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TURK-ALMAN UNIVERSITESI
OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV RAPORU
HASSAS GOREV RAPORU
. HASSAS GOREVi OLAN | GOREVIN YERINE GETIRILMEME | RISK .
HASSAS GOREVLER PERSONEL SONUCU DUZEYi ALINACAK ONLEMLER
Gorevde aksakliklar . ) . .
T 1- Baskanhgimiz tarafindan olusturulan akademik takvim taslagi hakkinda
Egitim-Ogretimin aksamasi o or .
Osrencilerin. d&retim ilgili birimlerden goris alinir.
Sennur CAKMAKTEPE & 1 08 2- Gelen gorusler ve akademik takvim taslagi Egitim Komisyonunda

Akademik Takvim islemleri

Sibel EKINCI OZHAN

Uyelerinin ve personelin
magdur olma riski
Kurumun itibar
kaybetmesi

Yiksek

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

Birim, Béliim Kurma ve

Program A¢ma islemleri

Sennur CAKMAKTEPE
Sibel EKINCi OZHAN

Gorevde aksakliklar
idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmasi
Kurumun itibar
kaybetmesi

Orta

1- Birimlerden yeni birim ve bolim kurma; lisans ve lisansiisti diizeylerde
programlar agmayla ilgili teklif Rektorliglimize sunulur.

2- Teklif dosyasi 6nce Egitim Komisyonunda gorusllerek komisyon karariile
birlikte Senato’nun onayina sunulur.

3- Alinacak Senato Karari akabinde teklif YOKSIS/ABAYS’a girilir.

4- YOKSIS/ABAYS’tan alinan karar ilgili birimlere bildirilir ve varsa OBS’ de
gerekli tanimlamalar yapilir.




YKS Kontenjanlarinin

Sennur CAKMAKTEPE

Gorevde aksakhklar
Universite programlarina

1- YOK tarafindan istenilen kontenjan dnerileri Senato tarafindan belirlenir.
2- Kontenjan énerileri YOKSIS/ABAYS'a islenir.

Bildirilmesi Sibel EKINCI OZHAN Ogrenci alinamamasi Yiiksek [3- YKS kontenjanlari ve kosullari YOKSIS/ABAYS'ta ilan edilir.
Kurumun itibar 4- Kayitlar sonucunda bos kalan kontenjanlar tespit edilip YOKSIS/ABAYS’a
kaybetmesi iglenir.
Ogrencilerin magdur olma 1- Kay|tlfa\|jln yap|Ia.cag| yer vg tarihler O.SYM ye. b|Id|Ir|I|r. .
o 2- Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihler internet sayfasinda ilan
Sennur CAKMAKTEPE riski edilir
. . . S!bel EKINCI OZHAN \dari ve cezai yaptinma . 3- OSYS ile Universitemize yerlesen dgrencilerin veriler OSYM’den alinir.
Kesin Kayit Islemleri Sinan ERTURK maruz kalinmasi Yiksek L . . s o
N 4- Kayit tarihlerinde, istenilen belgelerle 6grencilerin kayitlar yapilir ve
Nalan Buse KAPISTAN Gorevde aksakliklar o,
L. o YOKSIS’e iletilmesi saglanir.
Sirin KAPLAN Kurumun itibar o o , e
kavb . 5- Kayit stireci sonunda YOKSIS/ABAYS'ta yer alan kayit yaptiran 6grenci
aybetmesl sayilari kontrol edilerek, Ek Kontenjan sayilari YOKSIS/ABAYS’a girilir.
Ogrencilerin magdur olma 1-Akademik birimlerden gelen 6gretim plani degisiklik talepleri 6n inceleme
riski yapilarak Egitim Komisyonu giindemine alinir.
Ogretim Plani Olusturulmasi, | Sennur CAKMAKTEPE Telafisi gli¢ zararlara Viiksek 2-Egitim Komisyonu goriisti Senato’ya gonderilir.
Degisiklikleri ve intibaki Mehmet GUCTEMUR sebebiyet verme riski 3-Universitemiz Senatosunda onaylanan lisans programlarina ait 6gretim

Gorevde aksakliklar
Egitim-Ogretimin aksamasi

planlarinin Ogrenci Bilgi Sistemi'ne islenmesi sirasinda gerekli dikkat
gosterilerek kontroller gergeklestirilir.




Ogrencinin zamaninda
derse kaydini yapamama
riski

1-OBS’ye 6gretim planlari tanimlanarak akademik birimlerin ders agma
isimelerini yapmalari saglanir.

2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda Ogrenci Bilgi
Sisteminin aktif olmasi saglanarak ders kayit - ders kayit yenileme

Ders Kayit - Kayit Yenileme Sennur CAKMAKTEPE Ogrencilerin hak kaybina . . o -

islemleri Mehmet GUCTEMUR ugrama riski Yiksek | islemleriicin sistem uygun hale getirilir.

3 . 3-Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri icerisinde ders kaydini
Kurumun itibar oo o . . .
kavbet ) yapamayan/yapmayan Ogrencilerin mazeretleri belirlenen sireler
E?_V_ € rp(vem imin ak icerisinde ilgili birimler tarafindan kabul edildikten sonra, akademik

gitim-Ogretimin aksamas| takvimde belirtilen mazeretli ders kayit tarihleri arasinda yapilr.
Ogrencilerin magdur olma
. riski
Mehmet GUCTEMUR R 1- Ders ve sinav programlarinin Fakilte/Enstiti yetkili personeli tarafindan

Ders ve Sinav Programlari Gorevde aksakliklar o L. .

: . Sennur CAKMAKTEPE . Orta OBS’ ye girilmesi asamasinda danismanhk yapilir.

Islemleri Kurumun itibar S i .

. 2- Ders programi bilgileri MEKSIS’ e islenir.
kaybetmesi
Egitim-Ogretimin aksamasi
1-Cumhurbaskani Karari kapsaminda belirlenen har¢ miktarlari Egitim-
Ogretim yili basinda 6grencilere tahakkuk ettirilir.
Ogrencilerin magdur olma 2-Katki payi/Ogrenim Ucreti 6deyen dgrencilere OBS izerinden ders kayit
riski onay hakki verilir.

Katka Pay1/Oirenim Ucret Kamu zararina sebebiyet 3-Yariyil sonunda katki pavy.ll'/‘ogr,enlm Ucreti oderr_1fey.en ogrencilerin

Katk a}ll grenim Ucreti Mehmet GUCTEMUR verme riski Yiiksek | Cumhurbaskani Karari geregi OBS <3Ien harg borglarlusﬂmlr.

Islemleri ilgili mevzuat 4-Kurum disina yatay gecis yapan 6grencilere 6dedigi katki payl mevzuat
hikiimlerinin yerine gereg'”c,‘? lade Efd'“r'. e L . 0

o . 5-Tezsiz Yiiksek Lisans Ikinci Ogretim programina kayith 6grencilerin Harg
getirilmemesi i N ) L . . ° .
miktari Universite Yonetim Kurulu Karari ile belirlenen lcret lizerinden
yapilir.
. L Gorevde aksakliklar 1-Birimler Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan 6grencilere ait
Sibel EKINCI OZHAN . . . . R .

Disiolin Cezasi Alan &&renci Sinan ERTURK Kurumun itibar yonetim kurulu kararlarini Daire Baskanligimiza goénderir.

P & kaybetmesi Orta [2- Daire Bagkanligimiza gonderilen bilgiler ilgili personel tarafindan kontrol

islemleri

Nalan Buse KAPISTAN
Sirin KAPLAN

idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmasi

edilerek OBS’ye girilir.




Ogrencilerin magdur olma
riski

Gorevde aksakliklar

ilgili mevzuat
hikimlerinin yerine

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

Askerlik Islemleri 2;:§LEEKA.I\FISL§ZHAN getirilmemesi Yiksek 2-ASAL Askerlik erteleme/iptal edilebilme durumlarina gore, 6grencilerin,
Idari ve cezai yaptirima mezunlarin ve kaydi silinenler igin talepte bulunulur.
maruz kalinmasi 3-ASAL’dan gelen cevap 6grenciye bildirilir.
ilgili mercilere
gonderilememesi
Ogrencilerin magdur olma
riski 1-Birimler tarafindan mezuniyetleri onaylanan 6grencilere ait diplomalar ve
Gorevde aksakliklar diploma ekleri basilir ve kontroli yapilir.

Sibel EKINGI ZHAN idari ve cezai yaptirima 2-Kontrolli biten diploma imza igin ilgili Dekan/Mudiir’e, takiben Rektore

!)iploma ve Diploma Eki Sinan ERTURK maruz kalinmasi Viiksek sunulur. ) _

Islemleri Sennur CAKMAKTEPE ilgili mevzuat 3-!3ip|oma ekleri imza icin Ogrenci Isleri Daire Baskani’na sunulur.
hiikiimlerinin yerine 4-lmzalari tamamlanan diplomaya soguk mihir, diploma ekine muhir
getirilmemesi basilarak, diploma defterine imza karsiliginda mezun 6grencinin kendisine
Kurumun itibar veya vekalet verdigi kisiye teslim edilir.
kaybetmesi
Gorevde aksakliklar

Sibel EKINCI OZHAN C.)ér'encilerin magdur olma 1-Talep edilen 6grenci dosyalari ve evraklari arsivden cikarilir.
Arsiv islemleri Sinan ERTURK riski Orta 2-Arsivden gikarilan ve islemleri tamamlanan dosyalarin ve evraklarin arsive

Nalan Buse KAPISTAN
Sirin KAPLAN

ilgili mevzuat
hikimlerinin yerine
getirilmemesi

yerlestirilmesine dikkat edilir.
3-Arsiv kosullarinin mevzuata uygunlugu saglanir.




Yatay Gegis islemleri

Sennur CAKMAKTEPE
Mehmet GUCTEMUR
Sibel EKINCi OZHAN
Sinan ERTURK

Nalan Buse KAPISTAN
Sirin KAPLAN

Gorevde aksakliklar
Yatay Gegis ile 6grenci
alinmamasi riski

ilgili mevzuat
hikimlerinin yerine
getirilmemesi
Ogrencilerin magdur
olmasi

Kurumun itibar
kaybetmesi

Orta

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

2-Senato tarafindan belirlenen kontenjanlar YOKSIS/ABAYS'a girilir.

3-Ogrenci basvurularinin ilan edilen tarihlerde gerekli belgelerle birimler
tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemi (izerinden online alinmasi saglanir.

4-Yatay Gegisi kabul edilen 6grencilerle ilgili birimlerden gelen Yonetim
Kurulu Kararlari kapsaminda kayitlar yapilir.

5-Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zlik dosyalari ilgili Giniversitelerden
istenir, kurum disina giden 6grencilerin 6zliik dosyalari ilgili kurumlara
gonderilir.

6-Yurtdisindan vyapilan vyatay gecislerde 6grencilerin 06grenciliklerini
kanitlayan belgeleri (6grenci belgesi, transkript belgesi) Disisleri Bakanligl
araciligl ile, pasaport ve emniyetten alinan giris-cikis kayitlari igisleri
Bakanligi aracihigi ile teyit edilir.

Not Diizeltme ve Muafiyet

islemleri

Sibel EKINCi OZHAN
Sinan ERTURK

Nalan Buse KAPISTAN
Sirin KAPLAN

Gorevde aksakliklar
Ogrencilerin ve 6gretim
tyelerinin magdur olma
riski

idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmasi

ilgili mevzuat
hikimlerinin yerine
getirilmemesi

Yiksek

1-Hatali/girilmemis notlar ile muafiyet notlar ilgili yonetim kurulunun
karari ile degistirilebilir/girilebilir.

2-Konu ile ilgili Yonetim Kurulu Kararlari dersin alindigi yariyil izleyen kayit
dénemi baslama tarihinden en geg bir hafta éncesine kadar OIDB’ ye
bildirilir.

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




Kamu zararina sebebiyet
verme riski

Personelin magdur olma
riski

idari ve cezai yaptirima
maruz kalinmasi

Zaman kaybi

ilgili mevzuat

1-Hurdaya cikan malzemelerin elden ¢ikarilmasi islemlerinin yiratilmesi
saglanir.

2- Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gére Muayene
Komisyonu esliginde sayarak, tartarak, olgerek teslim alinmasi,
tiketilmeyen 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 | Sinan ERTURK hiikimlerinin yerine Yiiksek [4-Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlaraiiliskin belge
getiriimemesi ve cetvellerin diizenlenerek muhasebe yetkilisine gonderilmesi saglanir.
Tasinirlarin teslim 5-Tasinirlar ilgililere zimmet fisi ile teslim edilir.
alinmamasi, korunmasinin 6-Tiiketime veya kullanima verilen malzemelerin tasinir istek birim
saglanamamasi ve yerine yetkililerine teslim edilmesi saglanir.
zamaninda teslim 7-Tasinirlarin  yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
edilmesinin tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi saglanir.
saglanamamasi 8-Ambar sayiminin ve stok kontrollinlin yapilmasi, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlarin harcama
yetkilisine bildirilmesine dikkat edilir.
9-Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasi yapilir.
Ogrencilerin magdur
olmalari .. . . . o .
o VOKSIS'ten veri alan 1-YOK tarafindan istenilen formatta 6grenci bilgileri hazirlanarak online
YOKSIS Veri Aktarimi ve Sennur CAKMAKTEPE kurumlarn veri alamamasi Vitksek olarak gonderilir ve glinliik olarak online teyitlesme yapilir.

Teyitlesme islemleri

ya da hatali veri almasi
Gorevde aksakliklar
Kurumun itibar kaybi

2-Teyitlesme olmamasi durumunda hatali veriler tespit edilip gerekli
dizeltmeler yapilarak veri aktarimi tekrarlanir ve teyitlesme saglanir.




Yurtdisindan Ogrenci Kabul

Sibel EKINCI OZHAN

Ogrencilerin magdur
olmalari

Gorevde aksakliklar
ilgili mevzuat

1-Kayit hakki kazanan 6grencilerin harg tahakkuk ve kayit islemleri yapilir.
2-Kayit hakki kazanan yabanci uyruklu 6grencilerin kayit yapma/yapmama

. i ERTURK Yiuksek . - . - . A
Islemleri Sinan " hikimlerinin yerine ukse durumlari Istanbul Valiligi/Istanbul Il Go¢ Idaresi Mudurlugiine bildirilmek
Sennur CAKMAKTEPE .. . .. - R,
getirilmemesi Uzere Uluslararasi lliskiler KoordinatorlGgline iletilir.
ilgili mercilere
gonderilememesi
s _ oy 1- Akademik birimlerden gelen Yénetim Kurul Karari ve ilisik Kesme Formu
Ogrencilerin magduriyet . e R . .
yasamasi riski ile 6grencinin Universite ile ilisiginin kesilmesi saglanir.
Sibel EKINCI OZHAN e 2- Universiteden ilisigi kesilen dgrencinin OBS ve YOKSIS'ten bilgilerinin
i . . . N Ogrencilerin hak kaybina . .
llisik Kesme Islemleri Sinan ERTURK ugrama riski Orta glncellenir.
Sennur CAKMAKTEPE g 3- Yabanci uyruklu égrencilerin ilisik kesme bilgileri istanbul Valiligi/istanbul
Gorevde aksakliklar S e e e oo . e
o Il G6¢ Idaresi MidirlGgiine bildirilmek Gzere Uluslararasi lliskiler
Kurumsal itibar kaybi g
Koordinatorligine iletilir.
istatistiki bilgi alacak
kurumlarin veri alamama 1- Kurum igi ve kurum disi paydaslar tarafindan talep edilen periyodik
Raporlama ve istatistik Mehmet GUCTEMUR riski Orta raporlarin ve istatistiklerin hazirlanarak teslim edilmesii¢in 6n hazirliklar
P Sennur CAKMAKTEPE Zaman kaybi yapilarak veriler arsivlenir.
Gorevde aksakliklar 2- ilgili paydas ile rapor ve istatistiki veriler zamaninda paylasilir.
Kurumsal itibar kaybi
Ogrencilerin / mezunlarin
magduriyet yasamasi riski 1- OBS'ye erisim / yetkilendirme taleplerinin resmi yaziyla bildirilir.
Personelin Ogrenci Bilgi 2ennur CAK..MAKTEPE Gérgevinge alszkllklar . 2- OBS'Z]in $tl'Jm/y kullanicilar (alfademik/idari ! ersoneI/égrenciler)
Mehmet GUGCTEMUR Yiksek

Sistemi (OBS) Erisimi

Sibel EKINCi OZHAN

Sisteme hatali veya kot
niyetli giris yapilmasi riski
Kurumsal itibar kaybi

tarafindan sorunsuz kullanimini icin gerekli bilgilendirmelerin yapilir.
3- Kullanicilar, kullanici adi ve sifre glivenligi konularinda bilgilendirilir.




Faaliyet Raporlarinin

Sennur CAKMAKTEPE

Gorevde aksakliklar
Zaman kaybi
Verilecek bilgiye dayal

1-Faaliyet raporlarinin  hazirlanmasi igin, gerekli veri ve bilgilerin
dogruluguna iliskin controller yapilir.

Hazirlanmasi Mehmet GUCTEMUR o!gr:atk kuvrymrn lard Orta 2-Faaliyet raporu Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na gonderilmeden
yuruteceg! ga‘lsma arda once Daire Baskani tarafindan son kontrollerin gerceklestirilir.
hataya sebebiyet verme
riski
Gorevde aksakliklar 1-B.§skanllg|m|z. web sayfasinda gerekli P|Ig| ve duyurulari iceren
Birim Web Savfasi Sennur CAKMAKTEPE K litibar kavb Viiksek glincellemelerin zamaninda yapilmasinin saglanir.
Y Sirin KAPLAN urumsat ftibar kayoi 2-is ve islemlerde gorevli personel tarafindan gerekli dikkat ve 6zen

gosterilir.




