S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BIiRIMI
ALT BiRiM ADI

HASSAS GOREVLER

Yonetmelik/Yonerge
Usul ve Esaslar
Hazirlama

Universite Yonetim
Kurulu/Senato
Kararlari islemleri

Akademik Takvim
islemleri

Boéliilm/Program A¢ma
islemleri

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

1- Ogrencilerin
magdur olma riski
2- Telafisi gii¢
zararlara sebebiyet
verme riski

3- Gorevde aksaklik
4- itibar kayb1

1- Ogrencilerin
magdur olma riski
2- itibar kayb1

3- Gorevde aksaklik

1- Gorevde aksakhk
2- Ogrencilerin,
akademik ve idari
personelin magdur
olma riski

3- itibar kayb1

1- Gorevde aksaklik
2- Itibar kayb1

3- Sorusturma
acilmasi riski

4- Cezai islem
uygulamasi riski

T.C.
KARABUK UNIiVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI

Diploma ve Ogrenci islemleri Sube Miidiirliigii

KONTROLLER/TEDBIiRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1- YOK tarafindan alinan karar/ yayimlanan yénetmelik vb. dogrultusunda
Universitemiz ilgili komisyon tarafindan yonetmelik/yonerge/esas
taslaginin hazirlanmasi

2-Hazirlanan Yonetmelik/Yonerge taslaginin Egitim Komisyonunda
gortlsiilerek Senatoya arz edilmesi

3- Senato tarafindan uygun bulunan yonetmeligin Resmi Gazete ‘de
yayimlanmasi/ yénergenin Universitemiz web sayfasinda duyurulmasi

4- {1gili birimlerin resmi yazi ile bilgilendirilmesi

1- Genel Sekreterlik makami tarafindan bildirilen Universite Yonetim
Kurulu/Senato Kararlari ilgili birimlere génderilmesi
2- Soz konusu kararlar i¢in OIDB tarafindan islem tesis edilmesi

1- Bir 6nceki yi1lin akademik takviminin baz alinarak ¢alismanin
baslatilmasi

2- OSYM kayit takvimi, resmi ve dini tatiller, bir 6nceki seneye ait akademik
takvim dikkate alinarak yeni akademik takvim taslaginin olusturulmasi

3- Akademik birimlerde goriis alinmasi

4- Akademik takvim taslaginin Egitim Komisyonunda goértsiilerek Senatoya
arz edilmesi

5- Senatoda onaylanan akademik takvim OIDB ve Universitenin internet
sayfalarinda duyurulmasi

1- Akademik birim kurul karari ile yeni program/béliim agilmasi
yoniindeki talebin Egitim Komisyonuna bildirilmesi

2- Talebin Egitim Komisyonunda incelenmesi ve uygun bulunan talebin
Senato onayina sunulmasi

3- Senatoda ac¢ilmasi uygun goriilen b6liim/program ile ilgili alinan
kararlar YOKSIS ABAYS'a girilmesi

4- YOK’ten gelen béliim/program agilmasi/agilmamasina dair kararin
teklifi yapan birim ile birlikte 6grenci bilgi sistemine islenmek tizere ilgili
birimlere génderilmesi

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
KONTROL VE
GOZDEN ILGILI
GECIRME BiRiM/SERVIS
SURESI

Senato Karari,
Resmi Gazete
flanindan itibaren
5 is giinii

Senato Karari,
Yonetim Kurulu
Kararindan
itibaren 5 is giinii

Akademik
Takvim
doénemleri
baslamadan énce

YOK tarafindan
belirlenen
siireden 6nce
islemlerin
gerceklestirilmesi

Diploma ve Ogrenci
Islemleri Sube
Miudirligi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudurligi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudurligi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Midurligii




KARABUK

UNIVERSITESI

Boliim/Program
Kontenjan islemleri

Siireli Yazilarin

(Evrakin) Zamaninda
Hazirlanmas ve Ilgili
Yerlere Gonderilmesi

Diploma ve Diploma EKki

islemleri

1- Gorevde aksaklik
2- Itibar kaybi

3- Sorusturma
acilmasi riski

4- Cezai islem
uygulamasi riski

1- Gorevde aksakhk
2- Ogrencilerin,
akademik ve idari
personelin magdur
olma riski

3- itibar kayb1

1- Ogrencilerin
magdur olma riski
2- Gorevde aksaklik

T.C.
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1- Akademik birim kurul karar1 ile béliim/program kontenjan talebin
Egitim Komisyonuna bildirilmesi

2- Talebin Egitim Komisyonunda incelenmesi ve uygun bulunan talebin
Senato onayina sunulmasi

3- Senatoda uygun goriilen béliim program kontenjanlarinin YOKSIS
ABAYS'a girilmesi

1- Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmas;,

2- Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde gorevli
personelle birlikte tiim personelin, zaman mefhumuna azami énemi
vermesi

3-Personelin EBYS iizerinden gelen evrakin zamanini kontroli

1- Mezuniyeti hak eden 6grencilerin mezuniyet basvurusu yapmasi

2- Akademik birimlerin mezuniyete iliskin yonetim kurulu kararlarimi
OIDB'ye géndermesi

3- Ogrencilerin diplomalar1 hazirlanmasi ve kontrolii yapilmasi

4- Diplomalarin imzaya sunulmasi

5- imzalanan Uluslararasi Ogrencilerin Diplomalarinin Uluslararasi Ogrenci

Koordinatorliigiine teslim edilmesi,

6- Diplomasi hazirlanan biitlin 6grencilere diploma eki, varsa
sertifikalarinin teslim edilmesi

7- Ikinci niisha diploma basvurularinda kayip ilani, dilekge ve kimlik
fotokopisi ile basvuru yapilmasi

8- Mezuniyet sonrasi diploma bilgilerinde degisiklik olmasi halinde
degisiklige konu kanitlayici belge, dilekce ve kimlik fotokopisi ile basvuru
yapilmasi

9- Saglik alaninda alinan diplomalarin (Tip, Dis Hekimligi, Saghk Bilimleri
vb.) Saglik Bakanligina tescil icin génderilmesi
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YOK tarafindan
belirlenen
siireden 6nce
islemlerin
gerceklestirilmesi

Siireli yazilarin
cevap verilme
tarihlerinden

once

Diplomalar
ogrenciye teslim
edilmeden 6nce

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudirliagi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudurligi

Diploma ve Ogrenci
islemleri Sube
Miudurligi




