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HASSAS GOREYV LISTESI )
2 \ Icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI
Sayfa No
Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhg1
Alt Birimi : Otomasyon/ Yaz isleri Birimi
Hassas Gorevi . I . R
. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel e g s
Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
1- Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ miktarlar
) ikinci 6gretimde 6grenim goren ve azami 6grencilik siiresini
Mirag¢ Furkan . . .
asan Ogrencilere tahakkuk ettirilir.
ARSLAN
. | 2-Harg/Katki Payimi ddeyen dgrencilere aigiiobs tizerinden
Mehmet UZ 1-Kamu zararina sebebiyet vermesi | gerg secme linki aktiflestirilir.
Funda TURK Yiiksek 2-Ogrencinin magdur olmast 3-Tkinci 6gretimde .%10’a giren 6grenciler tespit edilerek
> Harg/Katki Pay1 Islemleri Hatice ALIOGLU o orgiin 6gretim harci tahakkuk etirilir.
3-Telafisi gii¢ sonuglara yol agmast
Yusuf TUNC ) 4-Harg/Katki Pay1 6deyen 6grenci listesi birim bazinda
4-Gorevde aksakliklar hazirlanir.
5-Kurum Digina yatay gecis yapan 6grencilere 6dedigi katki
pay1 yonetmelik geregince iade yapilir.




1-Birimler tarafindan hazirlanan diplomalar Daire
Bagkanligimiz tarafindan kontrol edilip bandrol
yapistirilarak seri numarasi verilir.

2-Kontrolii biten diplomalar imza i¢in Rektore sunulur.

Mirag¢ Furkan

ARSLAN 3-Imzadan ¢ikan diplomalar (saglik programlari harig)

Mehmet UZ ogrencilere verilmek tizere ilgili birimlere gonderilir.

. . B . Hatice ALIOGLU i 1-Ogrencinin magdur olma riski 4-Yiiksekokul ve Meslek Yuk"s?kokl?lu .sagl.lk .
> Diploma ve Diploma Eki Islemleri Yiiksek programlarindan mezun olan 6grencilerin diplomalari tescil

Yusuf TUNC 2-Gérevde aksakliklar icin 11 Saghk Miidiirliigiine, Fakiilte diplomalar1 da Saglik
Bakanligina gonderilir.

Funda TURK
5-Tescil edilen diplomalar &grencilere verilmek iizere ilgili
birimlere gonderilir.
6-Diplomast hazirlanan biitiin 6grencilere Diploma Eki
diizenlenerek birimlere gonderilir.

Mirag Furkan 1-Ogrencilerin magdur olmasi 1-Birimlerden gelen YKK kararlar1 Sube Miidiirii tarafindan

ARSLAN kontrol edilerek yanliglik varsa ilgili birime iade edilir.

2-Gorevde aksakliklar Yanliglik yoksa islem yapmak tizere ilgili personele islem
) Mehmet UZ Yiiksek C
» Not Diizeltme Islemleri ve Muafiyet u 3-Soruturma yapilmast i¢in gonderilir.
Islemleri Hatice ALIOGL )
Femiet! atice OGLU . 2- Sistem {izerinde yapilan islemlerin dogrulugu Sube
4-Itibar kaybi Miidiirii tarafindan kontrol edilir.
Yusuf TUNC

Funda TURK




1-Ogrencilerin magdur olmast riski

2-Istasitiki bilgi alacak kurumlarin

1-Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen formatta
ogrenci bilgileri hazirlanir.

2-Hazirlanan verilerin aktarimi on-line olarak

Mirag Furkan veri alamama riski gerceklestirilir.
» Yoksis Veri Aktarimi ve Teyitlesme ARSLAN YViiksek
. . iikse = . . . . .
Islemleri 3-Sorusgturma 3-YOK veri tabanina aktarilan verilerin teyitlesmesi on-line
sekilde giinliik gerceklestirilir.
4-Zaman kayb1
) 4-Yapilan teyitlesme giinliik kontrol edilir.
5-Itibar kayb1
5-Verilerde hata varsa, veriler diizeltilerek tekrar gonderilir.
Mirag Furkan . L o
ARSLAN 1-Birimler Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan
. ogrencilerin bilgilerini Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan
. . . . Mehmet UZ 1-Grevde aksakliklar istenilen formatta hazirlayarak Daire Baskanligimiza
» Disiplin Cezas1 Alan Ogrenci Islemleri Snderi
. L Yiiksek 2-Sorusturma gondett.
Hatice ALIOGLU
3-itibar kayb 2- Daire Baskanllglmlza gonderilen bi‘lgiler Sube Mliidﬁrii
Yusuf TUNC tarafindan kontrol edilerek www.ydksis.gov.tr adresinden
. istenilen formatta islenir.
Funda TURK
Mirag¢ Furkan
ARSLAN 1-AiCUobs’de birimler tarafindan tanimlanan okutulacak
dersler kontrol edilir.
Mehmet UZ
> Ders Kayit Yenileme Islemleri . . 2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri
Hatice ALIOGLU Yiiksek 1-Ogrencilerin magdur olmasi riski | arasmnda AICUuobs sisteminin aktif olmas1 saglanarak ders
Yusuf TUNC kayit yenileme islemleri gergeklestirilir.
Funda TURK 3-Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri

igerisinde ders kaydim




yapamayan/yapmayan 0grencilerin mazeretleri birimler
tarafindan kabul edildikten sonra yine Akademik Takvim
belirtilen mazeretli ders kayzt tarihleri arasinda yapilir.

1-Universte programlarina dgrenci
alinmamasi riski

1-OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin kontenjan
onerilerinin istenilmesi iizerine OSYM kontenjan
onerilerinin birimlerden istenilmesi

2-Birimlerden gelen kontenjan onerilerinin kontrol edilerek
birlestirilmesi ve Senatoya sunulmast

Mira¢ Furkan
> OSYM Kontenjanlarin Bildirilmesi ARSLAN Yiiksek 2-Telafisi gii¢c sonuclara yol agma 3-Senatoda birimlerin kontenjan 6nerilerinin
riski degerlendirilmesi ve son sekline getirilerek 6grenci islerine
gonderilmesi
3-Gorevde aksakliklar
4-Universitemizin OSYM kontenjan dnerilerinin OSYM nin
internet sayfasindaki ilgili tabloya islenmesi
Mirag Furkan 1-ilan edilen bagvuru tarihlerinde dgrencilerin
ARSLAN basvurularinin gerekli belgelerle birimler tarafindan
1-Yatay gegis ile 6grenci 6grenci kabuledilmesinin saglanmasi
Mehmet UZ alinamamasi riski
s . . 2-Yatay gecisi kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin gerekli
» Yatay Gegis Isleml . . Yiiksek L
atay ety ylelinett Hatice ALIOGLU uise 2-Gorevde aksakliklar belgelerle birimler tarafindan yapilmasinin saglanmasi
Yusuf TUNC 3-Ogrencilerin magdur edilme riski | 3-Kurum disindan gelen dgrencilerin dzliik dosyalariin
) ilgili iiniversitelerden istenilmesi, Kurum digina giden
Funda TURK

ogrencilerin 6grencilerin 6zliik dosyalarinin gonderilmes




1-Emniyet Midiirliigi ile iletisim
kopuklugu.

2-Oturum izni alamayan 6grencinin

1-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan yurt disindan
kabul edilecek 6grencilerin kontenjanlarinin istenilmesi
iizerine birimlere yazi yazilir.

2-Birimlerden gelen kontenjan onerileri kontrol edilerek
senatoya sunulur.

3-Senatoda kabul edilen Yurt disindan kabul edilecek
ogrenci kontenjanlar1 ve kabul kosullar1 YOK' bildirilir.

Mira¢ Furkan . . 4-Yurt dis1 6grenci kontenjanlar1 ve kabul kosullar
ARSLAN kagak duruma diigmesi birimlere bildirili iniversite web savfasinda ilan edili
> Yabanci Uyruklu Ogrenci Islemleri Yiiksek irimlere bildirilir ve iiniversite web sayfasinda ilan edilir.
3-Yab Uyruklu Og ileri . o .
Va ancl Uyruxiy Lgrenclietin 5-Belirlenen bagvuru tarihleri arasinda 6grenci
magdur olmalari . .
basvurularinin kabul edilmesi.
4-Gorevde aksakliklar kurumun . . . .
- Jorevae arsaiiriar 10- Yerlestirme islemi yapilan 6grencilere kayit kabul
itibar kaybetmesi .. . .
mektubunun génderilmesi.
11-Kayuitlarin yapilmasi yapilan kayitlarin otomasyon
sistemine islenmesi.
12-Kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin Emniyet Miidiirligiine
ve YOK e bildirilmesi
Mirag Furkan 1-Kayitlarin yapilacag yer ve tarihler OSYM'ye bildirilir.
ARSLAN 1-Cezai islem uygulanmasi 2-Kayit i¢in gerekli belgeler ile kayitlarin yapilacagi yer ve
tarihler web sayfamizdan ilan edilir.
Mehmet UZ 2-Kurumun itibar kaybetmesi
> . . . . . _ . _ N\ . . .
Kesin Kayit islemleri Hatice ALIOGLU Yiiksek 3-Ogrenci kayit rehberi web sayfamizda yayimlanir
3-Sorusturma agilmasi
Yusuf TUNC ) 4:Birim1er.e.kay1t.la-1rc.la gorev alacak personelin
4-Gorevde aksakliklar gorevlendirilmesi i¢in yazi yazilir.
Funda TURK

5- Kayit i¢in gerekli arag gerecin belirlenerek temin




edilmesi

1-Cezai igslem uygulamasi

1-Birim tarafindan Boliim/Program acilmasi ile ilgili
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kurul karari ile
kriterlerin Rektorliige gonderilmesi

2-Birimden gelen dosyanin kontrol edilmek iizere Egitim
Ogretim Komisyonuna génderilmesi

3-Komisyonun yaptigi degerlendirmeler sonucu uygun

Mirag¢ Furkan 2-Kurumun itibar kaybetmesi gérl':llen tek}iﬂer se.n.atoya ?unulu.r. Uygun gérl'.i.lmey.efl
» Béliim/Program Acma islemleri ARSLAN Yiiksek tekhﬂe'r degerl.endlrllmek iizere ilgili birime gonderilir.
. 3-Sorusturma agtlmast Diizeltilen teklifler senatoya sunulur.
Zeynep ONER
4-Gérevde aksakliklar 4-Senatoda agilmasi uygun goriilen Boliim/program ile ilgili

alinan kararlar YOK'e yazilir.
5-YOK tarafindan Boliim/Program agilmasina ait Genel
Kurul Karari iiniversitemize gonderilir.
6-Boliim/Program agilmasina dair YOK 'ten gelen kararin
ilgili birime gonderilmesi

Mirag¢ Furkan 1-Birimlerde bir sonraki yilin Akademik takvim

ARSLAN planlamasinin istenmesi

Mehmet UZ 1-Kurumun itibar kaybetmesi 2-Gelen teklifler dogrultusunda ortak bir Akademik Takvim

. . . . hazirlanmasi
» Akademik Takvim Islemleri Hatice ALIOGLU Yiiksek 2-Sorusturma agilmasi
.. 3-Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya sunulmasi
3- ksaklikl

Yusuf TUNC Gorevde aksakliklar
4-Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK e ve

Funda TURK birimlere bildirilmesi




1-Ogrencinin magdur olma riski

1-Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Midiirligii’niin yazisina istinaden iniversitemize kayitl
tiim 6grencilerin bilgileri istenen formatta hazirlanir

.. Mirag Furk
»  Ogrenci Bilgilerinin bildirilmesi frag Tutkan Diisiik 2-Hazirlanan liste birimlere kontrol edilmesi i¢in gonderilir.
Arslan N
2-Gorevde aksakliklar
3-Birimler tarafindan kontrol edilen bilgiler Daire
Bagkanligimizda istenen formatta diizenlenerek
KYK’yagonderilir
1-Birimlerden yatay gecis kontenjanlarinin istenmesi
1-Yatay gegis 'ile‘égrenci 6grenci 2-Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol edilerek
. alinamamast riski birlestirilmesi ve Senatoya sunulmasi
>  YVatav Gecis Kontenianl Mirag Furkan Yiiksek
atay beely Rotfenjaniatt Arslan Hise 2-Gorevde aksakliklar

3-Ogrencilerin magdur edilme riski

3- Senatoda birimlerin kontenjan 6nerilerinin
degerlendirilmesi ve son sekline getirilerek 6grenci islerine
gonderilmesi4-Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin,
YOK e bildirilmesi

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

Hazirlayan

Onaylayan







