilmasi
22 Tahakkuk 1.Ek ders ve sinav iicretlerinin 1.Bilgi ve belgelerin zamaninda
Birimi Ek ders ve Smav Ucret | Tahakkuk Enstiti Yiiksek az yada fazla 6denmesi, kisiyi ve | teslim edilmesi konusinda daha
Odemeler Personeli Sekreteri biitceyi zarara ugratmasi dikkatli davranilmal
2.0demelerde hata yapildig1 2.Son kontrollerin hassasiyetle
takdirde, Sayistay tarafindan yapilmasi
sorguya alinip yetkililere
zimmet ¢ikarilmasi
Tahakkuk Tahakkuk Enstitl Yiiksek 1.Kurum ve kisilerin zararina 1.Bilgilerin dogrulugundan emin
23 Birimi Sosyal Giivenlik Kurumuna’ | Personeli Sekreteri sebep olunmast olunmasi
na elektronik ortamda 2.Primlerin vaktinde 2.Yasal siiresi igerisinde yapilip
gonderilen keseneklerin ddenmemesinin Kuruma para yapilmadiginin takip edilmelmesi
dogru, eksiksiz ve zamaninda cezasi getirmesi
gonderilmesi
Tahakkukla ilgili belgelerin 1.Bilgiler yok olabilir | 1.Arsivleme ortaminin saklama
24 Tahakkuk yedeklenmesi, belgelerin | Tahakkuk Enstiti Yiiksek 2.Gerektiginde geriye doniik bilgi | sartlarina uygun hale getirilmesi
Birimi uygun ortamlarda saklanmasi | Personeli Sekreteri edinmenin  imkansiz  olmas1 | 2.Zaman zaman yedeklenen bilgiler

ve bilgi
saglanmasi

giivenliginin

3.Bilgi giivenliginin kaybolmasi

kontrol edilerek gerekli
giincellemelerin yapilmasi
3.Bilgi giivenliginin saglanmasi




Yolluk ve giindelik 6demeleri 1.Hata yapilmast durumunda | 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
25 Tahakkuk islemler Tahakkuk Enstitii Yiiksek magduriyet yasanmasl. | edilmesi konusinda daha  dikkatli
Birimi Personeli Sekreteri 2.0demelerde  hata  yapildig1 | davranilmal
takdirde, ~Sayistay tarafindan | 2.ilgili biirolarla uyumlu calisiimali
sorguya almmasi ve yetkililere | 3.Kontrollerin dogru yapilmasi
zimmet ¢ikarilmasi
Enstitii  biitge  tekliflerinin 1.0deneklerin yetersiz kalmasi | 1.Kontrollerin dogru yapilmasi
26 Tahakkuk hazirlanmasi Tahakkuk Enstitii Yiiksek 2.Hatali 6denek tahsisi nedeniyle | 2.Biitge teklifleri yapilirken ihtiyaglar
Birimi Personeli Sekreteri O6demelerin yapilamamast g6z oniinde bulundurulmali
3.Enstitii ihtiyaglarinin 3.0demelerde sikintrya diisiilmemesi
Giderilememesi icin ihtiyaca gore odenek dagilimi
4.Hak Kaybinin olusmasi yapilmali
Mal ve hizmet alimlarinda 1.Itibar kayb1 1.Satin alma siirecini planl ve etkin bir
27 Tahakkuk yaklagik  maliyetin  dogru | Tahakkuk Enstitii Yiiksek 2.Haksiz rekabete neden olma | sekilde yiiriitmek Yo6netmelik
Birimi hesaplanmas1  ve gizliligin | Personeli Sekreteri 3.Gorevin aksamasi degisikliklerini diizenli takip etmek
saglanmasi
Taginir Birim taginir kontrol | Taginir Enstitli Yiiksek 1. Mali kaynaklarin etkin ve 1. Personele mevzuat egitimi
28 Kayit Birimi islemlerini yapmak Kayit Sekreteri verimli kullanilamamas. verilmesi.
Yetkilisi 2. Kamu zarar1 olugmasi 2. Harcama yetkilisi tarafindan gerekli
3. Kurum itibarinin zedelenmesi denetimlerin yapilmasi
Muayene ve kabul islemi 1.Muayene ve kabul igslemlerinin
29 Tasiur hemen yapilamayan tagmirlar1 | Taginir Enstitii Yiksek 1.Kamu Zarar1 hemen yapilmasi
Kayit Birimi kontrol ederek teslim almak, | Kayit Sekreteri 2.Islem basamaklarina uygun hareket
bunlarin kesin kabulii | Yetkilisi edilmesi
yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek
Tasmirlarin giris ve c¢ikigina 1.Tasmurlarin giris ve gikis
30 Taginir iligkin kayitlari tutmak, | Tasinir Enstitii Orta 1.Kamu Zarar1 islemleri bekletilmeden aninda
Kayit Birimi bunlara iliskin belge ve | Kayit Sekreteri yapilmasi
cetvelleri diizenlemek Yetkilisi 2.Gerekli belge ve cetveller diizenli
tutulmasi
Tagmnurlarin yangina,
31 Taginur 1slanmaya, bozulmaya, | Taginir Enstitii Yiksek 1.Kamu zarar1 1.Kontrollerin dogru yapilmasi
Kayit Birimi calinmaya ve benzeri | Kayit Sekreteri 2.Gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin
tehlikelere karsi korunmas: | Yetkilisi emniyete alinmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak
Ambar sayimimi  ve stok 1.Stok  kontroliinii  belirli araliklarla
32 Tasinir kontroliinii yapmak, harcama | Tasmir Enstitii Yiiksek 1.Kamu zarari diizenli tutmak
Kayit Birimi yetkilisince belirlenen asgari | Kayit Sekreteri
stok seviyesinin altina diisen | Yetkilisi

taginirlart harcama yetkilisine




bildirmek

Enstitiye gelen ve giden 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
33 Evrak-Yazi evraklarin kayitlariin | Evrak  Yazi | Enstitii Yiksek 2.Evraklarin kaybolmasi yapilmast
Isleri Birimi tutulmasi, yazigma takibinin | Isleri Sekreteri 3.Hak kayb1 2.Planli ve diizenli ¢caligma
yapilmasi, cevaplandirmanin
zamaninda yapilmasi
Yonetim Kurulu Uyelerine
34 Evrak-Yazi toplant1 tarihinin ve toplant1 | Evrak Yazi | Enstitii Orta 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
Isleri Birimi giindeminin duyurulmas, | Isleri Sekreteri 2. Hak kaybi zamaninda yapilmast
Yonetim Kurulu Kararlarimin 2.Planli ve diizenli ¢aligsma,
yazilmasi, ilgililere iletilmesi
Enstitii duyurularinin
35 Evrak-Yazi yapilmasi Evrak Yazi | Enstitii Orta 1.Islerin aksamast 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
Isleri Birimi Isleri Sekreteri 2. Hak kaybi zamaninda yapilmasi
2.Planli ve diizenli ¢alisma,
Personel ve ogrenci disiplin 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
36 Evrak-Yazi islerine  ait  yazismalarin | Evrak Yazi | Enstitii Yiksek 2.Hak kayb1 yapilmasi
Isleri Birimi yapilmast Isleri Sekreteri 3.Gizliligin ihlali, 2.Evraklarin gizliligine 6nem
verilmesi
3.Planl1 ve diizenli ¢alisma
Yonetim Kurulu Uyelerine 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin  takibinin titizlikle ve
37 Evrak-Yazi toplant1 tarihinin ve toplant1 | Evrak Yazi | Enstitii Orta 2. Hak kaybi zamaninda yapilmast
Isleri Birimi giindeminin duyurulmas, | Isleri Sekreteri 2.Planli ve diizenli ¢alisma,
Yonetim Kurulu Kararlarinin
yazilmasi, ilgililere iletilmesi
Siirekli Is¢i puantaj islemi 1. Kamu maddi kaybi 1.Calisanlarin caligma saatlerinin
38 Evrak-Yazi Evrak Yazi | Enstitii Orta 2.Personele fazla veya eksik | takibinin tam yapilmasi
Isleri Birimi Isleri Sekreteri O0deme yapilmasi 2.1zin ve rapor belgelerinin zamaninda
3.Maag 6demelerin gecikmesi yapilmasi
Boliime gelen ve giden 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
39 Personel Isleri | evraklarin kayitlarinin | Personel Enstitii Yiksek 2.Evraklarin kaybolmasi yapilmasi
Birimi tutulmasi, yazisma takibini | Isleri Sekreteri 3.Hak Kaybi 2.Planli ve diizenli ¢aligsma,
yapmasl, cevaplandirmasinin
zamaninda yapilmasi
Akademik ve Idari personelin 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
40 Personel Isleri | géreve baslamasi ayirma/ilisik | Personel Enstiti Yiiksek 1.Islerin aksamasi zamaninda yapilmasi
Birimi kesme islemlerinin yapilmas1 | Isleri Sekreteri 2. Hak kaybi 2.Planli ve diizenli ¢aligsma,




Personelin almig oldugu izin,

1.Evraklarin takibinin titizlikle ve

41 Personel isleri | saghk raporlar1 vb. izinleri | Personel Enstitii Yiksek 1.Islerin aksamasi zamaninda yapilmast
Birimi takip etmek, bunlar1 personel | Isleri Sekreteri 2. Hak kayb1 2.Planli ve diizenli galigma,
programina iglemek
Akademik personelin gorev 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle ve
42 Personel Isleri | siiresi uzatma islemlerinin | Personel Enstitii Yiksek 2.Evraklarin kaybolmasi zamaninda yapilmast
Birimi takip edilmesi, Isleri Sekreteri 3.Hak kayb1 2.Planli ve diizenli ¢aligma
4 Islemin siiresi igerisinde
yapilmasi
Ogrenci Isleri Bilgi Sistemine 1.Sifrenin gizliliginin 1.Sisteme giris sifrelerinin gizli
43 Ogrenci Isleri (OBIS) giris sifresi Ogrenci Enstiti Yiiksek saglanmamast tutulmasi
Birimi Isleri Sekreteri 2.Sisteme hatali veya koti 2.Sifrelerin grenci,0gretim
niyetli giris yapilmast riski elemani ve gorevli personel disinda
kimseye verilmemesi
Ogrenci Isleri Ogrencilerle ilgili belge ve 1.Hak ve zaman kaybi 1.Yazisma siiresi igerisinde cevap
44 Birimi yazigmanin zamaninda | Ogrenci Enstiti Yiiksek 2.Gorevde aksakliklar Verilmesi
yapilmasi Isleri Sekreteri
Ogrencilerin her tiirli
45 Ogrenci Isleri islemlerini ve uygulamalarin1 | Ogrenci Enstitii Yiksek 1. Hak kayb1 1.Yonetmelik degisikliklerinin diizenli
Birimi 2547 Sayi  kanun, YOK | Isleri Sekreteri takibi
cerceve Yonetmelik, Afyon
Kocatepe Universitesi
Lisansiistii Egitim - Ogretim
ve Sinav Y o6netmeligi,
Universite ~ Senatosu  ve
Yonetim Kurulu Kararlari,
Enstiti Kurulu ve
EnstitiY dnetim Kurulu
Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek
ve yiiriitmek,
Ogrenci talepleri (Ogrenci 1.Kisi Magduriyeti 1.Bu belgelerin dgrenci disinda kimseye
46 Ogrenci Isleri Belgesi, Transkript vb) Ogrenci Enstitii Disiik 2.Giiven Kayb1 verilmemesi
Birimi Isleri Sekreteri 3.Hak Kayb1
Ogrenci Isleri Akademik takvimde belirtilen 1.0grenci ve Ogretim Uyesi | 1.Zamaninda ve Diizenli Calisma
47 Birimi tarihlerde (vize-final) | Ogrenci Enstiti Orta magduriyeti
tarihlerinin sisteme girilmesi. | Isleri Sekreteri




Ogrenci Isleri Mezuniyet islemleri 1.Yonetmelige uygun olarak 1.Yonetmelik maddelerine gore
48 Birimi Ogrenci Enstitii Yiiksek islemlerin yapilmamasi islem yapilmasi
Isleri Sekreteri 2.AKTS kredi hesaplanmasinda
dikkali davranilmasi
49 Ogrenci Isleri Ogrenci disiplin ve sorusturma 1.Kisi maduriyeti 1 Islemlerin siireleri i¢inde titizlikle
Birimi islemleri Ogrenci Enstitii Yiiksek 2. Hak kayib1 takip edilmesi
Isleri Sekreteri 3.Giiven Kayb1 2.Disiplin Sorugturmasi sonucunun
kisi ve kurumlara siiresi i¢inde
bildirilmesi
50 Ogrenci Isleri Ogrenci Ozliikk dosyalarinin 1. Kaybolma riski 1.Birim Amiri ve gorevli
Birimi muhafazasi Ogrenci Enstitii Yiiksek 2.Yanlig evrak gonderilme memurlarca kontrol edilmesi
Isleri Sekreteri riski 2 Kilitli 6zel arsivde muhafaza
edilmesi
Ogrenci Isleri Kurul karar1 gerektiren 1.Hak Kayb1 1.Takip islemlerinin yasal siire
51 Birimi dilekgeleri almak, takip etmek, | Ogrenci Enstiti Orta icerisinde yapilmasi
kararlar1 Ogrenci Isleri Dairesi | Isleri Sekreteri
Bagkanligina iletmek
52 Ogrenci Isleri Ders agma -kapama iglemleri 1.Hak kayb1 1.Akademik birimlerle koordinasyon
Birimi Ogrenci Enstiti Yiiksek 2.Kurumun itibar kaybetmesi | tam olmasi
Isleri Sekreteri 3.0grencinin magdur olmasi
53 (")grenci Isleri Sinavlarin tanimlanma 1.Hak kayb1 1.Akademik birimlerle koordinasyon
Birimi islemleri Ogrenci Enstitii Yiksek 2.Kurumun itibar kaybetmesi | tam olmasi
Isleri Sekreteri 3.Ogrencinin magdur olmasi
54 Ogrenci Isleri Ders muafiyet basvurulari 1.Sunulan  hizmetin  aksamasi | 1.0lgili personellerin is akis siirecine
Birimi Ogrenci Enstiti Orta 2.Zaman kaybi hakimiyetin saglanmasi
Isleri Sekreteri 3.Gorevini yerine getirmeme 2.0lgili mevzuat degisiklerinin takip
edilmesinin saglanmasi
55 Ogrenci ile ilgili Gelen giden 1.Stureli evraklarin zamaninda
Ogrenci Isleri evrak yazisma islemleri Ogrenci Enstitl Yiiksek 1.Hak kayb1 hazirlanmasi ve gonderimin saglanmasi
Birimi Isleri Sekreteri 2.Kurumun itibar  kaybetmesi
3.Gorevde aksaklik 2.Dosyalama, arsivleme ve evraklarin
4.Orencinin magdur olmasi takibi  konusunda gerekli  Onemin
gosterilmesi
56 P . P .
Ogrenci Isleri Sinav sonuglarina itiraz ig ve | Ogrenci Enstitii Orta 1.Hak Kayb1 1.Yonetimden c¢ikan sonuglart OBIS
Birimi islemlerinin takibi. Isleri Sekreteri sisteme islemek.
57 Enstiti Kurulu Program Ac¢ilma Taleplerinin | Kurul Midiir Orta 1.Birimin temel islevini yerine 1.Is takviminin dikkatle hazirlanmas,
Kabulii - Degerlendirilmesi Uyeleri getirememesi, 2.1lgili kurul kararlarmin zamaninda




2. Acilacak
programlarin gecikmesi

alinmasi,

3.Alinan kararlarin  zamaninda ilan
edilmesi,

4.Degerlendirme siireclerinin  saglikl
isletilmesi,

5.ilgili donemde birimdeki personelin
sayisinin artirilmast

58 Enstitii Kurulu Program Agilma Taleplerinin | Kurul Miidiir Orta 1.0grencilerin ders Alamamasi, | 1.Ders  kayit  islemlerinde  6zen
Kabulii - Degerlendirilmesi Uyeleri 2.Muhtemel dénem kayb1 gosterilmesi,
2.0grenci transkript ve siireglerinin
dikkatle takip edilmesi
Kurul Miidiir Orta 1.Birimin temel islevini yerine | 1is takviminin dikkatle
59 Enstitii Yonetim | Ders Intibaklarinin Karar1 Uyeleri getirememesi, hazirlanmas,ilgili yénetim
Kurulu 2.0grencinin dénem kaybi kurulukararlarinin zamaninda
alinmasi,
2.Almman kararlarin  zamaninda ilan
edilmesi,
3.Degerlendirme  siireclerinin  saglikl
igletilmesi
60 Enstitii Yonetim | Tez Konulari/Baglik Kurul Midiir Orta 1.0grencilerin2amamnda tez
Kurulu Degistirme ile Ilgili Kararlar | Uyeleri calismasina baglayamamasi, 1.0grenci transkript ve siireclerinin
2 Muhtemel dénem kayb1 dikkatle takip edilmesi
61 Enstiti Yonetim | Kayit Dondurma, Silme, Ek | Kurul Miidiir Orta 1.0grencilerin yatay gegis 1.Ilgili islemlerin ilgili mevzuata tam
Kurulu Siire ile Ilgili Kararlar Uyeleri taleplerinin gergeklesmemesi, uyularak gerceklestirilmesi
2. Magduriyetlerin yaganmasi
Enstitii Yonetim | Mazeret, Not Degisikligi ile | Kurul Miidiir Orta 1.Magduriyetlerin Yasanmasi, 1.1lgili yonetim kurulu kararlarinin
62 Kurulu Ilgili Kararlar Uyeleri 2.Muhtemel donem kayb1 zamaninda alinmasi,
2.Alinan kararlarin  zamaninda ilan
edilmesi,
3.Degerlendirme  siireclerinin  saglikl
igletilmesi
Enstitii Yonetim | Siav Jiirileri ile Ilgili Kararlar | Kurul Miidiir Orta 1.Egitimsel hedeflere 1.Gerektiginde hazirlanmast ya da
63 Kurulu Uyeleri Ulasilamamasi, giincellenmesi noktasinda
2.Magduriyetlerin yaganmasi anabilimdallar1 ile ilgili yazigmalarin
yapilmasi
Enstitii Yonetim | Tez Izleme Komitesi ile lgili | Kurul Midiir Orta 1.Magduriyetlerin ~ Yasanmasi, | 1.Gerektiginde hazirlanmast ya da
64 Kurulu Kararlar Uyeleri 2.Kuruma olan glivenin | giincellenmesi noktasinda
Sarsilmasi, anabilimdallar1 ile ilgili yazigmalarin
3.Yasal problemlerle karsilasma | yapilmasi
ihtimali
65 Enstitii Yonetim | Mezuniyetler ile ilgili Kararlar | Kurul Miidiir Orta 1.0grencilerin magduriyet | 1.Mezuniyet islemlerinin zamaninda
Kurulu Uyeleri yasamasi, hazirlanmasi, Sinav notlariin




2.Yasal problemlerle karsilasma | zamaninda ilan edilmesi
ihtimali

Onaylayan
Birim Amiri

(Imza)
Enstitii Miidiirii




