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Risk

Birim Hassas Gorev/islem Listesi .
Diizeyi
Acik Olan Lisansiistii Programlara Ogrenci Alim Islemleri Yiiksek
Ders Kayit Islemleri Yiiksek
Yatay Gegis Islemleri Diisiik
Yabanci Uyruklu veya Bir Alt Egitimini Yurt Diginda Tamamlayan
o : . . Orta
Ogrenci Kabul Islemleri
Yeni Miifredat Olusturma ve/veya Degistirilen Miifredatlarin Orta
Siirecinin Isleyisi
100/2000 Doktora Bursu Kapsaminda Ogrenci Alim Islemleri Yiiksek
Ara Sinav, Mazeret Sinavi, Donem Sonu ve Tek Ders Sinavi .
. . Yiiksek
Islemleri
) . Sanatta Yeterlik/Doktora Yeterlik Smav Islemleri Orta
Ogrenci Isleri ] ] ] .
Birimi Doktora/Sanatta Yeterlik Tez Konusu Belirlenmesi ve TIK Sinavi
. . Orta
Islemleri
Tez Bilgilerinin Ulusal Tez Veri Giris Merkezine Giris Islemleri Yiiksek
Ogrenci Mezuniyet islemleri Orta
Ogrenci Kayit Silme Islemleri Diistik
Personel Gelen ve Giden Evrak Islemleri Diistik
Teblig Yazilar1 ve Duyurular Diisiik
Akademik Personel Gorev Siiresi Uzatimi Diisiik
Dilekgeleri Izleme ve Sonuclandirma Diisiik
Enstitii Kurulu Yazisma Islemleri Orta
Esntitii Yoénetim Kurulu Yazisma Islemleri Orta
14 Giinliik Maas Farklar1 islemleri Orta
Ek Ders Odemesi Islemleri Orta
Haftalik Ders Programinin Ek Ders Hesaplama Sistemine Girilmesi Orta
Tahakkuk ve Personel Maas Islemleri Orta
Satin Alma Dogrudan Temin Is Akis Siireci 4734 Sayili Devlet ihale Kanunu )
Birimi 22/d Mal Alimi Yiksek
Gegici Gorev Yollugu Islemleri
SGK Islemleri Yiiksek
SGK Ise Giris ve Isten Ayrilma Bildirim Islemleri Yiiksek




Emekli Ogretim Uyelerinin SGK Giris Islemleri Yiiksek
Eﬁfﬁéfgreﬁm Uyelerinin SGK ve Muhtasar Beyanname Viiksek
100/2000 Doktora Bursiyerleri Odeme Islemleri Orta
Nakil Giden Malzemeler ile Ilgili Devir islemleri Diisiik
Hurda Yoluyla Malzeme Cikis Islemleri Diistik
Tiiketim Cikis Islemleri Diistik
Mal Teslim Alma Islemleri Diisiik
Zimmet Verme Islemleri Diisiik
Tasln_nj K_aylt Zimmetten Diisme islemleri Diisiik
Birimi
Ug Aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu Bildirim Islemleri Diisiik
Y1l Sonu Terkin ve Mal Saymmi Islemleri Diisiik
Satin Almada Taginir Girisi Diisiik
Program Ac¢ilma Taleplerinin Kabiilii -Degerlendirilmesi Orta
Ogrenci Alim Sartlarinin ve Kontenjanlarinin Kabiilii Orta
Ders Intibaklarmin Karar Orta
Tez Konulari/Baslhk Degistime ile Ilgili Kararlar Orta
Kayit Dondurma, Silme, Ek Siire ile Ilgili Kararlar Orta
Mazeret, Not Degisikligi ile Ilgili Kararlar Orta
Sinav Jiirileri ile Ilgili Kararlar Orta
Tez Izleme Komitesi ile Ilgili Kararlar Orta
Enstitii Yonetim | Mezuniyetler ile ilgili Kararlar Orta
Kurulu : .
Ilgi Yariyilda Agilacak (Okutulacak) Derslerin Enstitiiye Iletilmesi Orta
Tez Savunma Sinavlarmin Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye Iletilmesi Orta
Yeterlik Smavlarmin, Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye iletilmesi Orta
TIK Smavlarmin Tarih ve Jiirilerinin Enstitiiye Iletilmesi Orta
Enstitii Web Sitesinin (Igeriginin) Giincellenmesinin Takibi Orta
Islemleri
Sosyal Bilimler | Dergiye gelen makalelerin 6n incelemelerinin yapilmasi, alaninda
Dergi uzman hakemlere gonderilmesi ve kabul edilen makalelerin Yiiksek
Sorumlulari yayinlanma siireclerinin takip edilmesi




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yayn Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim**

Ogrenci Isleri Birimi

Sira No

Hassas Gorev

Risk

Sorumlu Personel . .
Diizeyi***

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller

Agik Olan Lisanstisti
Programlara Ogrenci Alim
Islemleri

Ogrenci Isleri

Gorevlisi Yiiksek

1. Birimin temel islevini yerine
getirememesi
2. Kuruma olan giivenin kayb1

1. Is takviminin dikkatle
hazirlanmasi,

2. Tlgili kurul kararlarinin
zamaninda alinmasi,

3. Alinan kararlarin zamaninda ilan
edilmesi,

4. Degerlendirme siireglerinin
saglikli igletilmesi

5. 1lgili dénemde birimdeki
personelin sayisinin artirilmasi

Ders Kayit Islemleri

Ogrenci Isleri

Gorevlisi Yitksek

1. Ogrencilerin ders alamamasi
2. Muhtemel donem kaybi

1. Ders kayit islemlerinde 6zen
gosterilmesi,

2. Ogrenci transkript ve
siireglerinin dikkatle takip edilmesi

Yatay Gegis Islemleri

Ogrenci Isleri

Gorevlisi Disiik

1. Ogrencilerin yatay gegis
taleplerinin gergeklesmemesi

1. Tlgili islemlerin ilgili mevzuata
tam uyularak gerceklestirilmesi

Yabanct Uyruklu veya Bir
Alt Egitimini Yurt Diginda
Tamamlayan Ogrenci
Kabul islemleri

Ogrenci Isleri

Gorevlisi Orta

1. Birimin uluslararasilasma
hedefinin ger¢eklesmemesi
2. Uluslararasi prestij kaybi

1. Birimde yabanci dil bilen
personel sayisinin artirilmasi

2. Is takviminin dikkatle
hazirlanmasi,

3. 1lgili kurul kararlarmin
zamaninda alinmasi,

4. Alinan kararlarim zamaninda ilan
edilmesi,

5. Degerlendirme siireglerinin
saglikli isletilmesi

Yeni Miifredat Olusturma

Orta

Anabilim Dallar1 /

1. Egitimsel hedeflere ulagilamamasi

1. Gerektiginde hazirlanmasi ya da




ve/veya Degistirilen Ogrenci Isleri 2. Ulusal ve uluslararasi standartlara | giincellenmesi noktasinda
Mifredatlarin Strecinin Gorevlisi uyulamamast anabilimdallari ile ilgili
Isleyisi yazigmalarin yapilmasi
1. Odeneklerin zamaninda
1. Ogrencilerin maddi magduriyet aktarilmasi
100/2000 Doktora Bursu Osrenci isleri yasamasi 2. Bilgi ve belgelerin zamaninda
6 Kapsaminda Ogrenci Alim Ggrevlisis Yiiksek | 2. Kuruma olan giivenin sarsilmasi teslim edilmesi konusunda daha
Islemleri 3. Yasal problemlerle karsilagsma dikkatli davranilmasi
ihtimali 3. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Ara Sinav, Mazeret Siavi, | . S 1. Ogrencilerin magduriyet yasamasi I Stav takvnnlpm zarpanlnq a
R Ogrenci Isleri . hazirlanmasi ve ilan edilmesi
7 Do6nem Sonu ve Tek Ders S . Yiiksek | 2. Yasal problemlerle kargilagma .
. . Gorevlisi I 2. Sinav notlarinin zamaninda ilan
Simav1 Islemleri ihtimali . .
edilmesi
Sanatta Yeterlik/Doktora Ogrenci Isleri 1. Ogrencilerin magduriyet yasamast | 1. _Ogrer_lm azami siiresinin takip
8 . ; . S Orta 2. Yasal problemlerle karsilagsma edilmesi
Yeterlik Siav Islemleri Gorevlisi L L
ihtimali 2. Ilgili yazismalarin yapilmasi
Doktora/Sanatta Yeterlik NI 1. Ogrencilerin magduriyet yasamasi | 1. Ogrenci azami siiresinin takip
. .| Ogrenci Isleri . :
9 Tez Konusu Belirlenmesi Gérevlisi Orta 2. Yasal problemlerle karsilasma edilmesi
ve TIK Siavi Iglemleri ihtimali 2. Ilgili yazigsmalarin yapilmasi
Tez Bilgilerinin Ulusal Osrenci isleri 1. Kuruma olan giivenin sarsilmasi 1. Basili ve elektronik olarak teslim
10 Tez Veri Girig Merkezine grenct 13 Yiiksek | 2. Yasal problemlerle karsilagma edilen tezlerin ayni1 olmasina dikkat
I . Gorevlisi I . X
Giris Islemleri ihtimali edilmesi
- . . - S 1. Ogrencilerin magduriyet yasamast | 1. Ogrenci azami siiresinin takip
11 .Ogrenm.Mezunlyet Ogrenc-l .Islerl Orta 2. Yasal problemlerle karsilagsma edilmesi
islemleri Gorevlisi T L
ihtimali 2. llgili yazigmalarin yapilmasi
1. Ogrencilerin maddi magduriyet a o .
- . . - Si 1. Ogrenci azami siiresinin takip
Ogrenci Kayit Silme Ogrenci Isleri - yasamast - .
12 . . S Disiik edilmesi
Islemleri Gorevlisi 2. Yasal problemlerle karsilagma o
IR 2. llgili yazismalarin yapilmasi
ihtimali
Hazirlayan Onaylayan

flgili Birim Amiri*¥**

(imza)
Enstitii Sekreteri

Birim Amiri*****

(imza)
Miidiir




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Yazi Isleri Birimi
. Sorumlu BISk. Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Sira No Hassas Gorev Diizeyi*
Personel o Sonucu Kontroller
Personel Gelen ve Giden Yaz Isleri - 1. Birimin temel bir ok I. Yazismalarin zamaninda yapilmast
1 Evrak islemleri Gérevlisi Diisiik | islevini yerine getirememesi konusunda daha dikkatli davranilmasi
} 2. Kuruma olan giivenin kayb1 | 2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
Lo L 1. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi
2 Teblig Yazilar1 ve Duyurular Ya"m Isl'e 1 Diisiik 1. Birimin 1sley1$1f1de gksama konusunda daha dikkatli davranilmasi
Gorevlisi 2. Kuruma olan giivenin kaybi . .
2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
. " e 1. Derslerin Aksamasi 1. Yazigmalarin zamaninda yapilmasi
3 A.l.(ad.emlk Personel Gorev Ya"m Isl'e N Distik | 2. Akademik islerde konusunda daha dikkatli davranilmasi
Stiresi Uzatimi Gorevlisi ) .
aksakliklarin yaganmasi 2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
Dilekgeleri izleme ve Yazi Isleri - 1. Birimin isleyisinde aksama . Yazigmalarin nganmda yapilmast
4 o .. Diisiik .. konusunda daha dikkatli davranilmasi
Sonuglandirma Gorevlisi 2. Kuruma olan giivenin kayb1 ) .
2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
Enstitii Kurulu Yazisma Yazi isleri 1. Blrlmln temel islevini yerine | 1. Yazigsmalarin zgmampda yapilmast
5 islemleri Gérevlisi Orta getirememesi konusunda daha dikkatli davranilmasi
? 2. Kuruma olan giivenin kayb1 | 2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi
Enstitii Yonetim Kurulu Yazi isleri 1. Blrlmln temel islevini yerine | 1. Yazigsmalarin zgmampda yapilmast
6 Yazisma islemleri Gérevlisi Orta getirememesi konusunda daha dikkatli davranilmasi
3 i 2. Kuruma olan giivenin kayb1 | 2. Son kontrollerin hassasiyetle yapilmasi

Hazirlayan
Iigili Birim Amiri****

(imza)
Enstitii Sekreteri

Onaylayan
Birim Amiri*****

(imza)
Miidiir




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Tahakkuk ve Satin Alma Birimi
Sira No Hassas Girey Sorumlu Personel Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Diizeyi*** Sonucu Kontroller
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
14 Giinlik Maas Farklarn | Tahakkuk ve Satin 1. Maasg _odemelerlmn gecikmesi | edilmesi konusunda daha dikkatli
1 islemleri Alma Gérevlisi Orta 2. Maddi kayip davranilmasi
3 3. Fazla ve yersiz 6demeler 2. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
1. Ek ders ddemelerinin 1. Bllgl ve belgelerin zamal_nnda _teshm
: . edilmesi konusunda daha dikkatli
o . . | Tahakkuk ve Satin gecikmesi
2 Ek Ders Odemesi Iglemleri e Orta . davranilmasi
Alma Gorevlisi 2. Maddi kayip . .
- 2. Son kontrollerin hassasiyetle
3. Fazla ve yersiz 6demeler
yapilmasi
. . 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Haftalik Ders Programinin L. Ek ders ddemelerinin edilmesi konusunda daha dikkatli
Tahakkuk ve Satin gecikmesi
3 Ek Ders Hesaplama R Orta . davranilmasi
. ] g : Alma Gorevlisi 2. Maddi kayip . .
Sistemine Girilmesi - 2. Son kontrollerin hassasiyetle
3. Fazla ve yersiz 6demeler
yapilmasi
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
1. Maas 6demelerinin gecikmesi | edilmesi konusunda daha dikkatli
- . Tahakkuk ve Satin .
4 Personel Maas Islemleri .1 Orta 2. Maddi kayip davranilmasi
Alma Gorevlisi - - .
3. Fazla ve yersiz 6demeler 2. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Dogrudan Temin Is Akis . .
Stireci 4734 Sayili Devlet | Tahakkuk ve Satin . 1. Kaynaklarin etkin ve verimli 1. Tlgili gorevin yerine getirilmesi igin
5 ; e Yiiksek | kullanilmamasi ; S
Thale Kanunu 22/d Mal Alma Gorevlisi . . | personelin denetimi saglanmal
Alimi 2. Kurum itibarimin zedelenmesi
6 Gegici Gorev Yollugu Tahakkuk ve Satin Diisiik 1. Yolluk ddemelerinin 1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
Islemleri Alma Gorevlisi s gecikmesi edilmesi konusunda daha dikkatli




2. Maddi kayip
3. Fazla ve yersiz 6demeler

davranilmasi
2. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi

Tahakkuk ve Satin

1. Idari para cezasmin ortaya
¢ikmasi

1. SGK pirim kesintilerinin harcama
birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptirilmasi

7 K Islemleri s Yiksek | 2. Personelin magdur olmasi 3. L
SGK Islemle Alma Gorevlisi UKse £ rersone agdur olmast 3 2. Muhasebe Yetkilisinin siireci devamli
Itibar kaybinin ortaya ¢ikmasi .
S takip altinda bulundurarak kontrol
4. 1dari sorusturma agilmast -
etmesi
Lo 1. SGK pirim kesintilerinin harcama
1. Idari para cezasinin ortaya L. :
kmasi birimleri tarafindan zamaninda
SGK Ise Giris ve Isten Tahakkuk ve Satin . s . - tahakkukunun yaptirilmasi
8 s . R Yiiksek | 2. Personelin magdur olmasi 3. e
Ayrilma Bildirim Islemleri | Alma Gorevlisi ftibar kavbinin ortava crkmast 2. Muhasebe Yetkilisinin siireci devamli
ar xay ya gikm takip altinda bulundurarak kontrol
4. Idari sorusturma agilmasi -
etmesi
L 1. SGK pirim kesintilerinin harcama
1. Idari para cezasinin ortaya - ;
Sonl birimleri tarafindan zamaninda
Emekli Ogretim cikmasi
- . .. Tahakkuk ve Satin . . < tahakkukunun yaptirilmasi
9 Uyelerinin SGK Giris .1 Yiiksek | 2. Personelin magdur olmasi 3. L
. . Alma Gorevlisi = 2. Muhasebe Yetkilisinin siireci devamli
Islemleri Itibar kaybinin ortaya ¢ikmast .
M takip altinda bulundurarak kontrol
4. 1dari sorusturma agilmasi -
etmesi
. 1. SGK pirim kesintilerinin harcama
Cono 1. Idari para cezasinin ortaya i :
Emekli Ogretim (kmasi birimleri tarafindan zamaninda
Uyelerinin SGK ve Tahakkuk ve Satin . s . 9 tahakkukunun yaptirilmasi
10 1 Yiiksek | 2. Personelin magdur olmasi 3. e
Muhtasar Beyanname Alma Gorevlisi L 2. Muhasebe Yetkilisinin siireci devaml
. . Itibar kaybinin ortaya ¢ikmast .
Islemleri S takip altinda bulundurarak kontrol
4. 1dari sorusturma agilmasi .
etmesi
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda teslim
100/2000 Doktora Tahakkuk ve Satm 1. Maas 6demelerinin gecikmesi | edilmesi konusunda daha dikkatli
11 Bursiyerleri Odeme Orta 2. Maddi kayip davranilmasi

Alma Gorevlisi

Islemleri 3. Fazla ve yersiz 6demeler 2. Son kontrollerin hassasiyetle
yapilmasi
Hazirlayan Onaylayan

flgili Birim Amiri*¥**

(Imza)
Enstitii Sekreteri

Birim Amiri*****

(imza)

Miidiir




AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Tasinir Kayit Birimi
. Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Alnmasi Gereken Onlemler veya
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel O ew
Diizeyi Sonucu Kontroller
1.Islemlerde aksakliklarin
1 Nakil Giden Malzemeler Tagimir Kayit Diisiik yasanmast 1.Nakil giden malzemelerin devir
ile Tlgili Devir Islemleri Yetkilisi 3 2.Zaman kaybi islemlerinin zamaninda yapilmasi
1.Zaman Kayb1
9 Hurda Yoluyla Malzeme Taginir Kayit Diisiik 2 Giiven kavb 1.Hurdaya ayrilacak malzeme ¢ikis
Cikis Islemleri Yetkilisi 3 ' Y islemlerinin ehil kisilerce yapilmast
1.Mevcut malzemelerin tiiketime r . ..
3 Tiiketim Cikis Islemleri TaSII}l? I_(aylt Diisiik ¢ikig islemlerinin zamaninda I Tiiketime cikas islemlerinin
Yetkilisi zamaninda yapilmasi
yapilmamasi
1.Zaman Kayb1
4 Mal Teslim Alma Tasmir Kayit Diisiik 2.Giiven kayb1 1.Kontrollerin ehil kisilerce dogru
Islemleri Yetkilisi 3 3.Islemlerde aksakliklarin yapilmasi
yasanmast
1.Islemlerde aksakliklarin
5 Zimmet Verme islemleri Taslr}ly I_(aylt Diisiik yasanmast l.Malz.emelerlr.l ;amanmda zimmet
Yetkilisi 2.Zaman kaybi verme iglemlerinin yapilmasi
1.Islemlerde aksakliklarin . .. . T,
. . 1.Zimmeten diisme iglemlerinin ilgili
Zimmetten Diisme Tasmir Kayit - yasanmasl . ¥ ..
6 . . N Diistik komisyonca degerlendirilerek
islemleri Yetkilisi 2.Zaman kayb1 o .
diistilmesi
Ug Aylik quetlm Tasimir Kayit - 1.Tagmir mallarin hesaplarmin 1.Ug Aylik Tukg tlm. Malzemele-r "
7 Malzemeleri Cikis Raporu o Diisiik Cikis Raporu Bildirim cetvellerinin
o . Yetkilisi tutmamast . .
Bildirim Iglemleri diizenlenmesi
. 1.Islemlerde aksakliklarin . e .
Y1l Sonu Terkin ve Mal Tasinir Kayit - 1.Kontrollerin ehil kisilerce dogru
8 . . o Diistik yasanmast
Sayimi Islemleri Yetkilisi yapilmast

2.Zaman kayb1




Satin Almada Tasinir
Girisi

Tasinir Kayit
Yetkilisi

Diisiik

1.islemlerde aksakliklarin 1.Satin almada tasinir girislerinin
zamaninda yapilmasi

2.Tasinir girislerinin yapilmasi ve
diger iglemlerinin gerceklesmesi

yasanmast
2.Zaman kaybi1

Hazirlayan
Igili Birim Amiri****

(imza)
Enstitii Sekreteri

Onaylayan
Birim Amiri*****

(imza)
Miidiir




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU

Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Enstitii Kurulu
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel Rlnsk s Gor.e\.fm Yerine Alinmasi Gereken Onlemler veya
Diizeyi Getirilmeme Sonucu Kontroller
1. Is takviminin dikkatle hazirlanmast,
2. 1lgili kurul kararlarinin zamaninda
1. Birimin temel islevini almmasi,
Program Acilma érine o tirememgsiv 3. Alinan kararlarin zamaninda ilan
1 Taleplerinin Kabulii - Kurul Uyeleri Orta y g edilmesi,
N .. . 2. Agilacak programlarin N . . s
Degerlendirilmesi . . 4. Degerlendirme siireglerinin sagliklt
gecikmesi S ;
isletilmesi
5. Ilgili dénemde birimdeki personelin
sayisinin artirilmast
Ogrenci Alim Sartlarmin 1. Ogrencilerin ders 1:‘Der.s kayl.t islemlerinde 6zen
. - . gosterilmesi,
2 ve Kontenjanlarinin Kurul Uyeleri Orta alamamast o . . .. .
N i 2. Ogrenci transkript ve siireclerinin
Kabulii 2. Muhtemel dénem kaybi : R .
dikkatle takip edilmesi
- Hazirlayan Onaylayan
Ilgili Birim Amiri**** Birim Amiri*****
(imza) (imza)
Enstitii Miidiir Yardimcisi Miidiir




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Enstitii Yonetim Kurulu
.. Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel e
Diizeyi Sonucu Kontroller
1. Is takviminin dikkatle
haglrlanmash
2. llgili yonetim kurulu kararlarinin
1. Birimin temel islevini yerine zamaninda alinmas,
1 Ders Intibaklarmin Karar1 | Kurul Uyeleri Orta getirememesi 3. Alinan kararlarin zamaninda ilan
2. Ogrencinin dénem kaybi edilmesi,
4. Degerlendirme siireglerinin
saglikli igletilmesi
Tez Konulari/Baglik 1. Ogrencilerin zamaninda tez . . .
. o - . 1. Ogrenci transkript ve
2 Degistirme ile Ilgili Kurul Uyeleri Orta calismasina baglayamamasi siireclerinin dikkatle takio edilmesi
Kararlar 2. Muhtemel dénem kaybi ¢ P
. 1. Ogrencilerin yatay gegis B N
3 Kaylﬁ andprrpg, Silme, Kurul Uyeleri Orta taleplerinin ger¢eklesmemesi 1. Tlgili islemlerin ilgili mevzuata
Ek Siire ile Ilgili Kararlar . . tam uyularak gerceklestirilmesi
2. Magduriyetlerin yaganmasi
1. Tlgili yénetim kurulu kararlarinin
zamaninda alinmasi,
2. Alinan kararlarin zamaninda ilan
Mazeret, Not Degisikligi - . 1. Magduriyetlerin yasanmast edilmesi,
4 ile Ilgili Kararlar Kurul Uyeleri Orta 2. Muhtemel donem kayb1 3. Degerlendirme siireclerinin
saglikli igletilmesi
i 1. Egitimsel hedeflere lz‘Gerektlgmc.le hazirlanmast ya da
Sinav Jiirileri ile Ilgili - . giincellenmesi noktasinda
5 Kurul Uyeleri Orta ulagilamamasi . S
Kararlar < . anabilimdallart ile ilgili
2. Magduriyetlerin yagsanmasi
yazigmalari yapilmasi
6 Te; .Izlerne Komitesi ile Kurul Uyeleri Orta 1. Magdurlyetlern} yasanmast 1."Gerekt1g1nc?e hazirlanmasi ya da
Ilgili Kararlar 2. Kuruma olan gilivenin giincellenmesi noktasinda




sarsilmasi
3. Yasal problemlerle karsilagsma
ihtimali

anabilimdallar ile ilgili
yazismalarin yapilmasi

Mezuniyetler ile ilgili
Kararlar

Kurul Uyeleri

Orta

1. Ogrencilerin magduriyet
yasamasi

2. Yasal problemlerle kargilagma
ihtimali

1. Mezuniyet islemlerinin
zamaninda hazirlanmasi

2. Sinav notlarinin zamaninda ilan
edilmesi

Hazirlayan
Igili Birim Amiri****

(imza)
Enstitii Miidiir Yardimcisi

Onaylayan

Birim Amiri*****

(imza)
Miidiir




AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU

Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Anabilim/Anasanat Dali Bagkanhg
.. Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel e
Diizeyi Sonucu Kontroller
1. Is takviminin dikkatle
haglrlanmash
2. llgili kurul kararlarinin
Ilgi Yarryilda Agilacak 1. Birimin temel islevini yerine zamaninda alinmas,
1 (Okutulacak) Derslerin ABD/ ASD Bagkani Orta getirememesi 3. Alinan kararlarin zamaninda ilan
Enstitiiye Iletilmesi 2. Planlanan derslerin agilamamasi | edilmesi,
4. Degerlendirme siireglerinin
saglikli igletilmesi
Tez Savunma Smavlarmin 1. Ogrencilerin zamaninda tez tlék(i)grezrillcr;:feglerlmn dikkatle
2 Tarih ve Jiirilerinin ABD/ ASD Bagkani Orta savunmalarina girememesi ) Hp i1i islemlerin ileili mevzuata
Enstitiiye Iletilmesi 2. Muhtemel donem kaybi - 8IS gl mevzua
tam uyularak gergeklestirilmesi
Yeterlik Siavlarinin, 1. Ogrencilerin zamaninda tez tlék(i)greeCir;r;]ZI;?eglerlnln dikkatle
3 Tarih ve Jiirilerinin ABD/ ASD Bagkani Orta savunmalarina girememesi ) ilp i1i islemlerin ileili mevzuata
Enstitiiye Iletilmesi 2. Muhtemel dénem kayb1 - Uets gl mevzuz
tam uyularak gerceklestirilmesi
TIiK Smavlarinin Tarih ve 1. Ogrencilerin zamaninda tez tlék(i)greedrill(:;]zlslieglerlnln dikkatle
4 Jiirilerinin Enstitiiye ABD/ ASD Bagkani Orta savunmalarina girememesi 1P £dl C
[letilmesi 2. Muhtemel dénem kaybi 2. llgili iglemlerin ilgili mevzuata
' tam uyularak gerceklestirilmesi
Hazirlayan Onaylayan
Tlgili Birim Amiri**** Birim Amiri*****
(imza) (imza)
Enstitii Miidiir Yardimcisi Enstitii Miidiir




AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU

Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii

Alt Birim** Kalite Komisyonu Birimi

Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel | Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya

Diizeyi*** Sonucu Kontroller
. o 1. Birimin temel islevini yerine I Is takviminin dikkatle
Enstitii Web Sitesinin g'e tirememesi hazirlanmasi,
1 (Igeriginin) Enstitii Miidiir Orta 2. Enstitii web safyada 2. Alinan kararlarin zamaninda ilan

Giincellenmesinin Takibi Yardimcisi ) edilmesi,

Islemleri

yayimlananan bilgilerin giincel
olmamasi

3. Web safyasimin giincel tutulmasi
ve takibinin yapilmasi

Hazirlayan
Tlgili Birim Amiri¥***

(imza)
Enstitii Miidiir Yardimcisi

Onaylayan

Birim Amiri*****

(imza)
Miidiir




AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
SOSYAL BILIMLER ENSTIiTUSU
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
Ik Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Sosyal Bilimler Enstitiisii
Alt Birim** Sosyal Bilimler Dergisi
.. Risk Gérevin Yerine Getirilmeme | Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Sira No Hassas Gorev Sorumlu Personel g
Diizeyi Sonucu Kontroller

Dergiye gelen makalelerin
On incelemelerinin
yapilmasi, alaninda uzman
hakemlere gonderilmesi ve
kabul edilen makalelerin
yayinlanma siireclerinin

takip edilmesi

Enstiti Midir
Yardimcisi

1. Birimin temel islevini yerine
Yiksek getirememesi
2. Kuruma olan giivenin kayb1

1. Dergi siire¢ takviminin dikkatle
hazirlanmasi,

2. Degerlendirme siireclerinin
saglikli igletilmesi

3. Sosyal bilimler dergisi web
safyasinin giincel tutulmasi ve
takibinin yapilmasi

Hazirlayan
Tlgili Birim Amiri****

(imza)
Enstitii Miidiir Yardimcisi

Onaylayan

Birim Amiri*****

(imza)
Miidiir




