ve Esaslari hazirlama

islemleri

yanhs, celiskili olmasi  ve
zamaninda yapilamamasi.

hazirlama usul ve esaslarina uygun
hazirlanmasi,

Dayanak gosterilen mevzuatlarla
celismemesine dikkat edilmesi,

Bu sureglerde gerekli 0zenin
gosterilmesi, siireg icerisinde aksamaya
sebebiyetin  engellenmesi  yonlinde
gerekli kontrollerin yapilmasi,

Daire Baskanhigimiz tarafindan
hazirlanan veya birimlerden gelen
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Sayfa No 1/36
EGITIM-OGRETIM SUBE MUDURLUGU
Gorevi
. Yiriitecek
Sira . . A . Risk .
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler e Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Duzeyi
Aranacak
Kriterler
1 Akademik Takvim islemleri ilgili DOonem baslamadan | Yiksek Akademik Birimlerden &neri ve talep | Gorev ile ilgili
Akademik Takvimin hazirlanip yazilarinin istenmesi, deneyimli ve
ilan edilmemesi, Hazirlanan Akademik Takvimin | mevzuata hakim
Diger kurumlarin sinav uygulanabilir olusunun kontrol edilmesi, | olmak.
tarihleriyle gakismasi. Resmi  tatillerin  takvim  disinda
tutulmasi,
Diger kurumlarin sinav tarihleriyle
¢akismamasina dikkat edilmesi,
Akademik Takvimin ilgili egitim-6gretim
yilindan dnceki mayis ayl sonuna kadar
hazirlanarak Senato onayina sunulmasi.
2 Yénetmelik/Y6nerge/Usul Hazirlanan mevzuatlarin eksik, | Yiiksek Hazirlanan  mevzuatlarin, mevzuat | Gorev ile ilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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Hizmetin/Gorevin Adi Riskler .. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
ybnetmelik/y6nerge/usul ve esaslar
taslaginin mevzuat inceleme
komisyonunda incelendikten sonra
Senato onayina sunulmasi,
e Senatonun Kararina gore onaylanan
yonetmeligin Cumhurbaskanlik
Mevzuati Gelistirme ve Yayin Genel
Mudurligine Resmi Gazetede
yayinlanmak tizere gdnderilmesi,
e Senato Kararina gére yonerge/usul ve
esaslarin Web sayfasinda yayinlanmasi
ve Akademik Birimlere gonderilmesi.
3 Birim/Bolim/Program/ABD | e  Birim/Bolim/Program/ABD Yiksek e  Birim tarafindan Bolim/program | Gorev ile ilgili
acma islemleri acma teklifinin belirlenen siirede acllmasi  ile ilgili  Enstitl/Fakilte | deneyimlive
YOKSIS/ABAYS sistemine /YUksekokul/Meslek Yiksekokulu kurul | mevzuata hakim
yiiklenmemesi, karari ile kriterlerin OiDB’ye | olmak.
e Acihs teklifinde isimlerin yanhs gonderilmesi.
yazilmasi, e Birimden gelen dosyalarin kontrol
o Teklif dosyalarinin uygun edilerek Egitim-Ogretim
formatta hazirlanmamasi Koordanatoérligiine sunulmasi,
nedeniyle red edilmesi. e Egitim-Ogretim Koordanatorlugi
tarafindan uygun gorilen teklifler
Senato  onayina  sunulur.  Uygun
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YOKSIiS’e hatali/eksik girilmesi,
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Sira . . . . Risk .
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler .. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
gorilmeyen teklifler dizeltilmek Gzere
ilgili birime geri gonderilerek tekrar
kontrol edilmesi,
BSlim Program isimlerinin  YOK’iin
ISCED 6nlisans/lisans program isimleri
listesinden kontrol edilmesi,
Doluluk oranlarinin kontrol edilmesi,
YOKSIS/ABAYS yiiklemesinin zamaninda
yapilmasi,
Senatoda acilmasi  uygun gorilen
Boliim/Program/ABD ile ilgili alinan
kararlarin YOK’e yazilmasi,
YOK’ten gelen B&liim/Program/ABD
acllmasi/acilmamasina dair kararin ilgili
birime gonderilmesi,
Acilmasi uygun gorilen programin
Ogrenci Bilgi Sistemine tanimlanmasi.
4 Yatay Gecis Kontenjanlari Akademik birimlerden gelen | Yiiksek Yatay gecis kontenjanlarinin mevzuata | Gorev ileilgili
hazirlama islemleri kontenjan tekliflerinin uygun sekilde belirlenip, | deneyimli ve
hatali/eksik/celiskili olmasi, belirlenmediginin kontrol edilmesi, mevzuata hakim
Senato onayindan sonra YOKSIiS’e islenen verilerin dogrulugunun | olmak.
belirlenen kontenjanlarin kontrol edilmesi.
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Degerlendirmelerin ve sonuglarin
yonetmelik ve yonergelere uygun
olmamasi.

Kabul kosullari, kayit icin gerekli belgeler
ile basvuru/kayit tarihlerinin Senato
onayindan sonra web sayfasindan ilan
edilmesi,

ilan edilen basvuru tarihlerinde
ogrencilerin basvurularinin elektronik
ortamda (merkezi) kabul edilmesinin
saglanmasi,

Kayit hakki kazananlarin listelerinin web
sayfalarindan ilan edilmesi,

ilan edilen tarihlerde &grenci kayitlarinin
yapilmasi,

Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zlik
dosyalarinin  ilgili  Universitelerden
istenilmesi, Kurum disina giden
ogrencilerinin ozlik dosyalarinin
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Gorevi
Sira Risk Yiriitecek
' Hizmetin/Gorevin Adi Riskler .. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
Kontenjanlarin  Yiiksekdgretim
Kurulu Baskanhgina zamaninda
bildirilmemesi.
5 Yatay Gegis Basvuru ve ilgili Donem baslamadan | Yiksek Yatay gecis  basvuru  sartlarinin | Gorev ile ilgili
Kayit Kilavuzu hazirlama islemlerin  tamamlanip, ilan mevzuatlara  uygunlugunun kontrol | deneyimli ve
islemleri edilememesi, edilmesi, mevzuata hakim

olmak.
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No Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
gdnderilmesi  ve YOKSIS verilerinin
glincellenmesi.

6 OSYM Kontenjanlarinin Birimlerden gelen kontenjan | Yiksek Senato onayiyla belirlenen | Gorev ile ilgili

bildiriimesi islemleri Onerilerinin Senato onayindan kontenjanlarin dogru sekilde sisteme | deneyimlive
sonra OSYM veri tabanina hatali, aktarilmasinin kontroliiniin saglanmasi, | mevzuata hakim
eksik yada yanlis girilmesi, OsYM kontenjan kilavuzlarinin | olmak.
Kontenjanlarin zamaninda incelenmesi.
bildirilmemesi.

7 Universite Ydnetim Akademik birimlerden gelen | Orta Akademik birimlerden gelen Yonetim | Gorev ileilgili
Kurulu/Senato Kararlari Y6netim Kurulu/Senato Kurulu/Senato glindemlerinin mevzuata | deneyimli ve
islemleri Glndemlerinin Sevkinin uygun sekilde sevkinin yapildiginin takip | mevzuata hakim

Gecikmesi edilmesi, olmak.

8 Cift Anadal ve Yandal Akademik birimlerden gelen | Yiksek Cift Anadal, Yandal program ve | Gorev ileilgili
Kontenjanlari hazirlama program ve kontenjan kontenjanlarinin ~ mevzuata  uygun | deneyimli ve
islemleri tekliflerinin  hatali/eksik/celiskili sekilde belirlenip, belirlenmediginin | mevzuata hakim

olmasi, kontrol edilmesi, olmak.
Senato onayindan sonra ilan edilen program ve kontenjanlarin
belirlenen kontenjanlarin dogrulugunun kontrol edilmesi.
hatali/eksik/celiskili girilmesi,

Kontenjanlarin zamaninda ilan

edilmemesi.
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Aranacak
Kriterler
9 Cift Anadal ve Yandal | Ilgili D6énem baslamadan | Yiksek e Cift Anadal ve Yandal basvuru sartlarinin | Goérev ile ilgili
Basvuru ve Kayit islemleri islemlerin ~ tamamlanip, ilan mevzuatlara uygunlugunun kontrol | deneyimli ve
edilememesi. edilmesi, mevzuata hakim
e Kabul kosullari, kayit icin gerekli belgeler | olmak.
ile basvuru/kayit tarihlerinin Senato
onayindan sonra web sayfasindan ilan
edilmesi,
e jlan edilen basvuru tarihlerinde
Ogrencilerin  basvurularinin elektronik
ortamda (merkezi) kabul edilmesinin
saglanmasi,
e Kayit hakki kazananlarin listelerinin web
sayfalarindan ilan edilmesi,
e ilan edilen tarihlerde 6grenci kayitlarinin
yapilmasi,
e YOKSIS verilerinin giincellenmesi.

10 Yaz Okulu islemleri o lgili egitim-6gretim yili akademik | Yiiksek e Acilan derslerin 6gretim Gyesi, derslik, | Gorev ile ilgili
takviminde ilan edilen kontenjan ve saat kontrollerinin | deneyimli ve
tarihlerden  6nce islemlerin yapilarak varsa hatalarin ilgili fakiltelere | mevzuata hakim
tamamlanamamasi, bildirilmesi, olmak.

e Yaz okulu takviminin zamaninda e Kayit tarihlerinde 6grencilerin web
ilan edilememesi, Uzerinden OBS’de ders kayitlarini
yapmasi,
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Aranacak
Kriterler

Yanhs ve yaniltici belge beyan
edilmesi,

Ders kayitlarinin  zamaninda
yapilamamasi,
Mezuniyetlerin zamaninda

yapilamamasi,
Diger Universitelerden yaz okulu
ders alma kriterlerinin
saglanmamasi,
Ders (cretlerinin hatali tahsil

edilmesi,
Acilmayan dersler i¢in yapilacak
iadelerin zamaninda

yapilamamasi.

Ders kayit sonrasi ders kayit listelerinin
Yaz Okulu Egitim-Ogretin Koordinasyon
Kurulu’na bildirilmesi,

Yaz Okulu Egitim-Ogretim Koordinasyon
Kurulu kararina gore kapatilan derslerin
OBS’'de islenerek bu derslerde kayith
olan oOgrencilerin ders kayitlarinin
silinmesi,

Ders kayitlarini yapmis 0Ogrencilerin

yatirmasi  gereken vyaz  Ogretimi
Ucretlerinin belirlenerek bankaya
bildirilmesi,

Bankadan yaz 6gretimi Ucretini yatiran
ogrencilerin listesinin alinmasi,

Ogrenci yaz ogretimi Gcretini
yatirmadiysa ders kaydinin OBS’den
silinmesi,

Diger Yiiksek Ogretim Kurumlarindan
ders alan ISUBU &grencisi varsa Diger
ylksek 6gretim kurumunda aldigi dersin
FKK/MYOKK ve diger kurumdan getirdigi
transkriptine gore OBS ye islenmesi.
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No Duzeyi
Aranacak
Kriterler
11 Ders gorevlendirmelerine Zaman kaybi, Yiiksek Birimlerden ilgili ddéneme ait ders | Gorev ile ilgili
ait Rektorlik onayi iglemleri Ders gorevlendirmelerinin gorevlendirmelerinin gelmesi, deneyimli ve
zamaninda yapiimamasi. Gelen gorevlendirmelerin ekli | mevzuata hakim
belgelerinin kontrol edilmesi, olmak.
Kurum ici ise 2547 Sayih Kanunun ilgili
hiakimleri kapsaminda Rektorluk
onayina sunulmasi ve dagitiimasi,
Kurum disi ise 2547 Sayili Kanunun ilgili
hiakimleri kapsaminda ilgili
kurumlardan gerekli izinlerin alinmasi,
Alinan izinlerin Rektor onayi ile ilgili
birimlere dagitiminin saglanmasi.

12 Projeler, Uygulama Egitim 6gretimde aksakliklar, Orta Gelen evraka gore ilgili birim ve | Gorevileilgili
Egitimleri, Anketler, Ogrencinin magdur olmasi, kurumlardan gerekli izinlerin | deneyimli ve
Arastirma izinleri, Seminer, Zaman kaybi. alinmasinin saglanmasi, mevzuata hakim
Teknik Gezi igin gerekli izin Gelen evraklarinin ekli belgelerinin | olmak.
islemleri kontrolUnin saglanmasi,

Alinan izinlerin ilgili birim ve kurumlara
dagitiminin saglanmasi.

13 Disiplin cezasl alan 6grenci Gorevde aksakliklar, Yiiksek Birimler tarafindan, Disiplin Kurulu | Gorev ile ilgili
islemleri Zaman kaybi, Kararina istinaden ceza alan 6grenci | deneyimlive

Evrak eksikligi, bilgilerinin, cezanin baslama tarihinden
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Zaman kaybi,
Ogrencilerin
6deyememesi,
Kitliphane
sistemlerinden
faydalanamamasi,
Bina girislerinde
yasanmasi.

yemek  Ucretini

veya turnike

sorun

Hazirlanan verilerin  kimlik  basimi
yapacak birime gonderilmesi,

Basilan kartlarin Subeye gonderilmesi,
Kartlarin sekil ve igerik yoniinden
incelenmesi ve ilgili birimlere dagitimin
saglanmasi,

Kayip, calinti vb. durumlarda kimlik
kartinin yeniden basiimasi igin, yeni kart
talebinin ilgili  birimler tarafindan
alinmasi,

Talebin OIDB tarafindan onaylanmasi,
kartin yeniden basilmasi ve dagitimin
saglanmasi.
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Aranacak
Kriterler
Yanls ve yaniltici beyan, 5 is glni Once Daire Baskanlgina | mevzuata hakim
Yiksekogretim Kurumlari gonderilmesi, olmak.
Ogrenci  Disiplin  Yénetmeligi Ceza bilgilerinin ilgili birim ve kurumlara
maddelerinin eksik ya da hatali bildirilmesi,
uygulanmasi, Ceza bilgilerinin gerekiyorsa YOKSIS
Sorusturma silirecinin uzamasi. sistemine istenilen formatta islenmesi.
14 Ogrenci Kimlik Karti Ogrencinin magdur olmasi, Orta Merkezi yerlestirme sonucu kayit olan | Gorev ile ilgili
islemleri Ogrenci hak kaybi, 6grencilerin verilerinin hazirlanmasi, deneyimlive

mevzuata hakim
olmak.
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isletmede Mesleki Egitim
islemleri

yapamamasl,
Ogrenci bagvurusunun
zamaninda onaylanmamasi,
Evrak eksikligi, yanlis evrak
beyani,

SGK  girislerinin
yapilamamasi,
Dokiiman yuklemede aksakliklar,

zamaninda

gln icerisinde Akademik Birimler 7+1
Uygulamali egitime gidecek 06grenci
sayllarini bélim ve program bazinda
hazirlayarak YOK’e gonderilmek (izere
OiDB’ye gdnderilmesi,

Uygunlugu verilen programlarin
o0grenim ciktilari formu tanzim edilerek

- . . L Dokiiman No OIDB-CZL-0001
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI I 31122021
. W . . . . - Yiiriirlik Tarihi e
- OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI SORp—— -
I ANAD Sl KAMU IC KONTROL STANDARTLARI o ? S -
" . . evizyon INO
OulvERSITES HASSAS GOREV TESPIT FORMU .
Sayfa No 10/36
EGITIM-OGRETIM $UBE MUDURLUGU
Gorevi
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15 Gelen-Giden ve Sireli Evrak Zaman Kaybi, Yuksek Evraklarin gelen-giden ve 6nemine gore | Gorev ile ilgili
islemleri idari Sorusturma agilmasi, tasnif edilmesi, deneyimlive
EBYS'de yasanabilecek Birim personelinin gérev ve sorumluluk | mevzuata hakim
aksakliklar, alanina giren evraklar icin tasnifine goére | olmak.
Mevzuat degisikliklerinden gerekli islemin yapilmasi,
kaynaklanan aksakliklar, Sireli evraklarin zamaninda
Hatali evrak génderilmesi, hazirlanmasi ve gonderimin saglanmasi,
Gelen evraklarin zamaninda Dosyalama, arsivleme ve evraklarin
islem stirecine alinmamasi, takibi konusunda gerekli 6nemin
ilgili kurumlara verilerin gosterilmesi.
zamaninda ulasmamasi,
Belge taleplerinin zamaninda
karsilanamamasi.
16 7+1, 341  Uygulamal Ogrencilerin zamaninda basvuru | Yiksek Egitim-Ogretim dénemi bagladiktan 15 | Gorev ile ilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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Aranacak
Kriterler
Ders notunun zamaninda Yiksekogretim  Kurulu baskanhgina
verilememesi, gonderilmesi,
ilgili  mevzuat  hikimlerinin Fen ve Miihendislik (7+1 Uygulamali is
yerine getirilmemesi. yeri Egitimi) ve alaninda egitim veren
ilgili birime 6denecek Ucret tablosu ve
verileri 6denmesi icin gerekli evraklarin
hazirlanmasi ve 6grenciye bilgi verilmesi
akademik birime yazi géonderilmesi.

17 Ders Planlarinin Hatal Ders Agilmasi, Yiksek Universitemiz Senatosunda onaylanan | Gorev ile ilgili
Olusturulmasi/Ders Ogrencilere hatali ders atanmasi, akademik birimlere ait ders | deneyimlive
Degisikligi islemleri Zaman kaybi. mufredatlarinin ve intibaklarinin | mevzuata hakim

Ogrenci Bilgi Sistemi’ne islenmesi, olmak.
Akademik birimlere ders
mufredatlarinin tanimlandigina dair bilgi
verilmesi,

Birimlerle birlikte kontrollerin
gergeklestirilmesi.

18 Staj islemleri Yanlis ve yaniltici belge beyani | Orta Meslek Yuksekokullarinda zorunlu Staj | Gorev ile ilgili

yapilmasi, yapan dgrencilerin ilgili is yerlerine 5833 | deneyimli ve
Mezuniyetlerin zamaninda Sayill Kanun geregince Ucret tablosu | mevzuata hakim
yapilamamasi, hazirlanarak Yiksekégretim Kuruluna | olmak.

Staj dersinin o6grenciye gonderilmesi,

atanmamasi,
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alinamamasi,

Ogrencilerin magdur edilmesi,
Evrak eksikligi,
Kayitlarin
yapilamamasi.

zamaninda

kilavuzundaki bilgiler dogrultusunda
dikey gecis yapacak 6grencilerle ilgili
“Kayit Takvimi, gerekli evraklar, yer vs.”
bilgilerini iceren duyurunun; Daire
Baskanligi ve Universite web sayfasinda
yayinlanmasi,

Kayitlarinin ilgili evraklarla yapilmasi,
Kaydin OBS’de glincellenmesi,

is ve islemlerde gerekli dikkatin ve
kontrollerin saglanmasi,

Kayit Evraklarinin ilgili birimlerce kontrol
edilmesi.

3 .. . L Dokiiman No OIDB-CZL-0001
(§ ISPAR’-I‘“% UYGULAMAIJ BILIMLER UNIVEBSITESI R ——— 31122001
- OGREN CI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
I ANAD Sl KAMU IC KONTROL STANDARTLARI -
OhiveRSITes HASSAS GOREV TESPIT FORMU i e -
Sayfa No
EGITIM-OGRETIM SUBE MUDURLUGU
Gorevi
Sira Risk Yiriitecek
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde
Aranacak
Kriterler
SGK girislerinin hatali yapilmasi Yiksekodgretim Kurulu  tarafindan
veya yapilamamasi, o0denecek lcret tablosunun
Staj takviminin zamaninda ilan onaylanmasi,
edilememesi ve stajlarin Yiksekogretim kurulundan gelen
yapilamamasi, Ucretlerin  6denebilmesi icin ilgili
Ogrencilerin magdur olmasi, akademik birimlere bilgi ve evraklarinin
ilgili  mevzuat  hikimlerinin gonderilecegine  dair  Strateji ve
yerine getirilmemesi. Gelistirme Daire Baskanligina bilgi
verilmesi.
19 Dikey gecis kayit islemleri Dikey gegisle ogrenci | Yuksek OSYM tarafindan yayinlanan dikey gecis | Gorev ile ilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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Sayfa No
EGITIM-OGRETIM SUBE MUDURLUGU
Gorevi
Sira Risk Yiriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
20 Miihendislik alaninda lisans Zaman kaybr, Yuksek Ogrencilerin ~ basvuru  ve  tercih | Gorev ile ilgili
tamamlama Kayit ig ve Ogrencilerin magdur edilmesi, islemlerini yiriten YOK'iin kesin kayit | deneyimli ve
islemleri Evrak eksikligi, listesini  YOKSIS'te  yayinlanmasini | mevzuata hakim
Kayitlarin zamaninda takiben; kayit tarihi, evraklar, yer ileilgili | olmak.
yapilamamasi. bilgileri  iceren  duyurunun  web
sayfasinda yayinlanmasi,
Basvuruda bulunan ogrencilerin
kayitlarinin ilgili tarihlerde yapilmasi,
Kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin OBS’de
tanimlanmasi,
Kayit esnasinda alinan evraklarin ilgili
birimlerce kontrol edilmesi.
21 OSYM Kayit islemleri itibar kaybi Yiksek Kayitlarin yapilacagl yer ve tarihlerin | Gorev ile ilgili
Sorusturma acilmasi YOKSIiS’e bildirilmesi, deneyimli ve
Ogrencilerin  kayitlarini  eksik Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve | mevzuata hakim
yapmasl veya yapamamasl, tarihlerin web sayfasinda ilani, olmak.
Kayit evraklarindaki eksikliklerin Aday 6grenciler igin kayit rehberi web
zamaninda tespit edilmemesi, sayfanin hazirlanmasi ve ilani,
Duyurularin zamaninda Kayitlarda gorev alacak personelin
yapilmamasi, gorevlendirilmesi icin birimlere vyaz
Birimlere ulasilamamasi. yazilmasi,
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Surecte eksiklik,
Hatali bilgi beyani.

gorevlendirme yoluyla gidecek
Ogrenciler icin  bolimiinden izinli
olduguna dair YKK kararinin OiDB’ye
gonderilmesi,

OIDB YKK kararina istianeden Rektoérliik
Makamindan Olur alinmasi,
Gorevlendirilen O0grenciye
pasaport formu diizenlenmesi.

hizmet

4 .. R . . Dokiiman No OIDB-CZL-0001
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI I 31122001
. W . . . . - Yirirlik Tarihi e
- OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI O—
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Sayfa No 14/36
EGITIM-OGRETIM SUBE MUDURLUGU
Gorevi
. Yiriitecek

Sira . . . . Risk .

Hizmetin/Gorevin Adi Riskler e Kontroller/ Tedbirler Personelde

No Duzeyi

Aranacak
Kriterler
OSYS ile Universitemize yerlesen
ogrencilerin  verilerinin,  YOKSIS’ten
alinmasi ve OBS’ye aktarilmasi.

22 Gizli bilgi iceren dosyalarin Kamu zarari Yiksek Muhteviyati  gizlilik iceren evrakin | Gorev ile ilgili
guvenliginin ve itibar kaybi iletilmesinde kurye(personel) | deneyimli ve
korunmasinin  saglanmasi Sorusturma acilmasi gorevlendirilerek zimmet karsihg ilgili | mevzuata hakim
islemleri Cezai islemler kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni | olmak.

evrak  biliro icerisinde  muhafaza
edilecekse; kilitli yerde
bulundurulmasinin saglanmasi.

23 Pasaport islemleri Ogrenci magduriyeti, Orta Yurtdisina  Erasmusla giden veya | Gorev ile ilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.

Hazirlayan
Sibel EMEK
Sef

Onaylayan
Cevirye ALTINTAS
Daire Bagkan V.
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PLANLAMA, DOKUMANTASYON VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yuritecek
Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** Aranacak
Kriterler
1 Faaliyet Raporlarinin | ¢  Faaliyet Raporlarinda istenen | Orta e Hazirlanan faaliyet raporlarinin | Gorev ile ilgili
hazirlanmasi islemleri bilgilerin eksik yanls ve celiskili dogrulugunun kontrol edilmesi, deneyimli ve
olmasi, e Raporlarin SGDB'’ye iletilmesi ve kontrol | mevzuata hakim
e Zamaninda teslim edilmemesi. edilmesi, olmak.
e Raporlarin 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanununa uygunlugunun
kontrol edilmesi,
e Raporlarin dizenli olarak web sayfasinda
ilan edilmesi,
e Zamaninda teslim edilmesinin saglanmasi.
2 ic  Kontrol  Sistemi | e Strateji Gelistirme Daire | Orta e Hazirlanan  raporlarin  dogrulugunun | Gorev ile ilgili
¢alismalari islemleri Baskanhginca istenen raporlarin kontrol edilmesi, deneyimli ve
dogru hazirlanmamasi, e Web sitesinde yayinlanmasi. mevzuata hakim
e Web sitesinde yayinlanmamasi. olmak.
3 Birim  Web  Sayfasi | ¢ Birim web sayfasinin gincel e Web sayfasindaki bilgilerin  glincel | Gorev ile ilgili
hazirlama islemleri tutulmamasi, Orta tutulmasinin saglanmasi, deneyimli ve
e Bilgi, belge ve duyurularin e Bilgi, belge ve duyurularin dogrulugunun | mevzuata hakim
yaniltici olmasi. kontrol edilmesi. olmak.
4 Taginir Kayit ve Kontrol | ¢ Tasimir  kayit ve  kontrol | Orta e Tasinir kayit ve kontrol islemlerinin | Gorev ileilgili
islemleri islemlerinin takibinin takibinin yapilmasi, deneyimli ve
yapilmamasi, e Tasinirlarin  zimmetinin  yapilmasi  ve | mevzuata hakim
e  Kayith tasinirlarin kaybolmasi. zimmeti yapilan kisilerce  korunarak | olmak.
kullanilmasinin saglanmasi.
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PLANLAMA, DOKUMANTASYON VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yurutecek

Sira Hizmetin/Go6revin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde

No Diizeyi** Aranacak
Kriterler
5 Satin Alma iglemleri e Kamu zararina sebebiyet verme | Yiksek e Acik ihale veya dogrudan temin yolu ile | Gorev ile ilgili
riski mal ve malzeme tedarikinin yapilmasi. deneyimli ve
e Personel ve 6grencilerin magdur e Acik ihale veya dogrudan temin yolu ile | mevzuata hakim
olma riski hizmet tedarikinin yapilmasi. olmak.
e idari ve cezai yaptirma maruz e Anzali mal ve malzemelerin tamir
kalinmasi slrecinin yUritilmesinin saglanmasi.
e Zaman kayb
e lgili mevzuat hikimlerinin
yerine getirilmemesi.
6 Piyasa Fiyat Arastirma | e idari ve cezai yaptirma maruz | Yiksek e Mal veya hizmet alimlari ile yapim isleri | Gorev ile ilgili
Komisyonu islemleri kalinmasi, ihalelelerinden ve dogrudan teminle | deneyimlive
e Kamu zararina sebebiyet yapilacak alimlardan énce, her tiirli piyasa | mevzuata hakim
verilmesi. fiyat arastirmasinin kanunda belirtildigi | olmak.
usulde yapilmasinin saglanmasi,
e Gizlilige uyulmasina dikkat edilmesi.

7 Maas islemleri (Personel | ¢  Maas tahakkuk islemlerinin | Yiksek e Personel hareketlerinin takip edilmesi, Gorev ileilgili
6deme ve kesenek zamaninda  yapilmamasi  ve e Gerekli maag parametrelerinin yapilmasi, | deneyimlive
islemleri) maaglarin geg yatmasi, e islemlerin vyasal siiresinde yapilmasinin | mevzuata hakim

e SGK tarafindan cezai isleme tabi saglanmasi. olmak.
tutulmasi.

8 Diplomalarin ~ basimi, | ¢  Ogrencilerin magdur olmasi, Yiiksek e Diploma, Diploma Eki ve Diger Belgelerin | Gorev ile ilgili
diploma ekinin basimive | e itibar kayb, Diizenlenmesine iliskin Yonergeye gore | deneyimlive
muhafazasi islemleri diizenleme yapilmasinin kontrol edilmesi,
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PLANLAMA, DOKUMANTASYON VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yiirutecek

islemleri

e Diploma basimlarinin zamaninda
yapilamamasi,

e imza siirecinin
tamamlanamamasi,
e itibar kaybi, J

e Zaman Kaybu.

Gerekli Belgeler (Gazete ilami
Kaybettigine Dair Dilek¢e , Banka Dekontu,
Niifus Ciizdani Orneginin Fotokopisi) ile
OIDB ye basvurmasi,

Birim Ogrenci isleri tarafindan dilekgenin
Uzerine gerekli acgiklamalar vyapilarak
Yoénetim Kurulu'na sunulmasi

Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda
2.Nisha Diploma basilmasi ve ilgili
birimlere imzaya sunulmasi,

Diplomalarin mihirlenmesi ve bilgisayara
taranarak arsivlenmesi,

imza Defterlerinin olusturulmasi,

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** Aranacak
Kriterler
e OBS'de ve EBYS'de e Yonetim Kurulu kararlari ile OBS’deki | mevzuata hakim
yasanabilecek aksakliklar, verilerin  karsilastirilarak  diplomalarin | olmak.
e Yanlis ilisik kesme islemi, basiimasi ve soguk mihir yapilmasi,
e Hatali diploma diizenlenmesi, e Diploma teslim tutanaklarinin
e Diploma basimlarinin zamaninda olusturulmasi ve saklanmasi.
yapilamamasi,
o Elektronik imza surecinin
tamamlanamamasi,
e Sorusturma acilmasi.
9 2.Niisha Diploma | ¢ Hatali diploma dizenlenmesi, Yiksek e Diplomasini kaybeden Mezun Ogrencinin | Gorev ile ilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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PLANLAMA, DOKUMANTASYON VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

Sira
No

Risk

Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Diizeyi**

Kontroller/ Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek
Personelde
Aranacak
Kriterler

Eski imza Defterlerine 2.Niisha Diploma
verilerinin islenmesi ve OBS’de gerekli
actklamalarin yapilmasi,

Mezunun veya vekalet verilen kisinin
kimlik kontroliintin yapilmasi,

imza defterinin mezun veya vekalet verilen
kisi tarafindan imzalanmasi,

Diplomanin  mezunun kendisine veya
vekaletname verdigi kisiye teslim edilmesi.

10

Mezuniyet islemleri e Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek .
e Hataliilisik kesme yapilmasi,
e itibar kayb,

e Sorusturma agilmasi.

Ogrencilerin ders 6gretim planinda yer
alan tim dersleri, uygulamalari, staj ve
benzeri calismalari basari ile
tamamlayanlarin tespit edilmesi,
Ogrencilerin  mezun olabilmeleri igin
gerekli kriterleri saglayan 6grencilerin
OBS’den mezuniyet islemlerinin yapilmasi
ve akademik birimlerden mezuniyet
kararinin ve transkriptlerinin gelmesi,
Diploma defterinde OBS’den diploma
numarasi verilmesi ve evrak kontrol(,
Akademik birimlerin yonetim kurulu
kararlarina gore oOgrencilere diploma
dizenlenmesi ve basimi.

Gorev ileilgili
deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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PLANLAMA, DOKUMANTASYON VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yuritecek

Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde

No Diizeyi** Aranacak
Kriterler
11 Diploma Tescil islemleri | ¢  Gorevde aksakliklar, Yiiksek e imza ve onay siireci tamamlanan saglik | Gorev ile ilgili
e tibar kaybu. programlarindan mezun olan 6grencilerin | deneyimli ve
diplomalari ilgili kamu kurum ve | mevzuata hakim
kuruluslara tescil isleminin yapilmasi icin | olmak.
gonderilmesi.

12 Mezuniyet ilisik Kesme | e Hatali ilisik kesme yapilmasi, Yiksek e Mezun durumuna gelen 6grencinin | Gorev ileilgili

islemleri e Borcu olan 6grenciden tahsilat akademik birime dilekce ile basvurmasi | deneyimli ve
yapilmamasi ve kamuyu zarara halinde mezuniyet isleminin baslatilmasi, | mevzuata hakim
ugratma, e lgili evrak ile basvuran mezuna diploma | olmak.
e itibar kaybu. teslim tutanag ile diplomasi ve diploma
eki teslim edilmesi,
e lisik kesme belgesi ile diploma ve diploma
eki kargo ile gonderilmesi.

13 Yiksekogretim Veri | o  Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek e Yiksek Ogretim Kurulu tarafindan | Gorev ile ilgili
Aktarimi (YOKSIS) ve | e istatistiki bilgi alacak kurumlarin istenilen formatta 6grenci bilgilerinin OBS | deneyimli ve
Teyitlesme islemleri veri alamamasi, aracihgi ile gonderilmesi, mevzuata hakim

e Zaman kaybl, e OBS lzerinden verilerin aktariminin online | olmak.
e tibar kaybu. olarak gerceklestirilirmesi,

e YOK veri tabanina aktarilan verilerin
teyitlesmesi OBS lizerinden kontrol
edilmesi,

e Verilerde hata varsa, verilerin diizeltilerek
tekrar gonderilirmesi ve OBS Uzerinden
kontrol edilmesi,
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PLANLAMA, DOKUMANTASYON VE DESTEK SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yuritecek
Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** Aranacak
Kriterler
e Hata olusmasi halinde gerekli
dizeltmelerin zamaninda yapilmasi.
Hazirlayan Onaylayan
Sibel EMEK Cevirye ALTINTAS
Sef Daire Bagkan V.
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YOK BURSLARI TAKiP SUBESI

Gorevi Yurutecek

Burs Programi  Aylk
Kontrol ve Odeme
islemleri

Odemelerin zamaninda
yapilmamasi,
Sorusturma agilmasi,

Kamu zarari olugmasi.

mevzuata
verilmesi,
Odemelerin usul ve esaslarda belirtilen
tarih araliginda yapilmasinin saglanmasi,
Burs iadelerinin takibi, YOK’e iadelerin
saglanarak st vyazi ve dekont ile
bildirilmesi.

iliskin hizmet ici egitim

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** .
Aranacak Kriterler
1 YOK Burslari islemleri YOK tarafindan ogrenci | Yuksek YOK Burslari (Ogrenci) kapsamindaki is ve | Gorev ile ilgili
diizeyinde verilen burslarin islemlerin takibinin yapiimasi. deneyimli ve
takibinde aksaklik/eksiklik/hata mevzuata hakim
meydana gelmesi. olmak.

2 Tirkiye Burslusu ve YTB YOK tarafindan Universitemizde | Yuksek Universitemize yerlestirilen adaylarin | Gorev ile ilgili
Burslusu Ogrenci O0grenim goérmesi uygun goriilen kayitlarinin  mevzuat ve kayit kabul | deneyimlive
islemleri adaylarin kayitlarinin sartlarina gore yapilmasi. mevzuata hakim

eksik/hatali alinmasi. olmak.

3 100/2000 YOK Doktora Kontenjanlarin zamaninda | Yuksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Burs Programi Alan ve YOK’e bildirilmemesi, mevzuata iliskin  hizmet i¢i egitim | deneyimlive
Kontenjan  Bagvurulari Sorusturma agilmasi. verilmesi. mevzuata hakim
islemleri olmak.

4 100/2000 YOK Doktora Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Burs Programi Ogrenci Sorusturma agilmasi, mevzuata iliskin  hizmet ici egitim | deneyimlive
Alimiislemleri Kamu zarari olusmasi. verilmesi, mevzuata hakim

YOK tarafindan tahsis edilen kontenjan | olmak.
sayisinin kontroliiniin yapiimasi.

5 100/2000 YOK Doktora Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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YOK BURSLARI TAKiP SUBESI

Gorevi Yurutecek

Ogrencilere iliskin is ve
islemler

vb gibi durumlarinin OBS’den kontrol
edilmesi,

Ogrenci durumlarinin
glincellenmesi,
Odemelerin usul ve esaslarda belirtilen
tarih araliginda yapilmasinin saglanmasi.

YOKSIS’ten

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** .
Aranacak Kriterler

6 100/2000 YOK Doktora Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Burs Programi 6 Aylik Odeneklerin eksik yada geg mevzuata iliskin hizmet ici egitim | deneyimlive
Odeme Periyotlari gelmesi, verilmesi, mevzuata hakim
islemleri Gelen ddenegin gec SGDB ile temas halinde olunmasi. olmak.

kaydedilmesi ve o6demelerin
zamaninda yapilmamasi,
Sorusturma agilmasi,

Kamu zarari olugsmasi.

7 100/2000 YOK Doktora Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Burs Programi Yil Sonu Sorusturma acilmasi, mevzuata iliskin hizmet i¢i egitim | deneyimlive
Islemleri Kamu zarari. verilmesi, mevzuata hakim

Odeneklerin dénem sonu kontrolii ve | olmak.
teyidi.

8 YOK Destek Burs Ogrencilerin magdur olmasi Yiksek Ogrenci bilgilerinin  her dénem ilgili | Gorev ile ilgili
Programi Belirlenen Sorusturma agilmasi, birimlerden istenilip kontrol edilmesi, deneyimli ve
Programlar ve Kamu zarari. Ogrencinin disiplin cezasi, kayit dondurma | mevzuata hakim

olmak.
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YOK BURSLARI TAKiP SUBESI

Gorevi Yurutecek

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** .
Aranacak Kriterler

9 YOK Destek Burs Ogrencilerin magdur olmasi. Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Programi Aylik Kontrol Sorusturma acilmasi, mevzuata iliskin  hizmet ici egitim | deneyimlive
ve Odeme islemleri Kamu zarari. verilmesi, mevzuata hakim

Burs iadelerinin takibi ve YOK’e iadesinin | olmak.
saglanarak dekont ve st vyaz ile
bildirilmesi.

10 | YOK Destek Burs Ogrencilerin magdur olmasi Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Programi Yariyil Sonu Sorusturma acilmasi, mevzuata iliskin  hizmet ici egitim | deneyimlive
islemleri Kamu zarari. verilmesi. mevzuata hakim

olmak.

11 | YOK Destek Burs Ogrencilerin magdur olmasi, Yiksek Akademik birimde gorevli personellere | Gorev ile ilgili
Programi Yil  Sonu Sorusturma agilmasi, mevzuata iliskin hizmet i¢ci egitim | deneyimlive
islemleri Kamu zarari. verilmesi, mevzuata hakim

Odeneklerin dénem sonu kontrolii ve | olmak.
teyidi.

12 | Kamu Kurum ve Ogrencilerin magdur olmasi, Orta is ve slemlerin OIDB tarafindan | Gorev ile ilgili
Kuruluslart  Tarafindan Sorusturma agilmasi, yuritilmesi. deneyimli ve
Saglanan Burslara iliskin Kamu zarari. mevzuata hakim
is ve islemler olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Sibel EMEK Cevirye ALTINTAS
Sef Daire Bagkan V.
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ULUSLARARASI OGRENCi SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yurutecek

magdur olmasi.

yapilan  &grenciler OIDB  tarafindan
yerlestirilerek kayit kabul mektubunun
gonderilmesi,

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** Aranacak
Kriterler
1 Yabanci Uyruklu Ogrenci | © Emniyet Midirliigi ile iletisim | Yiksek e Belirlenen basvuru tarihleri arasinda | Gorev ileilgili
Basvuru islemleri kopuklugu, ogrenci basvurularinin kabul edilmesi, deneyimli ve
e Oturum izni alamayan e Tercihlerin degerlendirilmek tzere Uluslar | mevzuata hakim
6grencinin  kagak  duruma aras! 6grenci degerlendirme ve yerlestirme | olmak.
dismesi, Komisyonuna gonderilmesi,
e Yabanc Uyruklu Ogrencilerin e Komisyon tarafindan degerlendirme islemi

2 Yabanci Uyruklu Ogrenci | «  Kontenjanlarin zamaninda | Yiksek .
Kontenjanlarinin YOKSIiS’e bildirilmemesi,
Hazirlanmasi islemleri e Eksik veya hatali kontenjan
belirlenmesi,
e Zaman kaybi. °

Yiksekodgretim Kurulu Baskanlig
tarafindan  yabanc  uyruklu  6grenci
kontenjan Onerilerinin istenilmesi Gzerine
kontenjan 6nerileri birimlerden istenmesi,
Birmlerden gelen kontenjan Onerileri
kontrol edilerek egitim-0gretim
koordinatorliigline sunulmasi,
Koordinatorlik Onerisinin Senatoya
sunulmasi,

Senatoda kabul edilen Yabanci uyruklu
ogrenci kontenjanlari ve kabul kosullarinin
elektronik ortamda YOK’e bildirilmesi,
Yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari YOK
tarafindan ilan edildikten sonra
kontenjanlar ve kabul kosullarinin

Gorev ileilgili
deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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ULUSLARARASI OGRENCi SUBE MUDURLUGU

Gorevi Yiriitecek

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler ..RISk. Kontroller/ Tedbirler Personelde

No Diizeyi** Aranacak

Kriterler
birimlere  bildirilerek Universite web
sayfasindan ilan edilmesi.
3 Yabanci Uyruklu Ogrenci | »  Yabanci Uyruklu Ogrencilerin | Yiiksek e Kayitlarin yapilmasi yapilan kayitlarin | Gorev ile ilgili
Kayit islemleri magdur olmasi, otomasyon sistemine islenmesi, deneyimli ve
e Evrak eksikligi veya yanhs evrak e Tirkce dil egitimi alacak &grencilerin | mevzuata hakim
beyaninda bulunulmasi, islemlerinin yapilmasi, olmak.
* Bagvury, degerlendirme, e Kesin kayit icin 6grencilerin Akademik
yerlestirme  ve  kayitlarin Birimlere yonlendiriimesi,
zamaninda yapilamamasi. e Kayit olan 6grencilere Ogrenci Belgesi ve
EK-7 belgesi verilmesi,
e Kayit yaptiran 6grenci bilgilerinin Emniyet
Midirligine, il Go¢ idaresine ve YOK'e
bildirilmesi.

4 Yabanci Uyruklu | «  Ogrencinin ilisiginin zamaninda | Yiksek e Kayit durumunda herhangi bir aksaklik | Gorev ileilgili
Ogrencinin ilisiginin kesilmemesi. nedeniyle veya kendi istegi ile kaydi silinen | deneyimli ve
Kesilmesi islemleri dgrencilerin kaydi silendigine dair il Gé¢ | mevzuata hakim

idaresine bilgi verilmesi. olmak.
Hazirlayan Onaylayan
Sibel EMEK Cevirye ALTINTAS
Sef Daire Bagkan V.
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Sira Hizmetin/Gorevin . Risk . Yurdtecek
Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
1 OsYM Kesin  Kayit | « Sorusturma agilmasi, Yiiksek e Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve | Gorev ile ilgili
islemleri e Ogrencilerin  kayitlarini  eksik tarihlerin web sayfasinda ilan edilmesi, deneyimli ve
yapmasi veya yapamamasl, e Aday 6grenciler icin kayrt kilavuzunun web | mevzuata hakim
e Kayit evraklarindaki eksikliklerin sayfasinin hazirlanmasi ve ilan edilmesi, olmak.
zamaninda tespit edilmemesi, e OSYS ile Universitemize  yerlesen
e Duyurularin zamaninda Ogrencilerin verilerinin, YOKSiS’ten
yapilmamasi, alinmasi ve OBS’ye aktarilmasi.
e Birimlere ulasilamamasi,
e O0BS'de yasanabilecek
aksaklklar.
2 Dikey gegis kayit | Sorusturma agilmasi, Yiksek e OSYM tarafindan yayinlanan dikey gecis | Gorev ile ilgili
islemleri e Ogrencilerin  kayitlarini  eksik kilavuzundaki bilgiler dogrultusunda dikey | deneyimli ve
yapmasl veya yapamamasi, gecis yapacak Ogrencilerle ilgili “Kayit | mevzuata hakim
e Kayit evraklarindaki eksikliklerin Takvimi, gerekli evraklar, yer vs.” bilgilerini | olmak.
zamaninda tespit edilmemesi, iceren duyurunun; Daire Baskanhgl ve
e Duyurularin zamaninda Universite web sayfasinda yayinlanmasi,
yapilmamasi, e Ogrencilerin kayitlarinin gerekli belgelerle
e Birimlere ulasilamamasi, yapilmasinin saglanmasi,
e OBSde yasanabilecek e Kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin OBS'de
aksakliklar. guncellenmesi,
e is ve islemlerde gerekli dikkatin ve
kontrollerin saglanmasi.
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No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
3 Dénem Derslerinin | ¢  Ogrencilerin yanlis veya eksik | Yuksek e Akademik birimlerin  Yonetim Kurulu | Gorev ile ilgili
Acilmasi ve ders kaydi yapmasi, Kararlari dogrultusunda ilgili dénem igin | deneyimli ve
Gorevlendirme e Ders gérevlendirmelerinin OBS’de  derslerin  akademik  birimler | mevzuata hakim
zamaninda yapilmamasi. tarafindan agilmasi icin yeni aktif donem | olmak.
tanimlanmasi,
e Tim islemler tamamlandiktan sonra OiDB
ve akademik birimler tarafindan gerekli
kontrollerin yapilmasi.
e Derslerin agllmasinda Ogrenci isleri Daire
Baskanhgl ve Akademik Birimler koordineli
olarak ¢alismasi.
4 Ders Kayit /Kayit | ¢  Ogrencinin zamaninda derse | Yuksek e Ogrenci Bilgi Sisteminde, Akademik birimler | Gorev ile ilgili
Yenileme islemleri kaydini yapamamasi, tarafindan derslerin agilabilmesi i¢in sistem | deneyimli ve
e Sorusturma agiimasi, ayarlarinin yapilmasi ve kontrol edilmesi. mevzuata hakim
e Ders programindaki aksakliklar, e Akademik Takvimde belirtilen ders kayit | olmak.
e Dersin donem bazinda tarihleri arasinda OBS’nin aktif olmasi
tanimlanmamasi, saglanarak ders kayit yenileme islemlerinin
e OBSden kaynaklanan yapilmasinin saglanmasi.
aksakliklar, e Akademik Takvimde belirlenen ders kayit
e Ders degisiklik intibaklarinin tarihleri icerisinde ders kaydini
yanlis yapilmasindan kaynakli yapamayan/yapmayan 6grencilerin
hatalar, mazeretleri  birimler tarafindan  kabul
edildikten sonra yine Akademik Takvimde
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OTOMASYON VE iSTATiSTiK SUBE MUDURLUGU
Gorevi
Sira Hizmetin/Gorevin . Risk . Yaritecek
No Adi Riskler Diizevi** Kontroller/ Tedbirler Personelde
yi
Aranacak
Kriterler
e Ders kontenjanlarinin dolmasi belirtilen tarihler arasinda mazeretli ders
nedeniyle ders secilememesi, kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.
e Secmeli ders saatlerinin hatali
olmasi nedeniyle ders
secilememesi,

5 Ozel Ogrenci islemleri e Ozel 6grencilik basvurusu kabul | Orta o Ozel Ogrencilik basvurusu kabul edilen | Gorev ile ilgili
edilen ogrencilerin ogrenciler hakkinda alinan kararlarin ilgili | deneyimli ve
yazismalarinin gecikmesi. kurumlara/akademik birimlere zamaninda | mevzuata hakim

bildirim yapilmasinin saglanmasi. olmak.

6 Ogrenci Belge islemleri | o  Ogrencilerin magdur olmasi, Orta e Belge talebinde bulunan 6grenciye istedigi | Gorev ile ilgili

e Hatali belge verilmesi, belge tlrt(6grenci belgesi, transkript) | deneyimlive
e Sorusturma agilmasi. OBS’den veya e-devlet Uzerinden | mevzuata hakim
diizenlenmesinin saglanmasi. olmak.

7 Nota itiraz ve Not e Yonetmelikte belirtilen | Yiksek e tiraz sirecinin ilgili birim tarafindan | Gorev ile ilgili

Dizeltme iglemleri surelerde itiraz siresi sartlarina Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim ve Sinav | deneyimli ve
uymama, Yoénetmeligine gére yapilmasinin kontrol | mevzuata hakim
e OBS'de yasanabilecek edilmesi. olmak.
aksakliklar,
e Sehven yapilan maddi hatanin
tekrarlanmasi
e itiraz siirecinin uzatilmas,
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Gorevi
Sira Hizmetin/Gorevin . Risk . Yurdtecek
Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
e Ogrencinin  diger sinavlara
girmesinin 6nlenmesi,
e Ders kayitlarinin  zamaninda
yapilamamasi,
e Not diizeltme formunu 6gretim
elemaninin zamaninda
vermemesi,
e Mezuniyetlerin zamaninda
yapilamamasi.

8 Sinav  notlarinin ilan | ¢ OBS’de yasanabilecek | Yuksek e OBS Akademik  Takvim  ayarlarinin | Gorev ile ilgili
edilmesi  igin  OBS aksakliklar, yapilmasi, deneyimli ve
ayarlarinin yapilmasi | ¢ Not girislerinin Akademik s e Derslerin 6gretim elemanlar tarafindan | mevzuata hakim
islemleri Planindaki slreler icerisinde OBS’de belirtilen tarihlerde ara sinav, | olmak.

yapilamamasi, mazeret, yariyll sonu ve biitlinleme sinav
e Not onay formlarinin teslim notlarinin not girisleri yapilmasi igin gerekli
edilmemesi, OBS ayarlarinin yapilmasi,
e Ogrencilerin diger sinavlara o OIDB tarafindan sinav notlarinin giris ve
girememesi, onay islemlerinin kontrol edilmesi.
e Ders kayitlarinin  zamaninda
yapilamamasi,
e Dersin 6gretim elemaninin notu
zamaninda girmemesi,
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OTOMASYON VE iSTATISTiK SUBE MUDURLUGU
Gorevi
. . . . Yiiritecek
Sira Hizmetin/Gorevin . Risk )
Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Diizeyi

Aranacak
Kriterler

Mezuniyet islemlerinin

zamaninda yapilamamasi,

Transkript taleplerinin

zamaninda karsilanamamasi.

9 Ogrenci ilisik kesme Ogrencilerin magdur olmasi, Orta OBS (zerinden hatali silme giris | Gorev ileilgili

islemleri ilisik kesmesi gereken 6grencinin kontroliiniin yapilmasi, deneyimli ve
ilisiginin kesilmemesi. Kayit silme tarihi, FYK/MYK kararlarinin ve | mevzuata hakim
transkriptin YOKSIS’e bildiriimesi, olmak.
Kaydi silinmesi gereken 6grenci listelerinin
takibinin yapilmasi ve zamaninda silinmesi
islemlerinin gergeklestirilmesi.
10 Mezuniyet islemleri Ogrencilerin magdur olmas, Yiksek Ogrencilerin ders dgretim planinda yer alan | Gorev ile ilgili
itibar kaybi, tim dersleri, uygulamalar, staj ve benzeri | deneyimli ve
Sorusturma agiimasi. calismalari basari ile tamamlayanlarin | mevzuata hakim
akademik birimlerce tespit edilmesi icin | olmak.
gerekli OBS ayarlarinin yapilmasi.

11 Yiksekogretim Veri Ogrencilerin magdur olmas, Yiksek Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen | Gorev ile ilgili
Aktarimi (YOKSIS) istatistiki bilgi alacak kurumlarin formatta 6grenci bilgilerinin hazirlanmasi deneyimli ve
!glemleri ve Teyitlesme veri alamamasi, Hazirlanan verilerin aktariminin  online | mevzuata hakim
Islemleri Sorusturma acilmasi, olarak gergeklestirilmesi, olmak.

Zaman kaybu.
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No Adi Diizeyi**

Aranacak
Kriterler
e YOK veri tabanina aktarilan verilerin
teyitlesmesi online sekilde gilinlik olarak
gerceklestirilmesi,
e Yapilan teyitlesmenin ginlik kontrol
edilmesi,
e Verilerde hata varsa, verilerin diizeltilerek
tekrar gonderilmesi.

12 Ogrenci  bilgi sistemi | ¢  Ogrencilerin magdur olmasi, Yiiksek e Universite Gst yoénetimi ve Bilgi islem Gorev ile ilgili
(OBS)  erisimi  ve | e Iitibar kaybi, Dairesi ile isbirligi giiclendirilerek gerekli deneyimli ve
givenliginin saglanmasi | ¢  Sorusturma agilmasi, tedbirlerin bir butin halinde alinmasi; mevzuata hakim
islemleri e Sisteme hatali veya kéti niyetli kontrollerin yapilmasi, yeni 6nlemlerin olmak.

giris yapilmasi. gelistirilmesi  konularinda dairemizin

Uzerine diisen sorumlulugu titizlikle
yerine getirmesi ve gerekli
hassasiyetlerin gelistirilmesi,

e Personele goérev ve sorumluluklari
hakkinda dizenli bilgi verilmesi,

e Bilgi glivenligi konusu ile ilgili olarak uzman
personel gorevlendirilmesi hususunda Ust
yonetimin bilgilendirilmesi.

13 Ogrenci bilgi | ¢  Gorevlerin zamaninda | Yiksek e Ogrenci Bilgi Sisteminin tim kullanicilar | Gorev ile ilgili
sistemi(OBS) kullanimi yapilmamasi, (akademik-idari personel/6grenciler) | deneyimli ve
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No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
e Zaman kaybi, tarafindan sorunsuz kullanimini saglamak | mevzuata hakim
e Hatali yetkilendirme yapilmasi. icin  gerekli  bilgilendirmelerin ~ OIDB | olmak.
tarafindan yazili/sozli/gorsel olarak
yapilmasi,
e O0BS'de vyapilan islemlerde kullanicilarin
karsilasmis olduklari  teknik  sorunlar
kullanicilar veya OIDB tarafindan BiDB’ye
bildirilerek ¢oziimlenmesi.
14 Ogrenci istatistikleri e statistiki bilgi alacak kurumlarin | Yiksek e Ogrencilerin, aktif, yas, sinif, cinsiyet, niifus | Gorev ile ilgili
zamaninda veri alamamasi, vb. 6grenci durumlarinin  her ay | deneyimlive
e Hatali veri bildirimi yapilmasi. giincellenmesi ile ilgili bilgilerin istenmesi | mevzuata hakim
durumunda; ilgili yerlere bildirilmesi. olmak.
15 Ogrenci Bilgilerinin | e  Ogrencilerin magdur olmasi. Yiksek e Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu | Gérev ile ilgili
KYK’ya bildiriimesi Genel Mudirligi’niin yazisina istinaden | deneyimli ve
Universitemize kayith tum O6grencilerin | mevzuata hakim
bilgileri YOKSIS Veri tabanina génderilir. olmak.
16 OSYM Kesin Kayit e Sorusturma agilmasi . Yiiksek o OsYs ile Universitemize  yerlesen | Gorev ile ilgili
islemleri ogrencilerin verilerinin, YOKSIS’ten alinmasi | deneyimli ve
ve OBS’ye aktariimasi, mevzuata hakim
e Kayit tarihlerinde, istenilen belgelerle | olmak.
ogrencilerin kayitlarinin yapilmasi,
e Kayit yaptiran 6grenci sayilarinin YOKSIiS’e
bildirilmesi.
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Aranacak
Kriterler
17 Ogrenim Ucreti/Katki e Kamu zararina sebebiyet | Yiksek e Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ | Gorev ile ilgili
Payi verilmesi, miktarlari ikinci 6gretimde 6grenim goren | deneyimli ve
e Akademik birimlerin magdur ve azami Ogrencilik slresini asan | mevzuata hakim
olmasi. Ogrencilere OBS’den tahakkuk taniminin | olmak.
zamaninda yapilmasi.
e Harg/Katki Payini 6deyen 6grencilerin OBS
Uzerinden ders se¢me islemine izin
verilmesi,
e kinci 6gretimde %10’a giren O6grenciler
tespit edilerek o6rgiin  6gretim harci
tahakkuk tanimi yapilmasi,
e Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg
miktarlar ikinci 6gretimde 6grenim goren
ve azami 0Ogrencilik slresini asan
o0grencilere yatirmis oldugu har¢ (cret
listesinin ilgili bankadan alinmasi,
e Gelen harg listesinin birimlere gore
dizenlenmesi,
e SGDB’ye hazirlanan listelerin gonderilmesi.
18 Katki ve Harg Ucret e Ogrencilerin magdur olmasi, Orta e Ogrenci tarafindan vyanlis 6deme veya | Gorev ile ilgili
ladeleri e iadelerin zamaninda mezuniyet gibi durumlarda har¢ iade | deneyimlive
yapilmamasi. dilekgesinin verilmesi dogrulugunun | mevzuata hakim
olmak.
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Sayfa No
OTOMASYON VE iSTATiSTiK SUBE MUDURLUGU
Gorevi
Sira Hizmetin/Gorevin . Risk . Yurdtecek
Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
OBS’den kontrol edilmesi iade brodrosu
diizenlenmesi,
Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina
iade islemi icin gonderilmesi.
19 Ders ve Sinav Ogrencilerin magdur olmasi, Orta Servis dersleri ve sinavlarinin | Gorev ileilgili
Programlari islemleri idari ve cezai yaptirrma maruz programlanmasi ve dersliklere | deneyimli ve
kalinmasi. yerlestirilmesinin saglanmasi, mevzuata hakim
Bilgi islem Daire Baskanligi ile OIDB | olmak.
arasindaki  iletisimin  ve  otomasyon
¢alismalarinin yiritiilmesinin saglanmasi,
Cesitli faaliyetler icin dersliklerin tahsis
edilmesinin saglanmasi.
20 Ders  Muafiyeti  ve Mevzuata uygunsuzluk, Yiksek Guncel mevzuatin takip edilerek varsa | Gorev ile ilgili
intibak islemleri Ogrencilerin notlarinin sisteme gerekli diizenlemelerin yapilmas, deneyimli ve
hatali islenmesi. Akademik Birimlerden gdnderilen Yénetim | mevzuata hakim
Kurulu Kararindaki muafiyete konu olan | olmak.
derslerin ve notlarin 6grencinin tabi oldugu
miifredat ve yonetmelige uyumunun ve
Ogrenci Bilgi Sistemine dogru islendiginin
kontrol edilmesi.
21 Erasmus, Degisim Ogrenci magdur olmasi. Orta Erasmusla veya degisim programlarn ile | Gorev ileilgili
Programlari ile Giden giden 6grenci icin gelen YKK karari ile | deneyimlive
Ogrenci islemleri
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Sayfa No 35/36
OTOMASYON VE iSTATiSTiK SUBE MUDURLUGU
Gorevi
Yiiri k
Sira Hizmetin/Gorevin . Risk ) urutece
Riskler . Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler
e YOKSIS kayitlarinda hatali veri Ogrenci donemi acilarak agiklama kismina | mevzuata hakim
gonderilmesi. Erasmus giden vb. agiklama girilmesinin | olmak.
saglanmasi.
22 Askerlik islemleri e Ogrencilerin magdur olmasi. Orta e Milli Savunma Bakanlig ile YOK arasinda | Gorev ile ilgili
yapilan  protokol geregi; Askeralma | deneyimlive
Kanunu'na uygun olarak Universitemize | mevzuata hakim
OSYM, Yatay Gegis, Dikey Gegis, | olmak.

Mihendislik Tamamlama, Mahkeme Karari,
YOK Karari, Af Kanunu ile yeni kayit
yaptiran, Kayit Donduran, Ders Kaydi
yapmayan, Bir veya iki yariyil Uzaklastirma
Disiplin Cezasi alan, Anadaldan mezun olup
Cift Anadal Programina devam eden,
Hazirlik Basarisizlik, CAP Basarisizlik, Azami
Ogrenim siiresini tamamlamasi nedeniyle
kaydi silinen, kendi istegiyle kaydi silinen,
Mezun olan T.C. Vatandasi erkek
ogrencilerinin askerlik islemlerinin olustugu
durumlarin en kisa siirede YOKSiS'e
verilerinin girilerek REST Servis araciligiyla
Askeralma Sube Mdurltgine iletilmesi.

Hazirlayan
Sibel EMEK

Onaylayan
Cevirye ALTINTAS
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No Adi Diizeyi**
Aranacak
Kriterler

gef ‘

Daire Bagkan V.
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