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ALT BIiRiM : Ogrenci Isleri Biirosu
Prosediirii**
Sira Riskler (Gérevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Ogrenci Belgesi, Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Transkript vb. belgelerinin |  Kisinin kendisi disinda birine . Belge 6grencinin kendisi disinda olmali
1 . o . . Yiiksek s . ! . e
sistem lizerinden verilmesi kimseye verilmemeli Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
verilmesi. sahibi olmal1
Diploma vb. belgelere Kiginin kendisi disinda birine | <. Belgenin ashnin gorilmeden |- py0 i - diiriist ve sorumluluk
2 Asli Gibidir . . Yiiksek islem yapilmamasinin o
. . verilmesi 5 sahibi olmali
islemlerinin yapilmasi saglanmasi
Staj yapacak ogrencilere . . . .. . . . Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
. LS Ogrencinin Staj yaptig1 isyerinde Bu islemlerin zamaninda
3 Staj Koordinatorlerinin herhangi bir mesleki hastalik ya | Yiiksek apilmasinin saglanmasi olmal
belirledigi siireler icinde %a Kaza secirmesi y yap & Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
SGK islemini yapilmasi gee sahibi olmal1
Ders agma — kapama Zamaninda ve ciddi bir takip . Akademik Birimlerde Egltlm’. Yiiksek koordinasyon
4 . . Yiiksek . ve ekip ¢aligmasina uygun
islemlerinin yapilmasi yapilmali koordinasyon tam olmali o
diistince tarzi olmali
Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
5 Ogrenci Disiplin ve Zamaninda yapilamamasindan Yiiksek Gizlilik ve usuliine uygun islem olmal
sorusturma islemleri dogan hak kaybi1 yapilmasi Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
sahibi olmali
Ogrencinin ders segimlerinde Bu islemlerin zamaninda Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Ders kataloglarinin, ders <
rogramlarmin, smav sorun olusmasi .yapll‘ma51. gaglanma51 ' ' olmali
6 p i .. Sinavlarda aksama Yiiksek Idare ile birim arasinda Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
programlarinin kontrolii . . . . o o
o Ogrencinin sinava girememe koordinasyon, bilgi paylasimi sahibi olmal1
ve takibi o
riski zamaninda yapilmal
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7 Ogrenci Temsilci segimi Ogrenci Temsilcisi segimlerinin Orta Secim Yonergesi takvimine gore | Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
islemleri ilan edilen takvime uyulmamasi yapilmasi sahibi olmali
Mezuniyet Islemleri, Ogrencinin hak etmedigi halde e e .
. . . . . . . Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Diploma ve Duplikata Lisans mezunu olmast, Yonetmelik maddelerine gore olmals
8 islemlerinin yiiriitiilmesi, haklarindan faydalanmasi ve Yiiksek islem yapilmasi (AKTS kredi "
. - o . . . . Gorev ve sorumluluklarinin
kayitlarinin tutulmasinin yetkin olmadigi halde meslegini hesaplanmasina dikkat edilmeli) e
: . ) bilincinde olmal1
saglanmasi icra etmesi
Bu islemlerin zamaninda
IAESTE Yurtdist staj Ogrencinin hak etmedigi halde yap 1l‘rna51' saglanmam Goreiv i ile ilgili mevzuata hakim
9 . e . . Orta Idare ile birim arasinda Gorev ve sorumluluklarinin
islemlerinin yiiriitiilmesi Yurtdist stajindan faydalanmasi . o o
koordinasyon, bilgi paylasimi bilincinde olmal
zamaninda yapilmali
TEV, KOC vb. kururr'l.sal Bu islemlerin %amanlnda Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
firmalarin Fakiilte | . . "y yapilmas1 saglanmasi a0
o o <1 1.~ | Ogrencinin hak etmedigi halde . o sahibi , Gorev ve
10 | 6grencilerine  sagladig: o Orta Idare ile birim arasinda A
. . | burs imkanlarindan yararlanmasi . o sorumluluklarinin bilincinde
burs islemlerinin koordinasyon, bilgi paylasimi olmals
yiiriitiilmesi zamaninda yapilmal
. Ogrencinin Degisim
Farabi, Erasr}}ug Ve Ogrencinin yeterli kriterlere programlarindan faydalanmak | Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Mevlana Degigsim . 4 .. e . . . i
11 - - sahip olmadig1 halde Degisim Orta icin gerekli yeterlige sahip olup Gorev ve sorumluluklarinin
Programlar1 islemlerinin < 4 s o . e
e . programlarindan faydalanmasi olmadig1 dogru tespit edilmeli bilincinde olmal
yiiriitiilmesi S . :
Ilgili kriterlerin incelenmesi
Yatay ve Dikey Gegis ile Islemlerin zamaninda ve Bu islemlerin zamaninda
Cift Ana Dal ve Yan Dal | Yonetmelige uygun yapilmamasi yapilmasi saglanmasi Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
12 | 6grencilerinin iglemlerinin ile yeterli kriterlere sahip Yiiksek Idare ile birim arasinda Gorev ve sorumluluklariin
ylriitiilmesi. olmadig1 halde ad1 gecen koordinasyon, bilgi paylasimi bilincinde olmal
programlardan faydalanmasi zamaninda yapilmal
. . Ogrenci ders se¢imi yapamaz ya Idare ile birim arasinda Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Yaz Okulu islemlerinin . o . o i
13 e da hatal1 se¢im yapabilir Orta koordinasyon, bilgi paylagimi Gorev ve sorumluluklariin
kontroliiniin yapilmasi 11 e
Sinavlarda aksama goriilebilir zamaninda yapilmal bilincinde olmal
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Ma}hkeme kararﬂl arlqu .. Islemlerin Y&netmelige uygun N . . N Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
ilgili Hukuk Miisavirligi .. Y 6netmelik maddelerine gore o
14 |. yapilmamast durumunda hak Yiiksek . Gorev ve sorumluluklariin
ile yazigmalarin islem yapilmasi e
e . kayb1 yasanmasi bilincinde olmali
yuriitiilmesi
Akademik Takvim Islemlerin Y&netmelige uygun Bu islemlerin %amanlnda e )
- yapilmasi saglanmasi Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
Taslagimin hazirlanmasi yapilmamasi durumunda ders ve . o ..
15 | . %, . . . Orta Idare ile birim arasinda Gorev ve sorumluluklarinin
ile ilgili islemlerin sinav takvimlerinde . oo e
e . koordinasyon, bilgi paylasimi bilincinde olmal1
ylritiilmesi aksakliklarin yasanmasi
zamaninda yapilmal
Tek Derg Ve Mgzeret . Islemlerin zamaninda ve . . . . Gorevi ile ilgili mevzuata hakim
smav tarihlerinin tespit , oo . Y 6netmelik maddelerine gore ..
16 . . Yonetmelige uygun yapilmamasi | Yiiksek . Gorev ve sorumluluklarmin
edilmesi ve N islem yapilmasi e .
durumundan dogan hak kayiplari bilincinde olmal1
sonuglandirilmasi
Zamaninda ve ciddi bir takip Dikkatli, diirtist ve sorumluluk
17 Istatistiki bilgilerin yapilmamas1 durumunda yanlis Orta Ilgili verilerin dikkatle sahibi Gorev ve
tutulmasi verilerin ilgili kurumlara ibraz incelenerek kayit altina alinmasi sorumluluklarinin bilincinde
edilmesi olmal
MUDEK ile ilgili Ogrenci Zamaninda ve ciddi bir takip o Dikkatli, dgmst ve sorumluluk
S yapilmamasi durumunda yanlis Ilgili verilerin dikkatle sahibi Gorev ve
18 | Isleri ¢alismalarinin . e Orta . N
e . veya eksik verilerin ilgili incelenerek kayit altina alinmasi sorumluluklarinin bilincinde
yuriitiilmesi . . .
kurumlara ibraz edilmesi olmali
Af kapsaminda yapilan Islemlerin Yonetmelige uygun ) Yonetmelik maddelerine gére GOI‘E':.VI ile ilgili mevzuata hakim
19 | bagvurularin yapilmamast durumunda hak Yiiksek . Gorev ve sorumluluklarinin
islem yapilmasi e
sonuglandirilmasi kayiplarinin yagsanmasi bilincinde olmali
Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
20 Stratejik Plan/Faaliyet istatiski verilerin dodru eirilmesi Orta Verilerin eksik bildirilmesi ilgili sahibi Gorev ve
Raporu Hazirlama st e kurumlarda aksaklik yaratabilir sorumluluklarinin bilincinde
olmali
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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