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Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Alt Birimi : Planlama ve Dokiimantasyon Sube Miidiirligii
Hassas Gorevi -
Sira ) ) L Gorevin Yerine Proseduru
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
Mesut COSKUN
Sube Miidiirii - Birimlerden bir sonraki yilin akademik takvim
iy |planlanmasinin istenmesi
1 |Akademik Takvim islemleri Yiiksek —g;?iggi}rﬁ); acilmasi - Gelen t ekliﬂe?r dogrultusunda ortak bir
Mustafa YILMAZ  Gérevde aksakliklar akademik takvim hazirlanmast
Biiro Personeli - Hazirlanan akademik takvimin Senatoya
sunulmasi
-Daire Bagkanligimiz tarafindan hazirlanan veya
birimlerden gelen yonetmelik/yonerge/usul ve esaslar
Mesut COSKUN taslaginin mevzuat inceleme komisyonuna/senatoya
Sube Miidiirii sunulmasi.
-Senatonun Kararina gore onaylanan yonetmeligin
. o Cumbhurbagkanlik Mevzuat1 Gelistirme ve Yayin
2 YogetmlehkéYonlerge /Usul Mustafa YILMAZ, Yiiksek -itibar kayb1 Genel Midiirliigiine Resmi Gazete’de yaymlanmak
Ve hsasiar Hazirlama Biiro Personeli -Sorusturma agilmast izere gonderilmesi.
_Gorevde -Senato Kararina gore yonerge/usul ve esaslarin Web
laksakliklar sayfasinda yaymlanmasi.
-Bu siireclerde gerekli 6zenin gésterilmesi,
stirec icerisinde aksamaya sebebiyetin
Jengellenmesi yoniinde gerekli kontrollerin
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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yapilmasi.

Mesut COSKUN
Sube Midiirii
Senato Egltlm—Ogretllm. Ve . -ltibar kaybr -11gili komsiyonun raportérliigii ve sekreterya
Program Gelistirme Yiiksek -Sorusturma agilmast . . . p .
. . . . Mustafa YILMAZ N Jhizmetlerinin yerine getirilmesi.
Komisyonu is ve islemleri Biiro Personeli -Gorevde aksakliklar
Mesut COSKUN
Sube Mudiirdi —Qgrevd; alfsakllklar -On Lisans, Lisans ve Lisansiistii programlarinin
[Ogretim  Plan1  Olusturma rOgrencilerin ders Ogretim planlarinin giincelleme/yenileme islemleri
Degisiklik Is ve Islemleri , Mustafa YILMAZ Yiksek segememe/magdur Ika saminda gerekli kontrollerin yapilarak
< R Biiro Personeli cdilme riski Ur?iversitemigz Senatosuna sunulri]lazl
-OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin kontenjan
Mesut COSKUN onerilerinin istenilmesi {izerine OSYM kontenjan
Sube Miidiiri . . Onerilerinin birimlerden istenilmesi
-Universite programlarma | .. L
) |szrenci alinmamas riski -Birimlerden gelen kontenjan dnerilerinin kontrol
|Osym Kontenjanlarininj Yiiksek Telafisi oiic sonuclara |edilerek Senatoya sunulmasi
Bildirilmesi Mustafa YILMAZ uxse ol a ma%lilsgki i -Senatoda birimlerin kontenjan 6nerilerinin
Biiro Personeli Yo’ as |degerlendirilmesi ve Senato Kararinin 6grenci islerine
-Gorevde aksakliklar .. . .
gonderilmesi
-Universitemizin OSYM kontenjan énerilerinin
JOSYM’nin web sayfasindaki ilgili tabloya islenmesi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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-OSYM kontenjanlari ve kosullarmin OSYM
tarafindan ilan edilmesi.

-Birim tarafindan boliim/program agilmasi ile ilgili
Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kurul
|karar ile kriterlerin Rektorliige gonderilmesi
Mesut COSKUN -].3.ir"irnden gelen dosyalar kontrol edilerek, uygun
Sube Miidiirii gorglen te.l‘dlﬂe-r senafoya spnl.lllur: I.Jygur} gomlmeyen
. Jeeklifler diizeltilmek tizere ilgili birime gonderilir.
Biri . -Cezai islem uygulanmasi | pyizeltilen teklifler senatoya sunulur.
irim/Boliim/Program Yiiksek itibar kaybi - . .
. . iikse -Senatoda agilmas1 uygun goriilen bdlim/program ile
Agma Islemleri Mus:[afa YILMA.Z -Sorusturma agilmasi ilgili alinan kararlara iliskin basvurularin YOKSIS
Biiro Personeli -Gorevde aksakliklar ABAYS iizerinden gonderilmesi.
-YOKSIS ABAYS iizerinden takip edilen
boliim/program agilmasi/agilmamasina dair kararin
ilgili birime gonderilmesi.
-Agilmasi uygun goriilen programin 6grenci bilgi
sistemine tanimlanmasi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

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

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Ust Yonetici
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Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Alt Birimi : Destek Hizmetleri Sube Miidiirligii
Sira . ) g?ssals) Gorevll ik D s Gérevin Yerine Prosedu'l"u
assas Gorevler an rersone SK Duzeyl Getirilmeme Sonucu (Allnmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
Néﬂg;li[/{lj(r;;t;ER -Gorevde aksakliklar |Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi i¢in, gerekli veri ve
Zaman kaybi ilgilerin dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili
- -Verilecek bilgiye ersonel tarafindan dikkatlice yapilmasi,
1 Faaliyet Raporunun Burak Kal‘%/? n TOKAT Yiiksek dayal1 olarak -Faaliyet raporu Strateji Daire Bagkanligi’na
Hazirlanmas: emur kurumun yiiriitecegi gonderilmeden dnce ilgili Sube Miidiirii ve Daire
Nilgiin CELIK Qahsrr_lalarda hataya - Baskani tqrgfmdap son kontrollerin
Siirekli isci sebebiyet verme riski gergeklestirilmesi.
lic kontrol ¢aligmalarinda yer alan kavramlarm,
Mehmet Emin ER _Gorevde aksakliklar eterince  Oziimsenmesi ve buna bagli olarak
Sube Miidiirii -Zaman kayb1 haliyetlerin istenildigi gibi gergeklestirilmesi igin;
-Idari sorusturma erekli ¢caligmalarin yapilmasi,
) -Giiven kayb1 lic kontrol konusunda bilgilendirici egitimler,
) I¢ Kontrol Sistemi Burak Kagan TOKAT Yiiksek -Kurumun amag ve pplantilar vs. diizenlenmesi,
[Calismalari Memur hedeflerine ulasmasina  JAnlasiimayan husqslarda Strateji Gelistirme Daire
engelleyebilecek Baskanligi’ndan ve I¢ Denetim Birimi’nden rehberlik
Nilgiin CELIK risklerin gézden lIinmasi,
Siirekli Isci kacirilmasi i¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek

Joalismalarin giincellenmesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Mehmet Emin ER
Sube Miidiirii

Burak Kagan TOKAT

Birim Web Sayfasi Memur

Nilgiin CELIK
Siirekli Is¢i

Yiksek

-Hak kayb1

-Gorevde aksakliklar
-itibar kayb1
-Sorusturma agilmasi

-Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve duyurular
ceren  giincellemelerin, zamaninda  yapilmasinin
aglanmasi.

-Web sayfasina gelen sikayet, oneri, bilgi isteklerinin
fontrol edilmesi ve cevaplanmasi. Konularina gore
bube Miidiirleri ve Daire Bagkaninin bilgilendirilmesi.
-Is ve islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli ve
|dikkatli davranilmasi.

Mehmet Emin ER
Sube Miidiirii
Tasinir Kayit ve Kontrol

[slemleri
Burak Kagan TOKAT
Memur

Yiksek

-Kamu zararina
sebebiyet verme
-ldari sorusturma

-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin
fontrollerinin, sayimlarmin diizenli olarak yapilmasi
snasinda gerekli 6zenin gosterilmesi,

-Tasinirlarin  teslim alinmasi, korunmasi ve yerine
zamaninda teslim edilmesi ve birebir kullanicilarin
zimmetine verilmesi hususunda gerekli dikkatin
saglanmasi,

-Taginir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin belge
ve cetvellerin zamaninda diizenlenmesi konusuna
gerekli onemin verilmesi,

-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini &nlemek
hususunda 6zenli davranilmasi,

-Tim bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu

zararinin olugsmasina engel olacak sekilde gerekli
Jhassasiyeti gostermesi

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Mehmet Emin ER
Sube Miidiirii -Personelin hak
kaybinin ortaya ; . . .
. . Burak Kagan TOKAT cikmasi ve -Islemlern.l ?nevz‘.l?t? uygun sure ve Selillde. .
Maas [slemleri (Personel . P gerceklestirilmesi igin gerekli 6zenin gosterilmesi,
? Memur Yiksek magduriyete o o
0deme ve kesenek iglemleri) sebebiyet verme -Evraklarla ilgili kontrollerin, ilgililer tarafindan
Nilgiin CELIK itibar kaybr |dikkatli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi.
Siirekli Isci -Idari sorusturma
Mehmet Emin ER
Sube Midiri -Ogrencinin hak )
kaybinin ortaya -Ogrenci kimlik kartlarinin zamaninda 6grencilere
< cikmasi ve Jtesliminin saglanmast ile 6grencilerin
[Ogrenci Kimlik Kartlari Burak Kaﬁ:rgu?KAT Yiiksek magduruiyete yemekhane/kiitiiphane gibi hizmetlerden eksiksiz bir
sebebiyet verme sekilde yararlanmasi ve taninirlik anlaminda
Nilgiin CELIK -Itibar kaybi Jkendilerini ifade etmelerinin saglanmasi.
sun K=k -Idari sorusturma
Siirekli Isci
Mehmet Emin ER
Sube Midiirii .
-Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER
|CiMER is ve iglemleri Burak Kagan TOKAT Yiiksek | Gérevde aksakliklar Ia?a'cﬂlgl ile gelgn taleplerm'yamtlanmas1 veya ilgili
Memur birime sevk edilerek gerekli cevaplarin alinmasini
saglamak,
Nilgiin CELIK
Siirekli Isci
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Mehmet Emin ER
Sube Miidiirii
-Cezal islem uygulanmasi ]
Y%banc.l Uyruk}u ; . Burak Kagan TOKAT . _iti > Ve -Gog Idaresi kurumu ile yabanci uyruklu 6grencilerin
|Ogrencilerin Gog Idaresi Memur Yiiksek sibar kaybi ikamet is ve islemlerini koordineli olarak yapmak
[kamet Is ve Islemleri emu -Sorusturma agilmas amet 13 ve 1yiemie oordinell olarak yapmax,
. -Gorevde aksakliklar
Nilgiin CELIK
Siirekli isci
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
**Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Alt Birimi : Egitim-Ogretim Sube Miidiirliigii
Sira . Hassas Gorevi . L Gorevin Yerine Prosedu'lju
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
-[lan edilen bagvuru tarihlerinde 6grencilerin
asvurularinin gerekli belgelerle birimler tarafindan
Kamer CALIS kabul edilmesinin saglanmasi
Sube Miidirii V. -Yatay gecis ile -Kayit i¢in gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihlerin
' Iégrenci alinamamast web sayfas1.nc-1a ilan1. _ N o
Yatay Gegis Basvuru-Kayit Zeki CENGIZ ) riski —Yatay gecisi kabul edilen ogreflcﬂerln kayitlarinin
1k . Biiro Personeli Yiiksek _Gorevde aksakliklar - fgerekli belgelerle yapilmasinin saglanmasi.
Islemleri . o< s . A -
Ogrencilerin magdur -Kayd1 yapilan ogrenci  bilgilerinin  OBS  ne
Goniil CETIN edilme riski [fanimlanmast.
Siirekli Isci Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zlik
|dosyalarmin ilgili Giniversitelerden istenilmesi,
Kurum disina giden 6grencilerinin 6zlik
|dosyalarinin goénderilmesi
Kamer CALIS
Sube Miidiirii V. -Yatay gecis ile Ogrenci |-Birimlerden yatay gegis kontenjanlarinin
alinamamasi riski yazi ile istenilmesi.
Zeki CENGIZ -Gorevde aksakliklar -Birimlerden gelen kontenjan Onerilerinin
2 [Yatay Gegis Kontenjanlar Biiro Personeli Yiiksek -Ogrencilerin [kontrol edilerek Universite Yénetim Kuruluna
magdur edilme sunulmasi.
Goniil CETIN riski -Senatoda birimlerin kontenjan Gnerilerinin
Siirekli Tsci |degerlendirilmesi ve senato kararinin 6grenci
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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islerine gonderilmesi.
-Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin,
'YOK ’e bildirilmesi.
Sljsznﬁﬁ%i?r%jlgf -Genel Sekreterlik makami tarafindan alinan
) ' ' [::inversite Yonetim Kurulu/Senato Kararlar
Universite YoOnetim Zeki CENGIZ -Itibar kaybi OIDB’ye gonderilir.
Kurulu/Senato N . Yiiksek -Gorevde aksakliklar -Kararlarin OIDB tarafindan gereginin
. . Biiro Personeli
Kararlar1 Islemleri yapilmasi.
. ; -OIDB tarafindan Universite Y&netim Kurulu/Senato
Go?ul CETIN Kararlarinin Akademik birimlere gonderilmesi.
Stirekli Isci
Kamer CALIS
Sube Miidiirii V.
o ' _ . itibar kaybi -Birimlerden gelen tekliflerin Senatoya
[Ozel Ogrenci Islemleri Z..ekl CENGIZ Ort -Gorevde aksakliklar sunulmast
Biiro Personeli a -Senato kararlarinin ilgili kurumlara bildirilmesi.
Goniil CETIN
Siirekli Isci
Kamer CALIS
Sube Miidiirii V.
ftibar kavh -Cift Ana Dal ve Yan Dal Programlar ile
. i i -ltibar kayb1 |kontenjanlarinin Akademik Birimlerden
'Qlft Ana Dal ve Yan Dal Z?kl CENGIZ. Orta -Gorevde aksakliklar istenrnjesi
islemleri Biiro Personeli : _ . '
-Senato onayindan sonra ilanin Universite Web
Géniil CETIN sitesinde yayinlanmasi
Siirekli Isci
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Kamer CALIS
Sube Mildirii V. itibar kaybi [1gili akademik yilda YOK tarafindan Universitemiz
Tiirkiye Burslusu Ogrenci Zeki CENGIZ Viiksek  Gorevde aksakliklar Il3c31um Pro.grarnlarmc'la 6grenim gormesi uygun goriilen
islemleri N . Ogrencilerin akademik birimlere bildirilmesi ve kayit
§ Biiro Personeli ; . o
stirecleri hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
Géniil CETIN
Siirekli Isci
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

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

Yiirtirliik Onay1
Ust Yonetici

Sistem Onay1
Kalite Koordinatora

Hazirlayan
Bolim Kalite Sorumlusu
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Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Alt Birimi  : YOK Burslar1 Takip Sube Miidiirliigii
H 0O 1 PO
Sira . O‘;lssals) Gorevll Risk Diizevi** Gorevin Yerine Proseduru
N Hassas Gorevler an Persone sk Duzeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
0 Ad-Soyad Kontroller)
Mehmet Emin ER
Sube Miidiirii )
-YOK  Bursl k ki 1
) | Gérevde aksakliklar O urslart  kapsamindaki  yazigsmalarin
1 |YOK Bursl Burak Kagan TOKAT Yiiksek -Ogrencilerin magdur yapilmast
ursiart Memur 4 le di%me riski gau -Burslarin ilgili akademik birimlere
_ |duyurulmasi ve tekliflerin alinmasi
Nilgiin CELIK
Siirekli Isci
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
**Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Kalite Koordinatdrii Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu
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Birimi : Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Alt Birimi  : Otomasyon ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevi liri
Sira ) ) L Gorevin Yerine Prosedu'l"u
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
Nazmi TASAR Kavitl lacas hlerin OBS’
Sube Miidiirii X z_lylt ann  yapilacagr yer ve tarithlerin ye
girilmesi.
Burak DUMAN Conai i —K%ylt i(;in gzreklli belgeler ile kayit yeri ve tarihlerin
V HK i -Cezai islem web sayfasinda ilant. '
T Juygulanmasi -Aday Ogrenciler icin  kayit rehberi web sayfanin
1 JOSYM Kesin Kayit Islemleri . Yiiksek -itibar kayb1 [hazirlanmast ve ilani.
Ozgiil -Sorusturma acilmast -OSYS ile Universitemize yerlesen
OYMANKALAYCI -Gorevde aksakliklar Qgrencilerin verilerinin, OSYM’den alinmasi ve
Tekniker OBS’ne aktarilmasi.
Berkant PAK
Teknisyen
Nazmi TASAR -Akademik birimlerin Yonetim Kurulu Kararlar
Sube Miidiirii |[dogrultusunda ilgili dénem igin OBS nde derslerin
-Ogrencilerin yanls ders Jakademik birimler tarafindan agilmasi igin yeni aktif
Burak DUMAN kaydi yapma riski |donem tanimlanmasi. -
2 [Derslerin Agilmasi V.HK.. Yiiksek -Gorevde aksakliklar -Tim islemler tamamlandiktan sonra OIDB ve
-Sorusturma akademik birimler tarafindan gerekli kontroller yapilir.
Ozgiil -itibar kayb1 Derslerin agilmasinda Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1
OYMANKALAYCI ve Akademik Birimler koordineli olarak calisir.
Tekniker
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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yta
Berkant PAK
Teknisyen
-Ogrenci Bilgi Sisteminde, Akademik birimler
Nazmi TASAR Jtarafindan derslerin agilabilmesi igin sistem ayarlarinin
Sube Miidiirii yapilmasi ve kontrol edilmesi.
-Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri
arasinda OBS’nin aktif olmasi1 saglanarak ders kayit
Buri;(é) II?\I/IAN -Ogrencinin zamaninda  Jyenileme islemlerinin gergeklestirilmesinin
3 |Ders Kayit/Kayit Yenileme T Yiiksek derse kaydini yapamama [saglanmasi.
[slemleri . riski -Akademik Takvimde belirlenen ders kayit tarihleri
Ozgiil -Gorevde aksakliklar icerisinde  ders kaydim1  yapamayan/yapmayan
OYMANK_ALAYCI -Sorusturma Ogrencilerin mazeretleri birimler tarafindan kabul
Tekniker -itibar kayb1 edildikten sonra yine Akademik Takvimde belirtilen
tarihler —arasinda mazeretli ders kayitlariin
]?;rlfa'nt PAK yapilmasinin saglanmasi.
eknisyen
Nazmi TASAR -Belge talebinde bulunan Ogrenciye istedigi belge
Sube Miidiirii tiirii(0grenci belgesi, transkript, OBS’den
Burak DUMAN Idﬁzenlenmesinin saglanmasi.
ura
4 |Ogrenci Belge Islemleri VHKIL Diisiik —anllslllfla' bagkalarina
verilme riski
Ozgiil
OYMANKALAYCI
Tekniker
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Berkant PAK
Teknisyen
Nazmi TASAR
Sube Miidiirii
Burak DUMAN  Osrencilerin masdur -Birimlerden gelen YKK kararlarni Sube Miidiirii
V.HK.I g g ltarafindan kontrol edilerek yanlislik varsa ilgili birime
olmast iade edilir. Yanlislik yoksa islem yapmak iizere ilgili
[Not Diizeltme w Yiiksek -Gorevde aksakliklar @ . SHK yoksa Isiein yapir g
Ozgiil Sorusturma Jpersonele islem yapilmasi i¢in gonderilir.
OYMANKALAYCI -1tiba1§ Kavbi -Sistem iizerinde yapilan iglemlerin dogrulugu Sube
Tekniker Y Miidiirii tarafindan kontrol edilir.
Berkant PAK
Teknisyen
Nazmi TASAR
Sube Miidiirii
Burak DUMAN i Ogrencilerin sinav -OBS Alfad?rvmk-Takwm ayarlarinin yapllma_l.s1.. ,
; -Derslerin 6gretim elemanlan tarafindan OBIS’nde
V.HK.IL |notlarin1 zamaninda e ;

. . o belirtilen tarihlerde ara sinav, mazeret, yartyil sonu ve
Sinav Notlarinin Ilan Yiiksek ogrenememe biitiinleme sinav notlarinin not girisleri yapilmasi igin
Edilmesi I¢in Obs Ayarlari Ozgiil -Gorevde aksakliklar erekli OBS avarlarmin va 1lmags1 yierl yap ¢

OYMANKALAYCI _Sorusturma et Y yap L
. c . -OIDB tarafindan smav notlarinin giris ve onay
Tekniker -Itibar kaybi . . . .
islemlerinin kontrol edilmesi.
Berkant PAK
Teknisyen

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Nazmi TASAR

-Ogrencinin akademik birime dilekge ile basvurmasi

Sube Miidiira halinde kendi istegi ile kaydini sildirir.
-Basarisizlik, eksik evrakla kayit, ayni diizeyde birden
Burak DUMAN Osrencileri 5d fazla programa kayit, kayit yenilememe vb. nedenlerle
V.HK.IL ;)l n%zeﬁgderln magaur akademik birimlerin yonetim kurulu kararlarn ile
) ) _Gérevde aksakliklar ogrencilerin Universite ile iligigi kesilir.
7 |Ogrenci ilisik kesme islemleri Ozgiil Yiiksek Sorusturma - Universiteden iligigi kesilen 6grenciler akademik
OYMANKALAYCI itibar kavbt [pirimler tarafindan OIDB’ye bildirilir.
Tekniker Y - Ogrenci bilgi sistemi ilizerinden 6grencilerin ilisik
[kesme islemleri yapilir ve YOKSIS te durumu
Berkant PAK giincellenir.
Teknisyen
Nazmi TASAR
Sube Miidiirii
Burak DUMAN _Ogrencilerin magdur -Ogrenpilerin ders égretim planinda yer alan tim
VHEKIL olma riski dersler.l, uygulamalari, staj ve b.enz.er.l gahsmalap
8 Mezuniyet iglemleri Ozgil _Gérevde aksakliklar ba§ar1 11.e.t;.1mamlayfmlar1n akademik birimlerce tespit
OYMANKALAYCI itibar kaybr edilmesi igin 'g'erekh. OBS a}farlarlnln yapilmasi.
Tekniker Yiiksek Sorusturma -Akademik birimlerin yonetim kurulu kararlarina gore
|ogrencilere diploma diizenlenmesi.
Berkant PAK
Teknisyen
. - oo o -Birimler  tarafindan  mezuniyetleri  onaylanan
I\;lzbnenl\w/l[lil?ﬁuR ;(l)rﬁze:i:;(lfrm magdur |5grencilerin diplomalart hazirlanir ve kontrolii yapilir.
Diploma ve diploma eki _Gorevde aksaklikl -Kontrolii biten diplomalar imza i¢in birim amirine ve
9 |islemleri Yiksek orevde axsaiidar Rektore sunulur.
Burak DUMAN -Itlbqr kaybr -Imzadan ¢ikan diplomalar (saglik programlari harig)
V-HKI -ldari sorugturma Jogrencilere verilmesi saglanir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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-Diplomasi hazirlanan biitiin 6grencilere Diploma Eki
Ozgiil diizenlenir ve 6grencilere verilmesi saglanir.
OYMANKALAYCI -Diploma belge giivenliginin saglanabilmesi igin;
Tekniker sistem tizerinden kayitlarin giincel tutulmasina yonelik
olarak  gorevli personelin  gerekli hassasiyeti
Berkant PAK gostermesi.
Teknisyen
-Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen formatta
Nazmi TASAR |ogrenci bilgilerinin hazirlanmast.
Sube Miidiirii . o 5 -Hazirlanan verilerin aktariminin on-line olarak
-Ogrenc;ler.ln magdur gergeklestirilmesi.
Burak DUMAN o'lmasl r_lS_kl o -YOK veri tabanina aktarilan verilerin teyitlesmesi on-
) o . V.HKI -Istatistiki bilgi alacak  iine gekilde giinliik olarak gergeklestirilmesi.
Yiiksekogretim Veri kprgrnlarm veri alamama -Yapilan teyitlesmenin giinliik kontrol edilmesi.

10 Aktarimi (YOKSIS) Ozgiil Yiiksek riski -Verilerde hata varsa, verilerin diizeltilerek tekrar

[slemleri ve Teyitlesme OYMANKALAYCI -Sorusturma oonderilmesi.
Islemleri Tekniker -Zaman kaybi
-Itibar kaybi
Berkant PAK
Teknisyen
Nazmi TASAR _Gérevde aksakliklar -Mevcut §1§temln saghkh bir sekilde (;'a{lslr hal('ie
e s oy o N Jtutulmasi i¢in kontrollerin yapilmasi, yeni dnlemlerin

o S . Sube Miidiirii -Ogrencilerin magdur . . T B
Ogrenci bilgi sistemi e dilmesi gelistirilmesi konularinda dairemizin iizerine diisen
(QBS).CI‘1$1{1’11 ve Burak DUMAN ) itibar kaybi soruml.ulugu. tltlZl'lk_le. yerine getirmesi ve gerekli
sistemin saglikli bir V HK ] Yiiksek S Jhassasiyetlerin gelistirilmesi,

11 . HUKCLL orusturma . .. e
sekilde calismasinin Si hatal Kot -Personelin gorev ve sorumluluklarmin bilincinde
saglanmasi ) i .‘Stg?“e. latalt veya kot | | hast

Ozgiil |niyetli giris S —
OYMANKALAYCI apiimast riski I?alremlzq§ kongyla ilgili olalllrak uzman personel
Jgorevlendirilmesi hususunda iist yonetimin

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Tekniker Ivilgilendirilmesi.
Berkant PAK
Teknisyen
Nazmi TASAR -Ogrenci Bilgi Sisteminin tiim kullanicilar (akademik-
Sube Miidiirii idari  personel/0grenciler)  tarafindan  sorunsuz
kullanimin1 saglamak i¢in gerekli bilgilendirmelerin
Burak DUMAN OIDB tarafindan yazli/sozlii/gérsel olarak yapilmas.
V.HKI. -OBS’nde yapilan islemlerde kullanicilarin karsilagmis
o , _Gérevde aksakliklar olduklari teknik sorunlar kullamcilar veya OIDB
Ogrenci bilgi sistemi Ozgiil Yiiksek -Zaman kayb1 Itaraflndan BIDB’na bildirilerek ¢oziimlenmesi.
12 |(OBS) kullanimi -
OYMANKALAYCI -Itibar kaybi
Tekniker
Berkant PAK
Teknisyen

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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Nazmi TASAR )
Sube Miidiirii -Ogrencilerin, aktif, yas, sinif, cinsiyet, niifus vb.
Ogrenci durumlarinin her ay giincellenmesi ile ilgili
Burak DUMAN bilgilerin  istenmesi durumunda; 1ilgili yerlere
V.HK.L Istatistiki bilgi alacak ~ [Pildirilmesi. o _ . _
kurumlarin veri alamama |FBu siireclerde ilgili personelin  gerekli  6zeni
13 [Ogrenci Istatistikleri Ozgiil Orta riski gostermesi.
OYMANKALAYCI -Zaman kaybi1
Tekniker -Gorevde aksakliklar
Berkant PAK
Teknisyen
Nazmi TASAR -Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Sube Miidiirii Miidiirliigii’niin  yazisina istinaden {iniversitemize
kayith tiim o&grencilerin  bilgileri YOKSIS Veri
Burak DUMAN tabanina gonderilir.
. o V.HKLI. . L
|Ogrenci Bilgilerinin -Ogrencilerin magdur
14 |Kredi Yurtlar Kurumuna Ogoiil Diisiik olma riski
|bildirilmesi oYM ANKiL AYCI -Gorevde aksakliklar
Tekniker
Berkant PAK
Teknisyen

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

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

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Kalite Koordinatorii Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu




