Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi

At Birim : Egitim-Ogretim Sube Mudarlugi

Riskler (Gorevin

Hassas Gorevi OlanPersonelin

Hassas Gorevler _ _Yerme N Risk Prosediir (Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Adi- Soyad:
Getirilmemesinin Diizeyi* Yapilmasi1 Gereken Kontroller)
Sonuclari)
1) Birimlerden bir sonraki yilin Akademik
takvim taslagiministenmesi. Sevim AYHAN
2) Gelen teklifler dogrultusunda, OSYM kayit g‘;'lrr‘; Baskont
Akademik Takvim islemleri|1) Itibar Kayb1 Yiiksek  [takvimi, resmi vedini tatiller dikkate alinarak ortak i
2) Egitim-Ogretim bir Akademik takvim taslaginin hazirlanmasi. Ranl])azf\‘/r[]"igan
Siireclerinde 3) Hazirlanan Akademik takvim taslaginin Sube Miidiir
Aksamalar Senatoya sunulmasi. Demet Af‘CAR
4) Senatoda onaylanan Akademik takvimin S
birimlere bildirilerekweb sayfasinda ilan edilmesi.
1) Daire Baskanligimiz tarafindan hazirlanan _
veya birimlerden gelen Sevim AYHAN
. < e fi 5 Daire Bagkani
) _ ) 1) Osrencilerin masdur yonetme“hk/yonerge/usul ve esaslartaslaginin
Yénetmelik /'Y onerge o?magriski s Yiiksek  |Egitim-Ogretim Komisyonuna/Hukuk Ramazan ESER
/Usul ve Esaslar 2 Gé Miisavirligine/Senatoya sunulmasi. Sube Miidirt
Hazirlama ) Gorevde aksakliklar ye S . o
2) Senato Kararina gore yonerge/usul ve Emine DEMIRCI
esaslarin websayfasinda yayinlanmasi. Sef
3) Resmi Gazete'de yayimlanan yonetmelik flgili Komisyon Uyeleri
degisiklerinin websayfasinda yayinlanmasi.
1) Birim tarafindan boliim/program agilmasi ile
ilgili fakiilte /ytiksekokul/meslek yiiksekokulu _
kurul karari ile kriterlerin Rektorliige Sevim AYHAN
gonderilmesi. Daire Baskant
. 2) Birimden gelen dosyalarin kontrol edilmek Ramazan ESER
1) Kurumun itibar . SR ) Sube Miidiiri
Boliim / Program A¢ma  |kaybetmesi Yiiksek  [izere Egitim- Ogretim Komisyonuna ve uygun ube Muduru
islemleri . goriilen tekliflerin Senatoya sunulmasi. Nurdan KAYMAK
siemierl 2) Gorevde aksakliklar L
3) Senatoda ag1lmas1 uygun gériilen Sef

Boliim/Program ile ilgilialinan kararlar YOK e
yazilarak YOKSIS ABAYS sistemine girilmesi.
4) YOK ten gelen Boliim/Program

acilmasi/agilmamasina dairkararin teklifi yapan

Ilgili Komisyon Uyeleri




birim ile birlikte 6grenci bilgi sistemine islenmek
tizere ilgili birimlere gonderilmesi.

1) OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin
kontenjanonerilerinin istenilmesi {izerine

1) Universite OSYM kontenjan dnerilerinin birimlerden Sevim AYHAN
Programlarina 6grenci istenilmesi. Daire Bagkan
OSYM Kontenjanlarm almmamas: riski 2) Birimlerden gelen kontenjan énerilerinin Ramazan ESER
Bildirilmesi 2) Telafisi giic Egitim-Ogretim Komisyonunda goriisiilerek Sube Miidiirti
sonuglarayol agma riski|  vipsek Senatoya sunulmasi. Demet ACAR
3) Gorevde aksakliklar 39)Senatoda birimlerin kontenjan onerilerinin _ Sef
degerlendirilmesi ve Senato Kararinin 6grenci ligili Komisyon Uyeleri
islerine génderilmesi ve YOKSIS'e girilmesi.
1) Birimlerden yatay gegis kontenjanlarinin
yazi ileistenilmesi.
2) Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol Sevim AYHAN
1) Yatay gecisile edilerekEgitim-Ogretim Komisyonuna ve Senatoya Daire Bagkani
ogrenci alinamamasi sunulmast. Ramazan ESER
) riski 3) Senatoda birimlerin kontenjan dnerilerinin Sube Miidiirt
Yatay Gegis Islemleri 2) Gorevde aksakliklar degerlendirilmesi ve kabul edilen kosullarin ve Ali OZTURK
3) Ogrencilerin Yiiksek kpn‘gepjanlz_irm, YOK e ve ilgili birimlere Sube Miidiir V.
magdur edilme riski bildirilmesi. Hanife DEMIREL
41) Takvime gore yatay gecis basvurularinin Sef
Ogrenci BilgiSistemi (OBS) iizerinden alinmasi. Heili Komi Oveleri
5)Yatay gegislerle ilgili gelen gt homisyon Lyelett
yazigmalarin ilgilibirimlere/iiniversitelere
gonderilmesi.
1) Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi
Siireli Yazilarin ) veilgilibirimlere gonderilmesinde gerekli SeVi.m AYHAN
(Evraklarm) Zamaninda L _Gorefvde aksakliklar dikkatin saglanmas, Daire Baskani
Hazirlanmas: ve {lgili 2) Islerin aksamasi Viksek | 2) Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan Ramazan ESER
vermeyecek sekilde gorevli personelle birlikte tim Sube Miidiirii

Yerlere Gonderilmesi

personelin, zamanmefhumuna azami 6nemi

\vermesi.

Igili Personel




1) Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi

Sevim AYHAN

hususunda, gerekli6zenin gosterilmesi. Daire Baskant
Belgelerin Korunmasi ile 1) Hak kayb_l ] Yiiksek 2) Belgelerin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde Ramazan ESER
Mlgili islemler 2) Aranan ilgi ve korunmasi vesaklanmasi. Sube Miidiirt
Belgeye ulagilamamasi ilgili personel
1) Gen?l 'Sek'reterlik makaml tarafindan Sevim AYHAN
alinan U.r_n.vers1te Yonetim Kurulu/Senato Daire Baskan
Universite Yonetim . Kararlar1 OIDB’}f‘e‘ gonderilmesi. Ramazan ESER
Kurulu/ Senato Karar a1 g g?raerv gj}:ils e | Vitkeer 2) 1Kararlamn OIDB tarafindan gereginin Sube Miidiirii
Islemleri Yo N o Ali OZTURK
3) OIDB tarafindan  Universite  YOnetim be Miidiir V
Kurulu/Senato  Kararlari  Akademik  birimlere Sube Mudir V.
. . . Ilgili personel
gonderilmesi.
1) Kayitlarin yapilacag: yer ve tarihlerin OSYM’ye
1) Hak Kaybi bildirilmesi.
2) Ogrencilerin 2) Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve Sevim AYHAN
magdurolma riski tarihlerin websayfasinda ilan edilmesi. Daire Bagkani
) ) 3) Gorevde aksakliklar 3) Aday ogrenciler i¢in kayit kilavuzunun Ramazan ESER
OSYI}/;IGK;?GTiKayn 4) Itibar kaybi Yiiksek  |hazirlanarak websayfasinda ilan edilmesi. Sube Midiirii
5)Telafisi giig 4) Kayut tarihlerinde, istenilen belgelerle Tiim personel
zararlarasebebiyet ogrencilerin kayitlariinyapilmasinin saglanmasi.
\verme riski 5) Kayit yaptiran 6grenci sayilarinin OSYM ye
bildirilmesi.
1) Dikey gegisle 1) OSYM tarafindan yayinlanan dikey gegis
ogrencialinmamasi kilavuzundaki bilgiler dogrultusunda dikey gegis Sevim AYHAN
riski yapacak ogrencilerle ilgili bilgileri iceren Daire Baskani
. . . |2) Gorevde aksakliklar duyurunun; Daire Baskanligimiz web sayfasinda Ramazan ESER
Dikey Gegi Islemleri 3) Ogrencilerin magdur Yiiksek yayinlanarak {iniversite web sayfasinda Sube Midiiri
edilmesi Hiese yayinlanmasinin Ali OZTURK
4) Itibar kayb1 saglanmasi. Sube Miidiir V.
2) Ogrencilerin kayitlarmin gerekli belgelerle Hanife DEMIREL

yapilmasininsaglanmasi.

Sef




1) Akademik birimlerden bir sonraki egitim-
ogretim yili iginuygulanacak ders planlarinin

talep edilmesi Sevim AYHAN
o 5 2) Akademik birimlerden gelen ders planlarmin Daire Baskant
Ders Planlanmim 1) Ogrencilerin magdur Egitim-Ogretim Komisyonunda goriisiilerek Ramazan ESER
Giincell : olma riski Yiiksek | S€nato’ya sunulmas. Sube Miidiirii
uncelienmest 2) Gorevde aksakliklar uKse i
3) Senato Kararimin akademik birimlere Nurdan KAYMAK
3) Zaman kaybi bildirilmesi. Sef
4) Personel tarafindan gerekli dikkatin gosterilmesi,
kontrolleringergeklestirilmesi.
1) OgrenciBilgi Sisteminin tiim kullanicilar
. _ 1) Gorevde aksakliklar (akademik-idari personel/dgrenciler) tarafindan
Ogrenci ?('l%' Sistemi(OBS) 2) Zaman kaybr Yiiksek  [sorunsuz kullanimim saglamak igin gerekli Tiim Personel
utianimi bilgilendirmelerin OIDB veBAUM tarafindan
yazili/sozlii/gorsel olarak yapilmasi.
1) Ogrencilerin, aktif, yas, smif, cinsiyet, niifus Sevim AYHAN
1) Istatistiki bilgi alacak vb.6grenci durumlarinin her ay giincellenmesi ile Daire Bagkani
. . |kurumlarin veri ilgili bilgilerin istenmesi durumunda; ilgili yerlere Ramazan ESER
Ogrenci Istatistikleri  |ajamamariski Orta bildirilmesi. Sube Miidiiri
2) Zelman kayb1 2) Bu sur'eg:lerde ilgili personelin gerekli 6zeni Emine DEMIRCI
3) Gorevde aksakliklar gostermesi. Sef
1) Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin, gerekli
veri ve bilgilerin dogruluguna iligskin kontrollerin; Sevi‘m AYHAN
Faaliyet Raporlarinin 1) Gérevde aksakliklar ort ilgili personel tarafindan dikkatlice yapilmasi, Daire Baskan
Hazirlanmast 2) Zaman kayb1 ra 2) Faaliyet raporu Strateji Daire Baskanligi’na Ramazan ESER
gonderilmedendnce ilgili Sef, Sube Miidiirii ve Sube Miidiri

Daire Bagkanmi tarafindan son kontrollerin

gerceklestirilmesi.

Tim Personel




1) Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve

duyurular igeren gilincellemelerin, zamaninda Sevim AYHAN
yapilmasinin saglanmasi. Daire Bagkani
1) Hak kaybi 2) Web sayfasina gelen sikayet, oneri, bilgi Ramazan ESER
2) Gérevde aksakliklar isteklerinin kontrol edilmesi ve cevaplanmasi. Sube Miidiirii
Birim Web Sayfasi 3) itibar kaybi Yiiksek 3) Konularme_l g_t')re S_u‘_be Ml'_idiirleri ve Daire Ali OZTURK
Ba§kan1n1n bilgilendirilmesi. Sube Miidiir V.
4) Is ve islemlerde gorevli personel tarafindan
0zenli ve diizenli bir ¢calisma izlenmesi.
Sevim AYHAN
Daire Baskant
Ramazan ESER
1) Yabanc1 uyruklu Sube Miidiirii
Yabanc: Uyruklu 2?§;‘l’ﬂerm magdur 1) Kay.dl s.iliper_l ve mezun olan yabanc1 u_yrgk_lu _ Ali OZTURK
Ogrenci Islemleri 2) Gorevde aksakliklar Orta ogrencilerin ilgilimakamlara zamaninda bildirilmesi. Sube Miidiir V.
Ayse APLAK
Sef
1) Dairemiz e-posta adresine gelen postalarin
giinliikkontrollerinin yapilmasi.
Birim e-posta islemleri 1) Gorevde aksakliklar Orta 2) Sorumlu kisi tarafindan e-postalarin konularina

2) itibar kayb1

goreilgili personellere yonlendirilmesi ve
cevaplanmasi.
3) Konularina gore Sube Miidiirleri ve Daire

Baskaninin bilgilendirilmesi.

Tum Personel




1) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin
[kontrollerinin, sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi
esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi,

2) Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine Sevim AYHAN
zamanindateslim edilmesi ve birebir kullanicilarin Daire Baskant
zimmetine verilmesi hususunda gerekli dikkatin Ramazan“E§E"R
Tasinir Kayit ve Kontrol| 1) Kamu zarart YViiksek saglanmast, Su‘b ° Mu.(.i .
Islemleri 2) Gorevde aksakliklar Kse 3) Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin Ali OZTURK
belge ve cetvellerin zamaninda diizenlenmesi Sube Miidiir V.
konusuna gerekli 6neminverilmesi, Demet ACAR
4) Tim bu is ve islemlerde sorumlu personelin Sef
kamuzararin olusmasina engel olacak sekilde
gerekli hassasiyeti gostermesi.
Alt Birim : Mezuniyet Islemleri Sube Miidiirliigii
1) Birimler tarafindan, Disiplin Kurulu Kararina Sevim AYHAN
istinaden ceza alan 6grencilerin bilgilerinin Daire Daire Baskant
I;agm_nhgémi(za lg(vinderllm'e‘:st:i R Ramazan ESER
Disiplin Cezasi Alan |1) Gérevde aksakliklar Yiiksek m)evjlljraet g:rse gini |1§|1|I?LZ|?| ricl)greeillaeg?tmlq?nlgrm Su‘b? Muflum
Ogrenci Islemleri 2) Itibar kayb1 apilmasL. Ali OZTURK
yap Sube Miidiir V.
Hanife DEMIREL
Sef
1) Mezuniyet igin gerekli kriterleri saglayan
Ogrenciler icin akademik birimler YKK
almarak OIDB'ye gonderilir. Ogrencilerin Sevim AYHAN
o o diplomalar1 hazirlanmasi ve kontrolii yapilmasi Daire Baskan
Diploma ve Diploma Illza(')i ir(;(lzrlrizrt’rilski Yiiksek 2) .Kontrol‘ﬁ l?it.en diplomalarin  EBYS Ramazan"E§E"R
Eki islemleri 2) é s rovde aksakliklar tizerinden e-imza igin Dekan/Miidiir ve Rektore SUb? Mufium
sunulmasi. Ali OZTURK
3) imzadan ¢ikan diplomalarm akademik birimlere Sube Miidiir V.
gonderilmesi. Ayse APLAK
4) Diplomasi hazirlanan biitiin 6grencilere Diploma Sef

Ekiduzenlenerek ve akademik birimlere teslim

edilmesi.




Alt Birim : Harg¢lar ve Burslar Sube Miidiirliig

(=i
c:

1) Giincel mevzuat cercevesinde Ogrenci Kayit
Tiplerine Gore Ucretlerin Tespit Edilmesi.

2)Bankadan Ogrenci Ucretlerini Yatiran SeVim AYHAN
1) Orencilerin magdur Ogrencilerin Bilgilerinindiizenli bir sekilde kontrol Daire Baskant
Harg/Katki Payt  |olmasi edilmesi. Ramazan ESER
Islemleri 2) Kamu zararina Yiksek 3) Akademik birimlere yapilan sahsi basvurular Sube Midiri
sebebiyet verme ﬁzeripe YapilanIncelemeler Neticesinde Katki Pay1 Esra AKTURK BAYSAN
Iade Islemlerinin Yapilarak Strateji Daire Bilgisayar Isl.
Bagskanligina Bildirilmesi.
4) ikinci 6gretimde yiizde ona giren dgrencilerin
kontroliiniinyapilmasi.
1) Ogrencilerin magdur 1- Ogrencilere yatirilicak olan burslarin zamaninda Sevim AYHAN
olmasi Viikeek MY sistemitizerinden girisinin saglanmasi ve Daire Bagkani
2) Kamu zararina ukse ji isti i
e o [FeDebIeE v Bagkantigana Bldirimesi Ramazan ESER
urs Islemleri skanlig Sube Miidiirii
Esra AKTURK BAYSAN
Bilgisayar Isl.
Hazirlayanlar Onaylayan
Ramazan ESER Sevim AYHAN
Sube Miidiirii Ogrenci Isleri Daire Bagkan
Ali OZTURK
Sube Mﬁdﬁ‘r V.
Emine DEMIRCI

Sef




