HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi:
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi

ALT BiRiM:*

Sira No

Hassas Gorevler

Riskler (Gorevin yerine
getirilmemesinin sonuclari)

Risk Diizeyi**

Kontroller/ Tedbirler
(Alinmasi gereken dnlemler)

Hassas Gorevi Olan
Personel
Adi Soyadi

Kesin Kayit islemleri

1-Ogrencinin magdur
olma riski

2- Siirecte eksiklik

3- Kurumsal itibar kayb1

Orta

Kayit Yeri ve Tarihleri ile kayit duyurusunun
yapilmast:

1-OSYM tarafindan yerlesen 6grenciler igin;
kesin kayit tarih ve yerleri istenilmesi {izerine
kesin kayit yapilacak giin ve yerler OSYM
Baskanliginin e-kilavuz.osym.gov.tr adresine
veri girigleri yapilir.

2- OSYM’ce yerlesen, Yabanci uyruklu,
Degisim, Erasmus, Lisansiistii, Yatay ve Dikey
Gegis ile gelen 6grencilerin kesin kayit tarihi,
yeri ve istenilen belgelerin yer aldigi duyuru
metni kayit tarihlerinden 6nce web sitemizde
yaymlanir.

Kesin Kayit Islemlerinin Yapilmast:

1-Bagvuru tarihlerinde bagvurular1 kabul edilen
ogrencilerin kayitlari ilan edilen kayzt tarihlerinde
yapilmaktadir.

2-OSYM tarafindan yerlestirilen grencilerin

kayitlar1 e-devlet lizerinden olmakla birlikte e-

devlet iizerinden kayit olamayan 6grencilerin

ikinci tiniversite kaydi, askerlik durumlari ve

har¢ durumlari kontrol edildikten sonra kayitlart

yapilir.

Sorumlu Personel:
Nimet MERTOGLU

Tim Personel

Har¢/Katki Payi islemleri

1-Kamu zararina
sebebiyet verme riski
2-Ogrencinin magdur
olma riski

Yiksek

1- Bakanlar Kurulunun katki pay1/6grenim iicreti
miktarlarina iligkin kararina istinaden; donem
uzatan, ikinci liniversite okuyan, yabanci
uyruklu, azami siiresini asan ve hazirlik

Mutlu KAHRAMAN
Onur PARKAN
Merve GURSOY




siifinda ikinci yilin1 okuyan 6grenciler ile 667
KHK kapsaminda Universitemize yerlesen dzel
ogrencilerin katki pay1/6grencim iicretleri
Senato karari ile belirlenir.

2- Belirlenen ficretler web sitesinde ilan

edilir.

3- Ogrenci bilgi sistemine iicretler tanimlanir

ve 0grenciler borglandirilir.

4- Harg/Katki Payin1 6deyen 6grenciler igin
ders kayitlan aktiflesir.

Burs Islemleri

1-Kamu zararina
sebebiyet verme riski
2-Ogrencinin magdur

Yiksek

1- OSYM’ce yaymlanan kilavuzda
Universitemizin belirledigi agiklamalar
dahilinde siralamaya giren 6grenciler tespit
edilir ve Vakif Bagkanligina bilgileri
gonderilir.

2- Bursu devam eden 6grencilerin; basari

Onur PARKAN
Mutlu KAHRAMAN

olma riski durumlari her dénemin basinda gonderilir. Nese ALTINTAS
3-Siiregte eksiklik 3- Kayit sildiren 6grenci, mezun égrenci,
devamsiz 6grenci durum bilgileri gonderilir.
Gonderilen bilgiler dahilinde Vakif Baskanligi
tarafindan degisiklikler yapilir.
1- Mezuniyet komisyonunca mezuniyetine
karar verilen 6grenciler YKK ile Ogrenci
Isleri Daire Baskanligina bildirilir.
2- Alman karara istinaden 6grenci mezun
islemleri sistem lizerinden yapilir.
_ _ _ 1-(")gre_nc?nin magdur 3- Diploma yonetiminden diploma bilgileri Mutlu KAHRAMAN
Diploma ve Diploma EKki olma riski Yiiksek girilir. 0
. . .. o iikse . . nur PARKAN
Islemleri 2- Siiregte eksiklik 4- Basim merkezinden diplomasi basilir. Pinar SAHINER
3- Kurumsal itibar kayb1 5- Mezun 6grenciye ilisik kesme formu verilir.
6- Kimlik kart1 ve ilisik kesme formu teslim
alinir.,
7- Dosyasinda yer alan belgelerin asillari var,
diplomasi, diploma eki 6grenciye teslim
edilir.
1-Ogrencilerin magdur 1- Not girisleri bir hafta icerisinde not
Not Diizeltme Islemleri olmasi Yiiksek diizeltme formu (bdliim baskam ve ilgili Nimet MERTOGLU

2-Siirecte eksiklik

ders hocanin imzasi) ile gelen diizeltmeler




3-Giiven kayb1

Ogrenci bilgi sistemi {izerinden
islenmektedir.

2- Bir hafta igerisinde gelmeyen diizeltmeler
icin YKK karari istenir.

3- Fakiilte karar1 ve not diizeltme formu
Ogrenci siciline iglenir ve notu akademik
kaydi iizerinden diizeltilir.

4- Ders kayitlar1 sirasinda gelen diizeltmeler
uis.agu.edu.tr adresinden ayrica web
yonetim sistemi lizerinden diizeltilir.

Muafiyet ve Intibak
Islemleri

1-Ogrencilerin magdur
olmasi
2-Siirecte eksiklik

Orta

1- Bagka iiniversiteden ders alan veya
iiniversitemizde kurum ici yatay gegcis
yapan Ogrenciler dnceden almig olduklart
derslerin intibaki i¢in bdliimlerine dilekge
ile bagvuruda bulunurlar. Bagvurusu
degerlendirilen 6grencilerle ilgili YKK
karar1 Ogrenci Isleri Daire Baskanligina
resmi yazi ile bildirilir.

2- Ogrenci Isleri Baskanligi YKK kararma
istinaden alinan karar1 6grenci siciline isler
ve Intibaki yapilan dersler icin TRANS
donemi agilir bizde uygun olan dersi ve
notu girilir.

Erasmus ve Degisim programlari ile giden
ogrencilerin ders intibaklar1 YKK ile
Ogrenci Isleri D.B’ye gelir. Kontroller
yapildiktan sonra gittikleri doneme bizde
sayilan ders kodlar1 ve notlar1 ayrica YKK
s1 Ogrenci siciline iglenir.

Nese ALTINTAS
Zeynep OZTURK
Merve GURSOY

YOKSIS Veri Aktarim ve
Teyitlesme Tslemleri

1-Ogrencinin magdur
olmasi

2- Siirecte eksiklik

3- Kurumsal itibar kayb1

Yiksek

1-Yiiksekogretim Kurulu tarafindan istenilen

formatta 6grenci bilgileri uis sistemi tizerinden

hazirlanir.

2-Hazirlanan verilerin aktarimi on-line olarak

gerceklestirilir.

3-YOK veri tabanina aktarilan verilerin

teyitlesmesi on-line sekilde giinliik

gergeklestirilir.

4-Yapilan teyitlesme giinliik kontrol edilir.

5-Verilerde hata varsa, veriler diizeltilerek
tekrar gonderilir.

Nimet MERTOGLU
Elmas DOGAN




Disiplin Cezas1 Alan
Ogrenci Islemleri

1-Kurumsal itibar kayb1
2-Giiven kaybi

Yiksek

1- Disiplin cezasi alan 6grenci ile ilgili gelen
YKK karar1 Ogrenci siciline islenir.

2- Uis.agu.edu.tr adresinden disiplin cezasi
kismina ceza alan 6grenci bilgileri
YOKSIS’e de iletilmek iizere islenir.

3- YOKSIS iizerinden ve belgelerde yer alip
almadigi kontrol edilir.

4- AGUV bursu alan grenci ise burs islemleri
ile ilgili birim icerinde gorevli personele
bilgileri Vakfa bildirilmek iizere bildirilir.

Pinar SAHINER
Nese ALTINTAS

Boliim Miifredatlar: ve
Agllan Derslerin Sisteme
Islenmesi

1-Siirecte eksiklik
2-Giiven Kaybi

Orta

1- Senato karar ile kabul edilen boliim
miifredatlari sistem {izerinden islenir.

2- Daha 06nce agilmayan dersler ders stokda
tanimlanir.

3- Yaryillarda 6grencilerinin se¢imi igin
acilacak dersler YKK lar1 ile Ogrenci Isleri
Daire Bagkanligina gonderilir.

4- Dersler stokda kontrol edilir.

5- Donemde agilacak dersler i¢in dersin
hocasi, 6n kosul bilgileri, dersin programi
ve ders kotalan girilir.

6- Dersler birimlerin kontrolii igin agilir ve
kontrolii saglanan dersler 6grencilerin
se¢imi i¢in son halini alir.

Sorumlu Personel:
Merve GURSOY
Nese ALTINTAS

Tum Personel
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Ders Kayit Yenileme
Islemleri

1-Ogrencilerin magdur
olmasi

2-Stirecte eksiklik

3- Giiven Kayb1

Orta

1- Sistemde acilan dersler kontrol edilir.

2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit
tarihleri arasinda 6grenci bilgi sisteminin aktif
olmasi saglanarak ders kayit yenileme islemleri
gergeklestirilir.

3-Akademik Takvimde belirtilen ders kayit
tarihleri igerisinde ders kaydin1 yapamayan/
yapmayan 6grencilerin mazeretleri birimler
tarafindan kabul edilen 6grencilerin harg
kontrolii yapildiktan sonra YKK ile gelen
dersleri ve YKK karart siciline islenir.

Sorumlu Personel:
Nese ALTINTAS
Merve GURSOY

Tim Personel
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OSYM’ye Program
Kontenjanlann Bildirilmesi

1-Ogrencinin magdur
olma riski
2- Siirecte eksiklik

Yiksek

1-OSYM tarafindan yeni dgretim yilinin
kontenjan onerilerinin istenilmesi {izerine
kontenjan

Nimet MERTOGLU




3- Kurumsal itibar kayb1

onerileri birimlerden istenilir.

2-Birimlerden gelen kontenjan Onerileri ve

kilavuzda yer alacak kosul ve agiklamalar

Senatoya sunulur.

3-Senatodan gelen kontenjanlar OSYM’nin

internet sayfasindaki (e-kilavuz.osym.gov.tr)

ilgili tabloya islenir.

4- Kosul ve aciklamalar OSYM’ye resmi yazi

ile bildirilir.

5- OSYM kontenjanlar1 kontrol igin e-
kilavuz.osym.gov.tr adresinde yayinlar.
Kontenjanlar ve agiklamalar kontrol edilir varsa
diizeltme bildirilir.
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Yatay Gegis islemleri

1-Ogrencilerin magdur
olmasi

2-Stirecte eksiklik

3- Giiven Kayb1

Orta

Universitemize Yatay Gegis;

1- Yatay gecis kontenjanlari birimlerden
talep edilir.

2- Kontenjanlar ve yatay gecis takvimi
Senato onayina sunulur.

3- Senatodan gelen kontenjanlar YOKSIS’e

islenir.

4- Yatay gecis duyurusu web sitesinden
yapilir.

5- Bagvuran 6grencilerin bagvuru belgeleri
incelenir.

6- Bagvurusu uygun 6grenciler
degerlendirilmek {izere akademik
birimlere gonderilir.

7- Kabul alan 6grenciler web sitesinden
yaymlanir.

8- 1lan edilen kayit tarihinde kayitlart
yapilir.

Diger Universitelere Yatay Gegis;

1- Yatay gecis yoluyla diger iiniversitelere
gecis yapan 6grenciler YOKSIS
tizerinden tespit edilir.

2- Burs birimine burs kontrolleri i¢in
isimleri bildirilir.

Pinar SAHINER
Nese ALTINTAS
Merve GURSOY




3- Universitelerden gelen yazilara istinaden
Ogrenci dosyalart ilgili liniversitelere
gonderilir ve liniversitemize ait kimlik
kartinin gdnderilmesi yazida belirtilir.

Ogrencilerin ilisigi sistem iizerinden kesilir.

1- Ogrenci magduriyeti

1- Kayit donduran dgrenci igin Universite
akademik birimlerinden YKK karar1
gelmektedir.

2- Gelen karara istinaden 6grenci siciline

Zeynep OZTURK

13 Kayit Dondurma islemleri 2- YOKSIS kayitlarinda hata. | Orta karar islenir. Ayrica 6grenci donem
- T LI SR Onur PARKAN
3-  Siiregte eksiklik bilgilerinde 6grenci dénemi agilir.
Aciklama kayit dondurma yapilir. Izin
durumu siireye sayilmayarak isaretlenir.
1- Kaydim sildirmek isteyen 6grenci kayit
sildirme formunu O.1.D.B’den alir ve
1- Ogrenci magduriyeti ilgili birimlere imzalattiktan sonra kimlik o
14 Kayit Sildirme 2- YOKSIS kayitlarinda hata. | Orta kartini teslim eder. Sistem iizerinden Zeynep OZTURK
N T kayd silinir. Onur PARKAN
3-  Siiregte eksiklik w .
2- Ogrenci Dosyasinda yer alan asil
evraklar1 6grenciye teslim edilir.
1- Erasmusla veya degisim programlart ile
Erasmus, Degisim 1- Ogrenqi magduriyeti giden 6grenci i¢in YKK karar1 gelmektedir. Zevnen OZTURK
15 Programlari ile Giden 2- YOKSIS kayitlarinda hata. | Orta Buna istinaden 6grenci siciline YKK karari On}L]Jr FI: ARKAN
Ogrenci Islemleri 3- Siirecte eksiklik eklenir. Ogrenci dénemi agilir aciklama kismina
Erasmus giden vb. agiklama girilir.
1-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan
yurt
digindan kabul edilecek 6grencilerin
kontenjanlarinin istenilmesi tizerine
1-Kamu zararina birimlere yazi yazilir Onur PARKAN
" . sebebiyet verme riski - ‘ e nur FARL
5 DEDIYEL Ve - M RSOY
16 Yabanci Uyruklu Ogrenci 2-grencinin magdur Yiiksek 2-Birimlerden gelen kontenjan 6nerileri kontrol Mﬁme I?EHI%RMAN

Islemleri

olma riski
3-Siirecte eksiklik

edilerek senatoya sunulur.

3-Senatoda kabul edilen yurt digindan kabul
edilecek dgrenci kontenjanlari ve kabul
kosullar1 YOK'e bildirilir.

| 4-Uluslararasi Ofis tarafindan kontenjanlar ve

basvuru sartlar1 web sitesinde ilan edilir.




5-Kabul alan 6grenciler

Uluslararas1 Ofis tarafindan

belirlenir ve Ogrenci Isleri D.B’na

gonderilir.

6-Uluslararas1 kabul alan

ogrenciler Universite Senatosuna

sunulur.

7-Kabul mektuplar1 Uluslararasi

Ofis tarafindan 6grencilere

gonderilir.

8- Kabul alan 6grenciler katki
payini yatirdiktan sonra kayit
tarihlerinde kayitlar1 yapilir.
9-Ikametgah tezkeresi ve diploma denklik
islemleri i¢in 6grenciler ilgili kuruluslara
yonlendirilir.
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Lisansiistii Ogrenci
Islemleri

1-Ogrencinin magdur
olma riski
2-Siirecte eksiklik

Orta

1-

7-

Lisansiistii kontenjanlarinin belirlenmesi,
Enstitii Kurulu ile belirlenen kontenjanlar
ve bagvuru kosullar1 Senatoya sunulur.
(Giiz ve bahar yariyillar1)

Senatodan kabul goren kontenjanlar
Enstitliye resmi yolla gonderilir. Enstitii
duyuru metnini yayinlar.

Ogrenci bilgi sistemi iizerinden agilan
boliimlerin sartlar girilir.

Bagvuru tarihlerinde agilir.

Basvurular basvuru tarihi sonlanmadan
kontrol edilir eksik evrak yiikleyen adaylara
bilgi verilir.

Basvuru tarihi bitiminden sonra enstitiiye
bagvurusu uygun bulunan adaylar
gonderilir.

Enstitii adaylar1 web sitesinde duyurur.
Miilakat sonucundan sonra Enstitii Kurulu
ile kabul alan dgrenciler OIDB’ye gelir.

Kayit tarihlerinde 6grencilerin kayitlar alinir.

Merve GURSOY
Pinar SAHINER
Nese ALTINTAS
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Boliim/Program A¢ma
Islemleri

1-Kurumsal itibar
kaybi.

Orta

1-Birim tarafindan Boliim/Program agilmas ile
ilgili YKK kararlar ve agilmasina iligkin
program dosyast OIDB’ye gelir.

Zeynep OZTURK
Mutlu KAHRAMAN




2-Siirecte eksiklik
3-Kurumsal hedeflere
ulasamama riski

2- Gelen dosya YOK tarafindan belirlenen
sekilde hazirlanmis m1? Kontrol edilir.
3-Dosya ve YKK karar1 Universite
Senatosuna sunulur.

4-Senato Karari, resmi yazi YOKSIS e
yiiklenir ve kargo ile de YOK e génderilir.
5-YOK’den dosya ile ilgili gelecek karar
takip edilir.

6-Gelen karar Akademik birime resmi yazi
ile bildirilir.

19

Yaz Okulu Islemleri

1-Ogrencinin magdur
olma riski
2-Siirecte eksiklik

Orta

1-Yaz Okulu agmak isteyen birimlerin
belirlenmesi icin

yazi yazilmasi.

2-Senatoda Yaz Okulu agilmasi icin karar
verilmesi

4-  Agcilacak dersler birimlerden talep edilir.

5- Yaz okulu ders iicretleri, agilacak dersler
Universite Senatosundan onay alinr.

6- Acilacak dersler, dersin hocasi, kotas1 yaz
okulu ticretleri 6grenci sistemine iglenir.

7- Yaz okulu ticretleri, acilan dersler ve
yapilacak iglemlerle ilgili duyuru metni web
sitesinde yayimlanir.

Sorumlu Pe;rsonel:
Pmar SAHINER
Zeynep OZTURK

Tum Personel

20

Akademik Takvim
Islemleri

1-Siirecte eksiklik
2-Giiven Kaybi

Orta

1-Birimlerde bir sonraki yilin Akademik takvim
planlamasinin istenmesi
2-Gelen teklifler dogrultusunda ortak bir
Akademik Takvim hazirlanmasi
3-Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya
sunulmasi
4-Senatoda onaylanan Akademik takvimin
YOK’e ve

birimlere bildirilmesi ve web sitesinden ilan

edilir.

Nimet MERTOGLU
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Pasaport islemleri

1- Ogrenci magduriyeti
2- Sirecte eksiklik

Orta

1-Yurtdigina Erasmusla giden veya
gorevlendirme yoluyla gidecek 6grenciler igin
boliimiinden izinli olduguna dair YKK karar1
OIDB’ye gelir.

Zeynep OZTURK
Onur PARKAN




2-OIDB YKK kararina istianeden Rektorliik Mutlu KAHRAMAN
Makamindan Olur alir.
3-Gorevlendirilen 6grenciye hizmet pasaport
formu diizenlenir.

1-KBS sistemi tizerinden herhangi bir taginir
giris ve ¢ikis islemleri yapilir. Tasinir islem fisi,
Strateji Gelistirme Daire Bas. Gonderilir.

2-3 aylik periyodlar halinde tiiketim ¢ikis iglem

1-Kamu zararina yapilir. Merve GURSOY
Tasimr islemleri sebebiyet verme riski Orta 3-Yilsonunda KBS iizerinden y1l sonu iglemi ) .
yapilir. Nimet MERTOGLU

4-Demirbaslarin kisilere zimmetlenmesi, sayimi
islemleri, tiikketim malzemelerinin kullanimi
takip edilir.

1- Her egitim-6gretim y1l1 baginda desimal
dosyalama standartlarina gore dosya agilir.

2- Yeni kayith 6grenciler i¢in dosya agilir.

3- Ogrenci kararlar1 grenci dosyalaria

Dosyalama ve Arsiv 1- Siirecte eksiklik Orta takalilir.

Islemeleri 2- Giiven Kayb: 4-  Personel dosyalari agilir kigiye ozel
kararlar1 ve yazilar kisi dosyalarina eklenir.

5-  Ayrilan 6grenci i¢in ilisik kesme formu ve
kimlik kart1 6grencinin 6zliik dosyasina
eklenir.

Nese ALTINTAS
Pinar SAHINER
Zeynep OZTURK

1- Yeni kayith 6grenci bilgileri kimlik
progranmina Bilgi Islem D.B.’ca yiiklenmesi
saglanir.

2- Kart basim merkezine yeni kayit 6grenci
bilgileri gdnderilir kimlik kartlarinin basimi

A ranct rnddireiont: saglanir. Merve GURSOY

Kimlik Kart: islemleri ;_(S)ugrr ee nel magduriyeti Orta 3- Kartlar basildiktan sonra 6grenciye dagitimi | Pmar SAHINER

cte eksiklik yapilir onur PARKAN

4- Kimlik kart1 kaybedilmesi ve arizali olmasi
durumunda 6grenciden dilekge istenir.

5- Kimlik kart iicreti 6dendigine dair banka
dekontu istenir. Kart basim merkezine
basim i¢in bilgi verilir.




i¢ ve Dis Paydaslara 1-Siirecte Eksiklik

1-

Daire Bagkanligimiza i¢ ve dis
paydaslarimiz tarafindan 6grenci bilgileri,
Ogrenci sayilar1 gibi ¢esitli veriler talep

Ogrenci Bilgileri ve 2-Giiven Kaybi edilmektedir. Elmas DOGAN
25 istatistiksel Verilerin 3-Gizli Bilgilerin Paylasim Yiiksek 2- Talep edilen veriler gizlilik igermeyen, Zeynep OZTURK
Paylagim Riski paylasiminda sakinca olmadig1 yoniinde Nimet MERTOGLU
kontrol edildikten sonra sistem iizerinden
veriler istenilen formatta olusturulur.lgili
kuruma gonderilir.
ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN H. Fikri ULUSOY
Nimet MERTOGLU Daire Baskani

Sef




