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HARCAMA BİRİMİ : MADDE BAĞIMLILIĞI, TOKSİKOLOJİ VE İLAÇ BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ MÜDÜRLÜĞÜ
ALT BİRİM :Öğrenci İşleri Birimi

Sıra No Hizmetin/Görevin 
Adı

Riskler (Görevin Yerine 
Getirilmemesinin 

Sonuçları)
Risk 

Düzeyi*

Prosedürü** 
(Alınması Gereken Önlemler

veya Kontroller)
Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

1

Lisansüstü 
Programların 
Kontenjan ve 
Başvuru 
Koşullarının 
Belirlenmesi.

-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların yaşanması 
-Programlara hedeflenen 
sayıda öğrenci 
alınamaması.

Orta

-Anabilim Dalı Başkanları ile koordineli 
olarak, kontenjan ve başvuru koşullarını 
Enstitü Kuruluna sunmak.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.

2 Müfredatların 
Güncellenmesi.

-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların yaşanması. 
- Programlardaki 
derslerin güncelliğini 
yitirmesi.

Orta

-Öğrenci geri bildirimlerini almak.
-Programların hedefleri konusunda 
çalışmalar yapmak.
-Programların Ulusal ve Uluslararası 
koşullara uygun olması.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.

3

Aday Öğrencilerin 
Mülakatında Yer 
Alacak Jüri 
Üyelerinin 
Belirlenmesi.

-Kurumsal itibar kaybı. 
-Hak kaybı.

Yüksek

-Mevzuata göre Enstitü Kurul kararı ile 
asil ve yedek jüri üyelerini belirlemek.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.

4 Mülakat İşlemleri.

-Hak kaybı.
-Kurumsal itibar kaybı. Yüksek

-Öğrencilerin başvuru evraklarının 
eksiksiz teslim alınması.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
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5 Danışman Atama.

-Öğrencilerin kayıt 
hakkını kaybetmesi.
-Danışman ile öğrenci 
iletişiminin 
sağlanamaması.

Orta

-Kesin kayıt işlemlerini tamamlayan 
öğrencilerin ders seçme işlemlerinden 
önce danışmanlarının belirlenmesi.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-OBYS sistemi hakkında bilgi 
sahibi olmak.

6 Ders Açma 
İşlemleri.

-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların yaşanması
-Öğrencilerin alması 
gereken                 dersleri 
alamaması.

Orta

-Öğrencilerin mezun olabilmesi için 
gerekli AKTS puanı göz önüne alınarak 
programların hedefleri     doğrultusunda 
belirlenen derslerin sistem üzerinden 
açılması .

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak. 
-Dikkatli ve özenli olmak.

7 Tez Konusu 
Belirlemesi.

-Öğrencilerin tez 
aşamasına geçememesi.

Orta

-Öğrencilerin zamanında tez öneri 
formlarını vermeleri konusunda gerekli 
hatırlatmaların yapılması.
-Tez konusu onaylanana kadar öğrenciye 
danışmanlık verilmesi.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.

8 Uygulama İzni 
İşlemleri.

-Öğrencilerin tezlerini 
yazarken gerekli verilere 
ulaşmaması.
-Mezuniyet aşamasında 
aksaklıklar yaşanması. Orta

-Tez konusu belirlenen öğrencilerin tez 
konuları doğrultusunda uygulama izni 
almaları hakkında bilgi vermek.
-Uygulama izni evraklarının mutlaka 
danışman imzalı olmasına ve eksiksiz 
olmasına dikkat etmek.

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak.
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.
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9 Yeterlik Sınavı 
İşlemleri.

-Öğrencilerin tez aşamasına 
geçememesi.
-Mezuniyet aşamasında 
aksaklıklar yaşanması.

Orta

-Doktora programı öğrencilerinin, ders 
aşamasını       yeterli       AKTS puanı       ile 
tamamlamasının bilgisini vermek.

-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak. 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.

10 Tez Savunma Sınavı 
İşlemleri.

-Öğrencilerin mezun 
olamaması.

Yüksek

-Tez savunma sınavından önce öğrencinin 
başarı durum belgesini kontrol etmek.
-Tez savunma sınav evraklarını kontrol 
etmek.
-Belirlenen jürilere ve öğrencilere sınav günü 
ve saatini önceden bildirmek.
-Sınav sonrası tutanakları Sağlık Bilimleri 
Enstitüsüne göndermek.

-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak. 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak.

* Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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