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HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER HASSAS GOREVi OLAN GOREVIN YERINE GETIRILMEME RiSK ALINACAK
PERSONEL SONUCU DUZEYi ONLEMLER
e Gorevde aksakliklar y 5
e  Egitim-Ogretimin aksamas| 1- Ba§kan!|g!r.n|% t‘arafmdan olusturulan akademik takvim taslagi
oy e hakkinda ilgili birimlerden goris alinir.
Akademik Takvim islemleri *  Ogrencilerin, 6gretim 2- Gelen gorils| kademik takvim taslag Egitim Komi d
ademik Takvim Islemleri Sennur CAKMAKTEPE yelerinin ve personelin viiksek [&- Gelen gortsler ve akademik takvim taslagi Egitim Komisyonunda

magdur olma riski
e Kurumun itibar
kaybetmesi

gorisuliir ve taslagin son hali Senatoya sunulur.
3- Senatoda onaylanan akademik takvim birimlere bildirilir.
4- Ogrenci Isleri Daire Baskanligi internet sayfasindan ilan edilir.

Arsiv islemleri

Sibel EKINCi OZHAN
Sennur CAKMAKTEPE
Sinan ERTURK

e Gorevde aksakliklar

e Ogrencilerin magdur
olma riski

e lgili mevzuat
hikimlerinin yerine
getirilmemesi

Orta

1- Talep edilen 6grenci dosyalari ve evraklari arsivden gikarihr.
2- Arsivden cikarilan ve islemleri tamamlanan dosyalarin ve
evraklarin arsive yerlestirilmesine dikkat edilir.

3- Arsiv kosullarinin mevzuata uygunlugu saglanir.

YKS Kontenjanlarinin
Bildirilmesi

Sennur CAKMAKTEPE
Gllten KILING

e Gorevde aksakliklar

e Universite
programlarina 6grenci
alinamamasi

e Kurumun itibar kaybetmesi

Yiuksek

1- OSYM tarafindan istenilen kontenjan énerileri Yonetimle
konusularak belirlenir.

2- Kontenjan énerileri OSYM’nin internet sayfasindaki ilgili tabloya
islenir.

3- YKS kontenjanlari ve kosullari OSYM tarafindan ilan edilir.

4- Kayitlar sonucunda bos kalan kontenjanlar tespit edilip OSYM’nin
internet sayfsindaki ilgili tabloya islenir.




Kesin Kayit islemleri

Gulten KILING

Sibel EKINCi OZHAN
Sennur CAKMAKTEPE
Sinan ERTURK

Ogrencilerin magdur olma
riski

idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

Gorevde aksakliklar

Kurumun itibar kaybetmesi

Yiksek

1- Kayitlarin yapilacagi yer ve tarihler OSYM’ye bildirilir.

2- Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihler internet
sayfasinda ilan edilir.

3- OSYS ile Universitemize yerlesen dgrencilerin veriler OSYM’den
alinir.

4- Kayit tarihlerinde, istenilen belgelerle 6grencilerin kayitlari yapilir.
5- Kayit yaptiran 6grenci sayilari OSYM'’ye bildirilir.

Ders ve Sinav Programlari

Ogrencilerin magdur olma
riski
Gorevde aksakliklar

1- Ders ve sinav programlarinin Fakilte/Enstiti yetkili personeli

N . .. Orta  ftarafindan OBS’ ye girilmesi asamasinda danismanlik yapilir.
Islemleri Gilten KILING Kurumun itibar kaybetmesi y .g. . 33 y o : yap
oo, 2- Ders programi bilgileri MEKSIS’ e islenir.
Egitim-Ogretimin aksamasi
.. 1- Birimler Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan 6grencilere ait
Gorevde aksakliklar . . . .. .
Kurumun itibar kavbetmesi yonetim kurulu kararlarini Daire Baskanligimiza génderir.
Disiplin Cezasi Alan Ogrenci Sibel EKINCi OZHAN idu u ! . ty Orta 2- Daire Bagkanligimiza gonderilen bilgiler ilgili personel tarafindan
islemleri Sennur CAKMAKTEPE ) Tr' Ve cezal yaptirima maruz kontrol edilerek OBS’ye girilir ve YOKSIS veri tabanina esitlemesi
Sinan ERTURK alinmasi yapilr.
1- Cumhurbaskani Karari kapsaminda belirlenen harg miktarlari
Egitim-Ogretim yili basinda 6grencilere tahakkuk ettirilir.
Ogrencilerin magdur olma 2- Katki pay1/Ogrenim Ucreti 6deyen dgrencilere OBS iizerinden ders
riski kayit onay hakki verilir.
Katk Payi/Ggrenim Ucreti Kamu zararina sebebiyet 3- Yariyil sonunda katki paylv/.('juére?im Ucreti 6demeye.n. tb.érencilerin
atki Payi/Ogrenim Ucreti Giilten KILING verme riski Yiiksek [Cumhurbaskani Karari geregi OBS’ den harg borglari silinir.

islemleri

ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi

4- Kurum disina yatay gegis yapan 6grencilere 6dedigi katki payi
mevzuat geregince iade edilir.

5- Tezsiz Yiiksek Lisans ikinci Ogretim programina kayith égrencilerin
Har¢ miktari Universite Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen {icret
Uzerinden yapilir.




Askerlik islemleri

Sibel EKINCI OZHAN
Sinan ERTURK

Ogrencilerin magdur olma
riski

Gorevde aksakliklar

ilgili mevzuat hikiimlerinin
yerine getiriimemesi

idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

ilgili mercilere

Yiuksek

1- Ogrencilerin askerlik erteleme/iptal taleplerinin génderilebilme
durumlari ve tecil tarihleri ASAL’dan sorgulanarak askerlik bilgileri
glincellenir.

2- ASAL Askerlik erteleme/iptal edilebilme durumlarina gore,
O0grencilerin, mezunlarin ve kaydi silinenler icin talepte bulunulur.
3- ASAL’dan gelen cevap 6grenciye bildirilir.

Diploma ve Diploma Eki
islemleri

Giilten KILINC

Sibel EKINCi OZHAN
Sennur CAKMAKTEPE
Sinan ERTURK

Ogrencilerin magdur olma
riski

Gorevde aksaklklar

idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

ilgili mevzuat hikiimlerinin
yerine getiriimemesi
Kurumun itibar kaybetmesi

Yuksek

1- Birimler tarafindan mezuniyetleri onaylanan 6grencilere ait
diplomalar ve diploma ekleri basilir ve kontroli yapilir.

2- Kontrolu biten diploma imza icin ilgili Dekan/Midur’e, takiben
Rektdre sunulur.

3- Diploma ekleri imza icin Ogrenci isleri Daire Baskani’na sunulur.
4- imzadan gikan diploma’ ya soguk miihiir, diploma ekine miihir
basilarak imza karsiliginda mezun 6grencinin kendisine veya vekalet
verdigi kisiye teslim edilir.

Birim, B6liim Kurma ve Program
Ac¢ma islemleri

Gulten KILINC

Gorevde aksaklklar

idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

Kurumun itibar kaybetmesi

Orta

1- Birimlerden bir sonraki egitim-6gretim yilina ait yeni birim ve
bolim kurma; lisans ve lisansiistl diizeylerde programlar agmayla
ilgili planlama ve teklifler YOK formatinda istenir ve YOK’e génderilir.
2- YOK’Un ilgili komisyonlarinca uygun gériilmesi halinde ilgili
birimlerimiz tarafindan karar teklifi haline donusturtlerek gerekli
usul ve formata uygun sekilde Rektorliiglimize sunulur.

3- Teklif dosyasi 6nce Egitim Komisyonunda gorisilerek komisyon
karari ile birlikte Senato’nun onayina sunulur.

4- Alinacak Senato Karari akabinde teklif Yiiksek6gretim Kuruluna
gonderilir.

5- YOK’ten gelen karar ilgili birimlere bildirilir ve varsa OBS’ de

gerekli tanimlamalar yapilir.




Sibel EKINCI OZHAN
Sennur CAKMAKTEPE

Gorevde aksaklklar
Yatay Gegis ile 6grenci
alinmamasi riski

ilgili mevzuat
hiklmlerinin yerine

1- ilgili mevzuat kapsaminda Egitim Komisyonunda yatay gecis
kontenjanlari belirlenir ve Senatoya sunulur.

2- Senato tarafindan belirlenen kontenjanlar YOK’e bildirilir.

3- Ogrenci basvurularinin ilan edilen tarihlerde gerekli belgelerle
birimler tarafindan alinmasi saglanir.

Yatay Gegis Islemleri Sinan ERTURK getirilmemesi Orta 4:Yat§y Gegisi kabul edilen 6grencilerle ilgili birimlerden gelen
> o . Yonetim Kurulu Kararlari kapsaminda kayitlar yapilr.
Ogrencilerin magdur o o e S
I 5- Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zliik dosyalari ilgili
olmast . . Universitelerden istenir, kurum disina giden 6grencilerin 6zliik
Kurumun itibar kaybetmesi . .. s
dosyalariilgili kurumlara gonderilir.
) 1- Hatali/girilmemis notlar ile muafiyet notlari ilgili yonetim
(}cgrevd.e a'_(sakl'!flf‘r _ kurulunun karari ile degistirilebilir/girilebilir.
.(T)gren.cnlerm Ve ogretim o 2- Konu ile ilgili Yénetim Kurulu Kararlari dersin alindigi yariyili
G.ulten KILING yyelermm magdur olma riski izleyen kayit dénemi baglama tarihinden en geg bir hafta éncesine
Sibel EKINCI OZHAN Idari ve cezai yaptinma maruz| .. kadar OIDB’ ye bildirilir. Bu siireyi asan diizeltme talepleri Universite
.. . Yiksek
Not Diizeltme ve Muafiyet Sennur CAKMAKTEPE kalinmasi Yonetim Kurulunca karara baglanr.

islemleri

Sinan ERTURK

ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi

3- Hem sorumlu dgretim Uyesi hem de 6grenci OBS’den ilgili
degisiklik hakkinda bilgilendirilir.




Kamu zararina sebebiyet
verme riski

Personelin magdur olma riski
idari ve cezai yaptirima maruz

1- Hurdaya ¢tkan malzemelerin elden ¢ikarilmasi islemlerinin
yaratilmesi saglanir.

2- Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gére
Muayene Komisyonu esliginde sayarak, tartarak, 6lcerek teslim
alinmasi, tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin birim
ambarinda muhafaza edilmesi saglanir.

3- Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek
dogru malzemenin teslim alinmasi ve bu sekilde alinan tasinirlarin
TiF (Tasinir islem Fisi) diizenlenerek kesin girisleri yapilmasina ve
kullanima hazir hale getirilmesine dikkat edilir.

Tasinir Kayit Kontrol islemleri Gulten KILING kalinmas Yiksek [4- Tasinirlarin giris ve g¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlara
iliskin belge ve cetvellerin diizenlenerek muhasebe yetkilisine
Zaman kaybi . . .
o o . gonderilmesi saglanir.
”g'l" meVZl_J?t hukumlermm 5- Tliketime veya kullanima verilen malzemelerin tasinir istek birim
yerine getiriimemesi yetkililerine teslim edilmesi saglanir.
6- Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasi saglanir.
7- Ambar sayiminin ve stok kontroliiniin yapilmasi, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlarin
harcama yetkilisine bildirilmesine dikkat edilir.
8- Harcama biriminin malzeme ihtiyac¢ planlamasi yapilir.
Tasinirlarin teslim
alinmamasi, korunmasinin
saglanamamasi ve yerine
zamaninda teslim edilmesinin
saglanamamasi
Tasinir kayitlarinin tutulmasi 1- Teslim alinan tasinirlarin korunmasi saglanir.
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi Giilten KILING \C/Etszlrrtlear:s 'Jf;':;’féie ve Viiksek 2- Taginir kayitlarina iliskin belge ve cetvellerin zamaninda

diizenlenmemesi

Kamu zararinin olusmasina
neden olma

Tasinirlarin kisilerin sahsi
islerinde kullaniimasi

ilgili mevzuat hikiimlerinin

diizenlenmesi saglanir.
3- Tasinirlar ilgililere zimmet fisi ile teslim edilir.




YOKSIS Veri Aktarimi ve

Ogrencilerin magdur olmalari
YOKSIiS'ten veri alan
kurumlarin veri alamamasi ya

1- YOK tarafindan istenilen formatta 6grenci bilgileri hazirlanarak
online olarak gdnderilir ve glinliik olarak online teyitlesme yapilir.
2- Teyitlesme olmamasi durumunda hatali veriler tespit edilip

Teyitlesme islemleri Gulten KILING da hatali veri almasi Yiksek gerekli diizeltmeler yapilarak veri aktarimi tekrarlanir ve teyitlesme
Gorevde aksakliklar saglanir.
Kurumun itibar kaybi
Ogrencilerin magdur olmalari

Gulten KILINC Gorevde aksakliklar

Yurtdisindan Ogrenci Kabul Sibel EKINCi OZHAN ilgili mevzuat hiikiimlerinin . 1 —Kayit hakki kazanan 6grencilerin harg tahakkuk ve kayit islemleri

i ; . . . Yiksek

Islemleri Sennur CAKMAKTEPE yerine getirilmemesi yaptlir.

Sinan ERTURK

ilgili mercilere
gonderilememesi




