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HARCAMA BIRIMI :EDEBIYAT FAKULTESI
ALT BIRIM :OGRENCI ISLERI
Sira Hassas Gorevier Hassas Girevin Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gérevin Yerine
No Yiiriitiildiigii Birim Getirilmemesinin Sonuclari)
*Kurumsal Itibar Kayb1
Ogrenci ile ilgili belgelerin ve formlarmin Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
1 zamaninda gonderilmesi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
Sinav ve ders programlarinin hazirlanmasi Ziilfikar Aksoy : Kurumsal Itibar Kaybi
2 Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri Hak Kayb1
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb1
*Kamu Zarar1
Staj iglemleri(SGK giris ve ¢ikiglarinin Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
3 yapilmast, tarihlerin takibi,vb) Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
Yaz Stajlar1 ile ilgili duyurularin yapilmasi *Cezai Islem
bununla ilgili her tiirlii yazismalarin *Kurumsal Itibar Kayb1
yapilmasi Fakiilte Web sayfasinda *Kamu Zarart
duyurulmasini saglayarak formlarm Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
4 zamaninda doldurularak takibinin yapilmast Opgrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb
*Kamu Zarar1
Siireli yazilarin zamaninda yazilmasi Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
5 Oprenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb1
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarm veya *Kamu Zarari
bunlar i¢in istenen bilginin dogru, zamaninda Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi1
6 ve eksiksiz olarak teslim edilmesi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kaybi
Yatay Gegis degerlendirme, DGS muafiyet *Kamu Zarari
intibak islemlerinin eksiksiz ve zamaninda Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
7 yapmak Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
Ziilfikar Aksoy *Cezai Islem
8 Yatay gecis kontanjanlarinin bildirilmesi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Kurumsal Itibar Kaybi
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*Kamu Zarari
*Hak Kaybi
*Sorusturma
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kaybi
*Kamu Zarari
Ogrenci sorusturma dosyalarini (disiplin) Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
9 siirecini izlemek, Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
*Kurumsal Itibar Kayb1
*Kamu Zarar1
Ogrenci sorunlarmi Dekan adima dinlemek ve Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
10 | ¢bziime kavusturmak Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Cezai Islem
Ders programi ve ders gorevlendirmelerinin *Kurumsal Itibar Kayb
tamamlanmasindan sonra sisteme 6gretim *Kamu Zarari
elemanlarinin atamalarini ve ders programi Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
11 girislerini yapmak Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
Erasmus, Farabi gibi degisim programlartyla *Kurumsal Itibar Kayb1
ilgili gelen ve gidin 6grencilerin evraklarini *Kamu Zarari
Uluslararasi iligkiler ofisine gondermek giden Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
12 dgrencilerin bagvurularini almak Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb
*Kamu Zarari
Ogrenci temsilci secimlerinin yonergeye Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
13 uygun sekilde gerceklestirilmesi. Oprenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb
*Kamu Zarar1
Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
14 Belgelerin Korunmasi ile ilgili islemler Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb1
*Kamu Zarari
Ziilfikar Aksoy *Hak Kayb1
15 | YOKSIS Veri girisi ve aktarimin yapilmast Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
Mezun durumdaki dgrencilerin ek smavlar Ziilfikar Aksoy *Cezai Islem
16 ile mezuniyet islemlerinin yapilmasi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Kurumsal Itibar Kayb
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*Kamu Zarari
*Hak Kaybi
*Sorusturma
*Kurumsal Itibar Kaybi
) *Kamu Zarar
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Ziilfikar Aksoy *Hak Kayb1
17 | Faaliyet tablolarinin hazirlanmasi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Kurumsal Itibar Kayb1
*Kamu Zarar1
OSYM —Yurt Dis1 (YOS) Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
18 Kontenjanlarinin Bildirilmesi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kaybi
*Kamu Zarar1
Cift Ana Dal ve Yan Dal Kontenjanlart Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
19 Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
*Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb
*Kamu Zarar1
Cift Ana Dal ve Yan Dal Islemleri Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi1
20 Oprenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Sorusturma
*Kurumsal Itibar Kayb1
*Kamu Zarari
Ozel Ogrenci Islemleri Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
21 Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Kurumsal Itibar Kayb
*Kamu Zarar1
Ders Kayit /Kayit Yenileme Islemleri Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi1
22 Oprenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Kurumsal Itibar Kayb1
Not Diizeltme Ziilfikar Aksoy *Kamu Zarari
23 Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Hak Kayb1
**Kyurumsal Itibar Kaybi
Ogrenci Belgesi ve Transkript Islemlerinin *Kamu Zarar1
Elektronik Ortamda Verilmesi Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
24 Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
Duyurularin Web sayfas1 yoneticisine Ziilfikar Aksoy *Kurumsal Itibar Kayb1
25 iletilmesi ve takip edilmesi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri *Kamu Zarari
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*Hak Kayb1
*[tibar kayb1
*Kurumsal Itibar Kaybi
*Kamu Zarar1
Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
26 Diploma ve Diploma Eki Islemleri Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Kurumsal Itibar Kayb
*Kamu Zarari
Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
27 | Kayit Dondurma Islemleri Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
**Kurumsal Itibar Kaybi
*Kamu Zarar1
Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
28 Diploma ikinci niisha (Duplikata) Islemleri Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
**Kurumsal Itibar Kaybi
Dereceye Giren Lisans Mezunlarinin *Kamu Zarar1
Belirlenme Islemi Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
29 Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
Raporlu ve izinli 6grencilerin durumlarini *Kurumsal Itibar Kaybi
degerlendirmek ve *Kamu Zarari
danigmanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
30 | saglamak Opgrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
Burs Islemleri (TEV-KYK vs) ile ilgili )
yazmmalan yapmak *Kurumsal Itibar Kaybl
Bursiyer bilgilerini SKS Daire Baskanligina *Kamu Zarari
iletmek Ziilfikar Aksoy *Hak Kayb1
31 Opgrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
*Kurumsal Itibar Kayb
Staj, Vize, Mazeret, eksiav, tek sinav gibi *Kamu Zarar1
senatonun belirledigi akademik takvim Ziilfikar Aksoy *Hak Kaybi
32 digindaki tarihlerin belirlenmesi Ogrenci Isleri Biirosu Fakiilte Sekreteri
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Bahar Kurta Prof. Dr. Yusuf AYONU
Y Dekan V.
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