HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BIRIiMi: NEU Yabanc Diller Yiiksekokulu
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Gorevi Yiiriitecek
Sira Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Aranacak
Kriterler
Ogrencilerin her tiirli e Akademik
islemlerini ve takvimi ve o Gorevle
uygulamalarini 2547 Sayili yonetmelik ilgili
kanun, YOK Genel Kurulu ve o Hakkaybi degisikliklerini mevzuata
yiriitme kurulu kararlari, o Orta diizenli takip sahip olmak.
Universite Egitim-Ogretim ve etmek.
Sinav Yonetmeligi,
1 Yiiksekokul Egitim-Ogretim

ve Siav YOnergeleri,
Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu

Kararlari, Yiiksekokul
Kurulu ve Yonetim Kurulu
Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore




diizenlemek Ve yiirtitmek.

Ogrenci Otomasyon ° 'C"}?k ka{(bl " * Yiiksek Yetkili personel
(AKSIS)sisteminin ¢ Luven kaybl disinda kimseye izin e Gorevle
yetkili personel vermemek. ilgili
tarafindan mevzuata
kullanilmas. sahip
olmak.
Egitim-6gretim yilinda )
Yiiksekokulu’muzda ki Aka(_jer_nlk e Gorevle
Akademik Takvimde ilan edilen t"{kV'tm' ‘l’i ilgili
tim sinavlari hazirlamak, y01}§ metic mevzuata
duyurularin1 yapmak, sonuglarimni * Hakkaybr e Yiiksek g?gl$1lfllkfﬁnl sahip olmak.
Ogrenci Otomasyan Sistemine e Zaman Kaybi etunzgll 1 takip
(AKSIS) girmek, sonuglari ilana '
vermek, fakiiltelere gondermek. Tiim sinav
islemlerini yasal
siire i¢erisinde
yapmak.
Muafiyet belge durumlarinin cademik
Akademi s
v . e Hak kavbi Jel e (orevle
uygun olanlarin1 Ogrenci . Zaman};(a N e Yiiksek takvimi ve lgili
Otomasyon Sistemine y yonetmelik mevzuata

(AKSIS) girisini yapmak.

diizenli takip
etmek.




Muafiyet

islemlerini yasal

siire i¢erisinde

yapmak.

Zorunlu Hazirhik egitimi alan
Ogrencilerin Hazirlik sinif
listeleri olusturmak.

Hak kaybi
Zaman kaybi

Yiksek

Akademik
takvimi ve
yonetmelik
degisikliklerini
diizenli takip
etmek.

Siuf listelerini
yasal siire
icerisinde
hazirlamak.

Kontrollii
calismak.

Gorevle
ilgili
mevzuata
sahip olmak.

Zorunlu Hazirlik egitimi alan
Ogrencilerin 6dev, Kisa sinav,
Ara sinav, yilsonu ve bitirme
sinavlariyla ilgili her tiirlii islemi
yapmak.

Hak kaybi
Zaman kaybi

Yiiksek

Akademik
takvimi ve
yonetmelik
degisikliklerini
diizenli takip
etmek.

Tim iglemleri
yasal siire
icerisinde
yapmak.

Gorevle
ilgili
mevzuata
sahip olmak.




Kontrolli

calismak.
Mazerete  Sinavina  girecek e Hak kaybi Orta
ogrenci listelerini hazirlamak ve o Zaman kaybi Mazeret smav Goérevle
2 | Ogrenci  Otomasyon Sistemine taleplerini siiresi ilgili
islemek. IQCTISIHde mevzuata
sonuglandirmak. sahip olmak.
Sinav sonuglarina itiraz e Hak kaybi Orta .
taleplerini takip etmek. e Zaman kaybi luraz Gorevle
islemlerinde ilgili
8 bagvuru ve mevzuata
yazisma sahip olmak.
stirelerine dikkat
etmek.
Ogrenciler ile ilgili her tiirlii e Bilgilendirme Orta Zamaninda Ve diizenli Gorevle
9 duyt}lru ve k_ellrarlarl v&;(eb hakkini calismak. ilgili
sayfasinda ilan etmek. engellemek me\_/zuata
sahip olmak.
e Zaman kaybi
Cesitli kurum ve Yiiksek Yazisma siirelerine 6zen
kuruluslar e Hak kayb gosterip zamaninda Gorevle
10 tarafindan e Zaman kayb cevap vermek. ilgili
kurumumuza gelen e itibar kavb mevzuata
ogrencilerle ilgili 1ot kaybt Y 6netmeligi takip sahip olmak.
yazilarin zamaninda e Giiven kayb1 etmek
cevaplandirmak. '
Her yariy1l sonunda basari e Hakkayb Orta Yonetmeligi takip




11

durumlarini tespit etmek. etmek. e Gorevle
Zamaninda ve diizenli ilgili
calisma mevzuata
sahip olmak.
12 D Lik Gorevle
Derslere devam durumunu takip e Hak kayb1 . cevamsiziix oranint ilgili
etmek e Zaman Kaybi Yiksek asan ogrencileri mevzuata
' zamaninda belirlemek. .
sahip
olmak.

HAZIRLAYAN

Hakan ORUC
Yiksekokulu Sekreteri

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Muhammet TASA
Mudir

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Ad-Soyadi Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ogrencilerin her tiirlii islemlerini ve e Akademik takvimi ve yonetmelik
uygulamalarmmi 2547 Sayili kanun, YOK degisikliklerini diizenli takip etmek.

Genel Kurulu ve yiiriitme kurulu
kararlar1, Universite Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi, Yiiksekokul Egitim-
Ogretim ve Smav Yonergeleri,
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu | Alparslan

Kararlari, Yiiksekokul Kurulu ve CQSKUN Orta » [flackaybmm
Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan SOLEHTUIN]
hiikiimlere gore diizenlemek ve
yiiriitmek.

olusmasi.




Ogrenci Otomasyon (AKSIS)sisteminin Alparslan e Yetkili personel disinda kimseye izin
yetkili Alparslan COSKUN COSKUN vermemek.
Gorkem MERT personel Gorkem MERT Yiiksek e Sistemde giiven
tarafindan kullanilmas. sorunun olusmasi.
Egitim-0gretim yilinda ) o
Yiiksekokulumuzda ki Akademik * Akﬂd?m'k t‘a_‘kY'r[" ve yonetmelik
Takvimde ilan edilen tiim smavlar | Alparslan deglsﬁkllklerlm diizenli takip
hazirlamak, duyurularini yapmak, [ COSKUN ) o Hakkaybmin s
sonuglarimi .Ogrenci Otomasyan Sistemine | Gorkem MERT | Yiiksek olugmasi. e Tiim sinav islemlerini yasal siire
(AKSIS) girmek, sonuglar1 ilana vermek, icerisinde yapmak.
fakiiltelere gondermek.
Muafiyet belge durumlarinin uygun ) o
. , I Alparslan e Akademik takvimi ve yonetmelik
olanlarin1 Ogrenci Otomasyon Sistemine degisikliklerini diizenli takip
Con e COSKUN Yiiksek e Hakkaybinin tmek
(AKSIS) girisini yapmak. Goérkem MERT ukse olusmast, etmek.
e Muafiyet islemlerini yasal siire
igerisinde yapmak.
Zorunlu Hazirlik egitimi alan 6grencilerin ) o ) _
Hazirlik sinif listeleri olusturmak. e Akademik takvimi ve yonetmelik
Alparslan degisikliklerini diizenli takip
COSKUN Yiiksek e Hakkaybmmn el
Gorkem MERT olusmasi.

Sinif listelerini yasal siire
icerisinde

yapmak.




Kontrollii caligmak.

Zorunlu Hazirlik egitimi alan 6grencilerin
Odev, Kisa sinav, Ara sinav, yilsonu ve
bitirme sinavlariyla ilgili her tiirli islemi

Alparslan
COSKUN
Gorkem MERT

Akademik takvimi ve yonetmelik
degisikliklerini diizenli takip
etmek.

yapmak. Yiiksek e Hakkaybinin
olugmast. Tiim islemleri yasal siire igerisinde
yapmak.
Kontrollii calismak.
Mazerete  Smavina  girecek  Ogrenci | Alparslan L
listelerini  hazirlamak  ve  Ogrenci | COSKUN Mazeret sinav taleplerini siiresi
Otomasyon Sistemine islemek. Gorkem MERT Orta e Hakkaybinin icerisinde sonuglandirmak.
olugmasi.
Sinav sonuglarina itiraz taleplerini takip | Alparslan .
etmek. COSKUN e Hakkaybmmn Itiraz islemlerinde basvuru ve
Gérkem MERT | Orta olusmast yazigma siirelerine dikkat etmek.

" s Alparslan e Bilgilendirme hakkin

Ogrenciler ile ilgili her tiirli duyuru ve COSKUN Orta engellemek. Zamaninda ve diizenli ¢alismak.

kararlar1 web sayfasinda ilan etmek. Gorkem MERT

Cesitli kurum ve kuruluslar Alparslan e Yazigsmalarin dogru Yazigma siirelerine 6zen gosterip
tarafindan kurumumuza COSKUN ve diizenli sekilde zamaninda cevap vermek.
gelen Gorkem MERT | Yiiksek takip edilememesi ve
ogrencilerle ilgili yazilarin hak kaybinin Yonetmeligi takip etmek.
zamaninda cevaplandirmak. olusmast.
Her yariyil sonunda basari durumlarini Alparslan Orta e Hakkaybinin Y 6netmeligi takip etmek.
tespit etmek. COSKUN olugmasi. Zamaninda ve diizenli ¢alismak.
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Derslere devam durumunu takip etmek.

Alparslan
COSKUN
Gorkem MERT

Yiiksek

Hak kaybinin

olusmasi.

Devamsizlik oranini agsan 6grencileri
zamaninda belirlemek.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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