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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
YerineGetiren
Personelin Ada
Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglar:

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Ogrencilerle ilgili her tirli belgeyi
zamaninda hazirlamak ve gondermek

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Hak, zaman ve itibar kaybi

Yazisma slirelerine 6zen gosterip zamaninda
cevap verilmesi

Ogrenci disiplin islemlerini takip edip, ilgili
birimlere bilgi vermek

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Yasalara uymama, diizenin bozulmasi,
hak kaybi, cezai yaptirim

Takip islemlerinin yasal stire icerisinde
yapilmasi

Fakulte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve
Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve ilgili
birimlere / 6grencilere ulasmasini temin
etmek

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Hak ve zaman kaybi

Yapilan degisiklikleri takip etmek ve gorevi
zamaninda yerine getirmek

Ogrencinin dilekge ile Fakiilteye yaptig
basvurular igin islem yapmak, bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda yapilan tim basvurulari
degerlendirmek

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai
yaptirim

Dilekgelere yasal siire igerisinde islem
yapmak, makul olan taleplerin zamaninda
tamamlanmasini saglamak

Ogrencilere ait bilgi ve belgeleri korumak,
ilgisiz kisilerce goriilmesini ve okunmasini
onlemek

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Hak kaybu, itibar kaybi

Bilgi ve belgelerin gizlilige riayet edilerek
dogru kosullarda saklanmasini saglamak

Kayit ve kayit yenileme islemleri

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Egitim ve 6gretimin aksamasi, 6grenci
hak kaybi, cezai yaptirim

Kayit ve kayit yenileme islemleri ile ilgili
duyurularin zamaninda ve uygun ortamlarda
(panolarda, Fakulte/B6lum web sayfalarinda
vb.) yapilmasini saglamak, 6grencilerin
danismanlarina ulasma sorunu yasamamalari




icin, danisman 6gretim elemanlarini kayit
surecinde Fakilltemizde her giin hazir
bulunmalari konusunda bilgilendirmek

Ders ve sinav programlarinin ilan edilmesi  [Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybi, 6grencilerin, 6gretim Universitenin ilan ettigi Akademik Takvim'e

islemlerinin akademik takvim planlamasina Uyelerinin ve personelin magdur uygun olarak islemlerin zamaninda

uygun yuritilmesini saglamak olmasi planlamasinin yapilmasi ve OiDB ile iletisimin
saglanmasi

Ogrencilerin muafiyet basvurularinin Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybi, kisi magduriyeti Basvurularin yonetmelik/yonergelerde

alinmasi belirtilen sureler iginde alinmasi, islemlerin
zamaninda bitirilmesi

Ogrenci Belgesi ve Transkript diizenleme Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybi, kisi magduriyeti, hakki Birim personelinin kimlik tespiti ve OBS

islemleri olmayan kisiye belge verilmesi lizerinden gerekli kontrolleri yapmadan
belge vermemesinin saglanmasi

Universitemiz Hakli ve Gegerli Nedenler Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybi, kisi magduriyeti, cezai Mazeret sinavi bagvurularinin Hakli ve

Yonergesi dogrultusunda mazeret sinavi yaptirim Gecerli Nedenler Yonergesine uygun olarak

diizenlenmesine iliskin 6grenci kontrollerinin yapilmasi, bagvurulari uygun

basvurularinin alinmasi bulunan 6grencilerin siiresi icerisinde Bolim
Baskanliklarina bildirilerek sinavlarin
yapilmasinin saglanmasi.

Sinav sonuglarinda maddi hata oldugunu fark [Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybu, kisi magduriyeti Basvurularin yasal siireler igcinde alinmasi, en

eden Ogretim elemanlarinin ve sinav kisa slirede Fakilte Yonetim Kurulunda

sonuglarina itiraz eden 6grencilerin gorisilerek karara baglanmasinin

basvurularinin alinmasi saglanmasi

Gelen evraklarin genel takibini yapmak, Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Hak kaybu, kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

sireli yazilari takip etmek ve ilgili is ve yapilmasi, bilgi ve belgelerin gerekli birimlere

islemleri zamaninda yapmak zamaninda bildirilmesi

Ogrenci mezuniyet islemleri Emel ALTUNDAG Prof. Dr. Osman TUGAY Mezun durumunda olan 6grencinin Mezuniyet basvurusu yapan 6grencilerini

durumunun onaylanmamasi nedeniyle
hak kaybi, mezun durumunda olmayan
kisinin mezun olarak onaylanmasi
nedeniyle kamu zararina sebep olma

durumlarinin Ogrenci Bilgi Sistemi (izerinden
kontrollerini dikkatle yapmak, gerekli
dogrulamalari almadan onay vermemek




Mezuniyet teyidi

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Fakiltemizden mezun olmayan kisinin
mezun olarak onaylanmasi ya da
mezun olan kisinin onaylanmamasi
nedeniyle hak kaybi

Arsivincelemesinin dikkatli yapilmasi, karsi
kurumdan detayl bilgi istenmesi

Ogrencilerin burs ile katki payi durumlarinin
kontroliinii ve takibini yapmak

Emel ALTUNDAG

Prof. Dr. Osman TUGAY

Hak kaybi, kamu zarari

Ogrencilerin basari/basarisizlik vs.
durumlarinin kontrol edilmesi, kayit
yenilemeden 6nce katki payl 6demesinin
olup olmadiginin kontroliiniin yapilmasi




