AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI

Hassas Gorevler Listesi

Dokiiman No
Ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Suhut Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Sira No Tlgili Birim** | Hassas Gorev | Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici*** Diizeyi | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya
Kontroller
1 Yiiksekokul EBYS Gelen-Giden | Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.Cevap yazilmasi gereken 1. Bilgi ve belgelerin
Sekreterligi Evrak Islemleri Sekreteri Sekreteri evraklarin, zamaninda cevap zamaninda islemlerinin
verilmemesi. yapilmasi konusunda daha
2.Akademik ve Idari Personeli | dikkatli davranilmasi
ilgilendiren konularda 2. Son kontrollerin hassasiyetle
bilgilendirilmenin yapilmamasi. | yapilmasi
2 Yiiksekokul Goreve Baglama ve | Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.Atanan personelde, almasi 1. Bilgi ve belgelerin
Sekreterligi Ayrilma Islemleri Sekreteri Sekreteri gereken Ozliik haklar zamaninda islemlerinin
gecikmesi. yapilmasi konusunda daha
dikkatli davranilmasi
3 Yiiksekokul Akademik Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.Akademik Personelin o6zlik | 1.  Bilgi ve  belgelerin
Sekreterligi Personelin ~ Gorev | Sekreteri Sekreteri almas1 gereken oOzlilk haklar1 | zamaninda islemlerinin
Siiresinin gecikmesi. yapilmasi  konusunda daha
Uzatilmasi dikkatli davranilmasi
4 Yiiksekokul Akademik Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.Gorevlendirilecek Personelin, | 1.  Bilgi  ve  belgelerin
Sekreterligi Personelin Yurtici Sekreteri Sekreteri gorevlendirilmesinin zamaninda islemlerinin
ve Yurtdigt gecikmesi. yapilmasi  konusunda daha
Gorevlendirmeleri dikkatli davranilmasi
5 Yiiksekokul Siirekli Is¢i Puantaj | Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.Personel Maagin1 almada | 1.Puantajlarin zamaninda
Sekreterligi Islemleri Sekreteri Sekreteri gecikme tanzim edilerek, Rektorlige
gonderilmesi.
6 Yiiksekokul Ogrenci Staj | Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.0grencinin Stajina 1.Staj Evraklarinin tam olarak
Sekreterligi Islemleri Sekreteri Sekreteri baglayamamasi. tanzim edilmesi.
2.Stajim yapamayan 6grencinin | 2.SGK  girdilerinin  zamanin
mezuniyetinin gecikmesi. yapilmasi.
7 Yiiksekokul Personel  Disiplin | Yiiksekokul Yiiksekokul Orta 1.Disiplin sugu varsa, | 1.Disiplin sorusturma
Sekreterligi Islemleri Sekreteri Sekreteri personelin cezasiz kalmasi ve | iglemlerini baglatmak ve yasal
diger personele emsal teskil | siire icerisinde
etmesi. tamamlanmasina yardimet

olmak.
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Revizyon No
Birim* Suhut Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Sira No Tlgili Birim** | Hassas Gorev | Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici*** Diizeyi | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya
Kontroller
8 Ogrenci Isleri Mezuniyet Ogrenci Isleri Yiiksekokul Orta 1.Ogrencinin diplomasinin 1.Yeterli ve tecriibeli
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri gecikmesi personelin bulunmasi.
9 Ogrenci Isleri Azama Siire Smav | Ogrenci Isleri Yiiksekokul Orta 1.Smava girecek dgrencilerin, 1.Yeterli ve tecriibeli
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri magduriyet yasamasi. personelin bulunmasi.
2.Mezun olabilecek
ogrencilerin, mezuniyetlerinin
gecikmesi.
10 Ogrenci Isleri Tek Ders Smav | Ogrenci Isleri Yiiksekokul Orta 1.Smava girecek o6grencilerin, | 1.Yeterli ve tecriibeli
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri magduriyet yasamast. personelin bulunmasi.
2.Mezun olabilecek
Ogrencilerin, mezuniyetlerinin
gecikmesi.
11 Ogrenci Isleri Ogrenci Disiplim Ogrenci Isleri Yiiksekokul Orta 1.Ceza almasi gereken | 1.Yeterli ve tecriibeli
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri Ogrencinin, ceza verilmemesi | personelin bulunmasi.
ve diger Ogrencilere emsal | 2. .Disiplin sorusturma
teskil etmesi. islemlerini baglatmak ve yasal
siire igerisinde
tamamlanmasina yardimet
olmak.
12 Ogrenci Isleri Smav  Sonuglarina | Ogrenci Isleri Yiiksekokul Diisiik 1.0grencinin notunun ve not | 1.itiraz islemlerini zamaninda,
Itiraz Birimi Gorevlisi | Sekreteri ortalamasimin hak ettiginden | ilgili 6gretim  elemanlarina
diisiik olmasi. ulagtirmak.
13 Ogrenci Isleri Mazeret Smav | Ogrenci Isleri Yiiksekokul Diisiik 1.0grencinin mazeret sinavina 1.Mazeret Sinavlarma iliskin
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri girememesi. belgeleri Yiiksekokul
2.Smava girecegi dersin Y 6netimine ibraz etmek.
notunun ve genel not
ortalamasinin diismesi.
14 Ogrenci Isleri Yatay Gegis | Ogrenci Isleri Yiiksekokul Orta 1.Ogrencinin magduriyeti. l.Yatay  gegis islemleini
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri zamaninda yapmak.
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15 Tahakkuk Birimi | Personel Maaslar1, | Tahakkuk Yiiksekokul Orta 1. Maas 6demelerinin 1. Bilgi ve belgelerin
Maas Farklar1 ve Birimi Gorevlisi | Sekreteri gecikmesi zamaninda islemlerinin
Ek Ders Islemleri 2. Maddi kayip yapilmasi konusunda daha
3. Fazla ve yersiz 6demeler dikkatli davranilmasi
16 Tahakkuk Birimi | Biitge Hazirlama Tahakkuk Yiiksekokul Orta 1.Yiksekokulun Mali Yildaki 1. Bilgi ve belgelerin
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri gereken harcama iglemlerini zamaninda islemlerinin
yapamamasi yapilmasi konusunda daha
dikkatli davranilmasi
17 Tahakkuk Birimi | Giyecek  Yardimi | Tahakkuk Yiiksekokul Diisiik 1.Y6netmelik hikkiimlerine | 1.  Bilgi  ve  belgelerin
Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri aykirt davranmak. zamaninda islemlerinin
yapilmast  konusunda daha
dikkatli davranilmasi
18 Tahakkuk Birimi | Gegici Gorev Tahakkuk Yiiksekokul Distirk 1.Yolluk O0demesinin | 1.  Bilgi  ve  belgelerin
Yollugu Birimi Gorevlisi | Sekreteri gecikmesi. zamaninda islemlerinin
yapilmast  konusunda daha
dikkatli davranilmasi
19 Tahakkuk Birimi | Dogrudan  Temin | Tahakkuk Yiiksekokul Diisiik 1.Yiksekokulun ihtiyact olan | 1.  Bilgi ve  belgelerin
Alim Islemleri Birimi Gorevlisi | Sekreteri kirtasiye, su, laboratuvar | zamaninda islemlerinin
malzemelerinin zamaninda | yapilmasi  konusunda daha
almmamamasi. dikkatli davranilmasi
20 Tasir Islem Tasiir Islem Tasiir Islem Yiiksekokul Diisiik 1.Tagmirlarin kontroliiniin 1. Bilgi ve belgelerin
Birimi Girigleri Gorevlisi Sekreteri saglanamamasi zamaninda islemlerinin
yapilmasi konusunda daha
dikkatli davranilmast
21 Tasmnir Islem Zimmetten Diisme | Tasinir Islem Yiiksekokul Diisiik 1.Tagmurlarin kontroliiniin 1. Bilgi ve belgelerin
Birimi Islemleri Gorevlisi Sekreteri saglanamamasi zamaninda islemlerinin

yapilmasi konusunda daha
dikkatli davranilmasi
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22 Yillik Egitim Boliim Baskan1t | Miidiir Yardimcis1 | Orta 1.Derslerin zamaninda Yiiksekokul Miidiir ve Miidiir
Ogretim Ders miifredata uygun yapilmamas1 | Yardimcilari tarafindan
Miifredatinin yapilacak bilgilendirilmeler ve
olusturulmasi kontroller.

23 Egitim verecek Boliim Bagkan1 | Miidiir Yardimcis1 | Orta 1.Derslerin zamaninda Yiiksekokul Miidiir ve Miidiir
Ogretim yapilmamasi. Yardimcilari tarafindan
Elemanlarinin yapilacak bilgilendirilmeler ve
tespiti kontroller.

24 Derslerin Boliim Bagkan1 | Miidiir Yardimeist | Orta 1.0grencinin egitiminin Yiiksekokul Miidiir ve Miidiir
zamaninda yetersiz kalmasi. Yardimecilari tarafindan
yapilmasini yapilacak bilgilendirilmeler ve
saglamak kontroller.

25 Vize, Final, | Boliim Bagkan1 | Miidiir Yardimcist | Orta 1.0grencinin mezuniyetini | Yiksekokul Miidiir ve Midiir
Biitiinleme ve Tek geciktirmek. Sinav Programina | Yardimcilart tarafindan
Ders  Sinavlarini uymayarak ogrencilerin | yapilacak bilgilendirilmeler ve
Planlamak ve magduriyet yasamasi. kontroller.
yaptirmak

26 Mezuniyet Boliim Bagkan1t | Miidiir Yardimcis1 | Orta 1.0grencinin zamaninda mezun | Yiiksekokul Miidiir ve Miidiir
Islemleri edilmemesi. Yardimeilart tarafindan

yapilacak bilgilendirilmeler ve
kontroller.

27 Miifredata gore Ogretim Boliim Bagkani Orta 1.Derslerin zamaninda [lgili boliim baskanliklari
derslere girmek. Elemamn miifredata uygun yapilmamas1 | tarafindan yapilacak

bilgilendirmeler ve kontroller

28 Vize, Final, Ogretim Boliim Bagkani Orta 1.Smavlarda sorun yasanmasi, fgili béliim baskanliklart
Biitiinleme ve Tek | Elemant 2.0grenci Magduriyeti. tarafindan yapilacak
Ders Sinav bilgilendirmeler ve kontroller
sorularin

hazirlamak
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29 Smav Sonuglarmin | Ogretim Boliim Bagkani Orta 1.0grencinin sinav sonuclarini | Tlgili bliim baskanliklar
OBIS’e girilmesi Elemamn gecikmeli 6grenmesi tarafindan yapilacak
bilgilendirmeler ve kontroller
30 Maddi Hata ve | Ogretim Boliim Bagkani Orta 1.0grencinin mezuniyetini | Ilgili ~ béliim  bagkanliklari
Mazeret Sinavlari | Elemani geciktirmek. Ogrencilerin | tarafindan yapilacak
Islemleri magduriyet yasamasi. bilgilendirmeler ve kontroller
31 Mezuniyet Ogretim Boliim Bagkam Orta 1.0grencinin zamaninda mezun | Ilgili ~ bdlim  baskanliklari
Islemleri Elemani edilmemesi. tarafindan yapilacak
bilgilendirmeler ve kontroller
Onaylayan
Birim Amiri
(imza)
Yiiksekokul Miidiirii

*Bu boliime ...Daire Bagkanligi ... Dekanligi ...YO/MYO Miidiirliigi ... Koordinatorliigii ... Merkezi yazilacaktir.

**By boliime ... Sube Miidiirliigii ... Tahakkuk/Ogrenci Isleri Birimi yazilacaktir.
Not: Egtim birimlerindeki akademik gorevlerde “lgili Birim” siitunu bos birakilacaktir.

***Bu boliime ...Sube Midiirii ...Fakiilte/'YO/MYO Sekreteri yazilacaktir.
Not: Egtim birimlerindeki akademik gdrevlerde bu boliime ilgili dekan/miidiir yardimcis1 yazilacaktir.

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

*#***%Bu boliim ...Daire Bagkani ...Dekani ...YO/MYO Miidiiri ...Koordinatorii ...Merkezi Miidiirii tarafindan imzalanacaktir.




