Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Ofrenci isleri Daire Baskanlig
Alt Birim Egitim ve Ofretim Sube Miidiirliigii
Sira T Hassas Gorevi Gdrevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Diizeyi
no Olan Personel ey Getirlilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
i 1-OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin kontenjan énerilerinin istenilmesi
; mverlste X lizerine YGS-LYS kontenjan 8nerilerinin birimlerden istenilmesi
program arln.a o.grenci 2- Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol edilerek Senatoya sunulmasi
alminsmmas ik 3- Senatoda birimlerin kontenjan énerilerinin degerlendirilmesi ve senato
1 |YGS-LYS Kontenjanlarin Bildirilmesi Pinar NAZLI Yiiksek 2-Telafisi giig sonuglara i Sy N . .
| ki kararinin dgrenci islerine génderilmesi
Yol agma riskl 4- Universitemizin YGS-LYS kontenjan 8nerlleri 85YM'nin web sayfasindaki ilgili
3-Gorevde aksakliklar . .
tabloya islenmesi
5- YGS-LYS kontenjanlari ve kosullarinin SYM tarafindan ilan edilmesi
1-Birim tarafindan Béliim/program agilmasi ile ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu kurul karari ile kriterlerin Rektbrltige gtnderilmesi
1-Cezai islem 2-Birimden gelen dosyalar kontrol edilerek, uygun gériilen teklifler senatoya
uygulanmasi sunulur. Uygun gériilmeyen teklifler diizeltilmek tizere ilgili birime gonderilir.
Béliim/Program Agma Islemleri - 2- mun itibar Diizeltilen teklifler senatoya sunulur,
2 (rroprndemall Meral KAHRAMAN Viiksek Kimumyn | i I
kaybetmesi 4A-Senatoda agilmasi uygun gériilen Bsliim/Program ile ilgili alinan kararlar
3-Sorusturma agilmasi YOK'e yazilir.
4-Gorevde aksakliklar 5- YOK'ten gelen Béliim/Program agilmasi/agilmamasina dair kararin ilgili
birime génderilmesi
7-Agilmasi uygun gériilen programin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmas!
1-Kurumun Itibar 1-Birimlerden bir sonraki yilin Akademik takvim planlanmasinin istenmesi
. - . Yilksek kaybetmesi 2-Gelen teklifler dogrultusunda ortak bir Akademik takvim hazirlanmas:
k |
S 2clemik Takvim slemleri Seda KOTAN 2-Sorusturma agilmasi 3-Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya sunulmas
3-Gdrevde aksakliklar 4-Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK'e ve birimlere bildirilmesi
i, ) 1-Birimlerden gelen YKK kararlar Sube Midiirii tarafindan kontrol
1-Ogrencilerin magdur olmasi — : 3
. . i o edilerek yanlighk varsa ilgili birime iade edilir. Yanlishk yoksa islem
Not Diizeltme ve Muafiyet/Intibak " ” 2-Gorevde aksakliklar . - 4 S o
4 . Tim personel Yitksek yapmak dzere ilgili personele iglem yapilmasi igin gdnderilir.
Islemleri 3-Sorugturma ) L : R e
- 2- Sistem lizerinde yapilan iglemlerin dogrulugu Sube Midiri
4-Itibar kaybi i
tarafindan kontrol edilir




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Ogrenci Isleri Daire Bagkanhi
Alt Birim Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirliigi
Sira 4 csas Garevler | H3ssas Gorevi Risk Dizeyl Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kantroller
1-Birimlerden yatay gegis kontenjanlannin yazi ile istenfimesi
2- Birimlerden gelen kontenjan Gnerilerinin kontrol edilerek
've Senatoya
sunulmasi
3-Senatoda birimlerin kontenjan dnerilerinin
deferlendiriimesi ve senato
karanimin &grenci iglerine génderilmesi
1-Yatay gecis ile 8grenci 4-Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin, YOK'e
Vatay Gegis alinamamast riskl bildirilmesi
1 I Meral KAHRAMAN Yoksek  |2-Gorevde aksakliklar 6-llan edilen basvuru tarihlerinde 8grencilerin bagvurulanmin
] 3-Ojgrencilerin magdur gerekli belgelerle
edilme riski birimler tarafindan kabul edilmesinin saglanmasi
7-Yatay gecisi kabul edilen 8grencilerin kayitlannin gerekli
belgelerle
yapilmasinin saglanmasi.
8-Kurum disindan gelen égrencilerin dzlik dosyalanmin ilgili
Gniversitelerden
istenilmesi, Kurum digina giden dgrencilerinin &210k
dosyalarinin gdnderilmesi
1-Yd Tl Kurulu Bagkanhg 1yurt digindan
kabul edilecek
agrencilerin kontenjanlannin istenilmesi tizerine birimlere
yazi yazilir,
2-Birmlerden gelen kantenjan @nerileri kantrol edilerek
. senatoya sunulur.
111G ldares! 3- Senateda kabul edilen Yurt digindan kabul edilecek 8grenci
MUdUrIOZEQ lle lletigim
E kontenjanlan ve
- kabul kogullan YOK'e bildirilir.
“_"‘Olurfm_.' fzni alamayan 4-Yurt dii 6grenci kontenjanlan ve kabul kosullan birimlere
BS@rencinin kagak duruma S
Uluslararasi dilsmesi bildirilir ve
2 M ; Seda KOTAN Yitksek tintversite web sayfasindan ilan edilir
Ogrenci Islemleri 3-Yabanei Uyruklu Belirl b \arihlerl s ib I
Gigrencilerin magdur 5-Belirlenen .asvuru arihleri arasinda dgrenci bagvurulanmin
kabul edilmesi.
e M 6 &asvurusartns saglayan afrencilrin bilgi v tercblerinin
degerlendiriimek
Kurumun Itibar i = ¢ 4 sy s
Gzere Uluslar arasi Ofrenci Kabul Komisyonuna gdnderilmesi
kaybetmest 7-Yerlestirme iglemi yapilan grencilere kayit kabul
mektubunun gdnderilmesi,
B-Kay Imasi, yapilan kayitl Y
islenmesi
9-Kayit yaptiran agrencilerin il Gog Idaresi Mildiirligi'ne ve
YOK'e bildiriimes!
1-Cezai islem 1-Kayitlanin yapilacagi yer ve tarihler O5YM'ye bildirilir.
uygulanmas 2-Kayit Igin gerekli belgeler ile kayit veri ve tarihlerin web
2-Kurumun Itibar sayfasinda ilani.

3 Kesin Kayit Islemleri Tom personel Yiksek kayb. i 3-OFrenci kayit rehberi web sayfamizda yayinlanir.
3-Sorusturma agilmas 4-Kayitlarda gdrev alacak personelin gérevlendirilmesi icin
4-Gorevde aksakliklar birimlere yazi yazilir.

5-Kayit igin gerekli arag gerecin belirlenerek temin edilmesi
1-Yiksek Ofretim Kurulu tarafindan istenilen formatta grenci
1-Orencilerin magdur olmasi riski bilgileri hazirfamir,
YOKSIS Veri 2-istasitiki bilgi alacak kurumlann 2-Hazrlanan verilerin aktanmi on-line olarak gergeklestirilir.
Aktarimi " veri alamama riski 3- YOK veri tabanina aktanlan verilerin teyitlesmesi on-line
4 veTeyitlesme Meral KAHRAMAN Yiksek 3ot sekilde
Islemleri 4-Zaman kayhi suinliik gergeklestirilir.
S-tibar kayhi 4-Yapilan teyitlesme ginlik kontrol edilir.
S-Verilerde hata varsa, veriler diszeltilerek tekrar gdnderilir,
1-Birimler, Disiplin Kurulu Karanina istinaden ceza alan
‘Gfrencilerin
bilgilerini Daire Baskanlgimiza gonderir.
2- Daire Baskanhgimiz tarafindan ilgili 6grencilerin ceza
| oisiplin cezas Alan 1-Garevde aksakliklar bigled |




Ders Kayit fKayit

1- Akademik birimlerden gelen teklifler dogrultusunda ilgili
dénem

igin okutulacak dersler Orendi Bilgi Sisteminde agilir ve
kontrol

edilir,

2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda
OBIS'in

aktif olmast saglanarak ders kayit yenileme islemleri

6 Venileme lslemler Tim Personel Yiksek  |1-Ofrencilerin magdur olma riski gerceklestirii,

3- Akademik Takvimde belirlenen ders kayit tarihleri

igerisinde ders

kaydini yapamayan/y dfrencilerin |

birimler

tarafindan kabul edildikten sonra yine Akademik Takvimde

belirtilen

tarfhler arasinda mazeretli ders kayitlan yapilir.

1- Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg miktarlan ikinci
1-Kamu zaranna Ogretimde 8Frenim géren ve azami ogrencilik siresini asan
sebebiyet verme riski Ggrencilere tahakkuk ettirilir,

Harg/Katki Payi 2-Ojrencilerin magdur Z'H!rt;fKatkl.Pi\ﬂnl ddeyen dfrencilerin OBIS Gzerinden ders
7 slemleri Seda KOTAN Yiksek |olmast segme islemi yapilir.
3-Telafis! gii sanuglara yol 3-Ikinci 8gretimde %10'a giren drenciler tespit edilerek rgiin
agma riski Ggretim harci tahakkuk ettirilir.
4-Garevde aksakliklar 4-Harg/Katki Payi Gdeyen 8grencilerin listesi banka tarafindan

Strate]i ve Geligtirme Daire Bagkanligina génderilir.

1-Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel

MadarlGgi'nan

Oniversitemize tahsis ettigi burs kontenjani ile ilgili yaz Burs

Dagitim Komisyonuna yazilir.

2- Burs Kontenjan Burs Dagitim Komisyonu tarafindan

birimlere

dagitilir.
1-Orencilerin magdur 3-Komisyondan gikan kontenjan sayisi birimlere yazilir,
olma riski 4-Birim burs komisyonu maddi ihtiyaci olan 6frencileri tespit

Kredi ve Yurtlar » 2-Garevde aksakliklar edefe-k Daire Ba-;kar!hga bildi A
8 Kurumu Iglemleri Pinar NAZLI Disiik 3-Kamu zaranna 5- Birimlerden bildirilen 8renci bilgileri waww.kyk.gov.tr
sebebiyet verme riski adresinden girilir.
4-Telafisi gl sonuglara 6- Burs alacak 8@renci listesi giktisi KYK'ya ve birimlere
yol agma riski gonderilir.

7-Yilksek OFrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel

MudirlGga"niin

ve burs veren diger kurum/kuruluslardan gelen yaalara

istinaden

ogrencilerin bagan durumlan incelenerek ilgili kurumlara

bagar

durumlan bildirilir.

1-Yaksek Ofgrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel

Madirl0go’'nin

yazisina istinaden (niversitemize kayith tim Ggrencilerin

& g e = : bilgileri
9 ;?;?;;:;:’E“ermh Meral KAHRAMAN Dusik ;ﬁg:::;::“:{:amkﬁ;ifr alma rikd istenen formatta hazirlanir

2-Hazirlanan liste birimlere kantrol edilmesi igin génderilir.

3-Birimler tarafindan kontrol edilen bilgiler Daire

|Baskanligimizda

Istenen formatta diizenlenerek KYK'ya gdnderilir,

T-Birimler tarahindan mezuniyetler onaylanan ogrencilerin

diplomalari hazirlanir ve kontrald yapilir.

2-Kontrolii biten diplomalar imza igin Rektdre sunulur.

3-imzadan gikan diplomalar {saglik programlan harig)

ogrencilere

verlir.

4-YOksekakul ve Meslek Yl saghk I i

Diploma ve o . : mezun
10 |piptoma ki Seda KOTAN Yaksek | &OBrencllerin magdur olma riski olan agrencilerin diplomalar: | Sagik Midarlig tarafindan,

Islemleri

2-Gorevde aksakiikla

Fakiilte




1-Ofrencinin magdur
olma riski
2-Garevde aksakliklar

1-Yiiksek Ofrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Madidrlogi'niin Oniversitemize tahsis ettigi burs kontenjani ile
ilgiliyazi Burs Dagitim Komisyonuna yazilir.
2-Burs jani Burs Dagitim Komisy
birimlere

dagitilir.

3-Kemisyondan gikan kontenjan sayisi birimlere yazilir.
4-Birim burs komisyonu maddi ihtiyaci olan 8grencileri tespit
ederek Daire Bagkanliga bildirir.

11 |Bursiglemleri Pinar NAZLI Digik  |3- Kamuzaranna 5- Birimlerden bildirilen 8grenci bilgileri wwav.kyk.gov.tr
sebebiyet verme riski adresinden girillr.
4-Telafisi glig sonuglara 6- Burs alacak &@renci listesi ¢iktis KYK'ya ve birimlere
yol agma riski gdnderilir.
7-Yiksek OFrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
MUOdarlogi'niin ve burs veren diger kurum/kuruluslardan
gelen
yazlara istinaden &jirencilerin bagan durumlan incelenerek
gl
kurumlara basan durumlan bildirilir
1-Yaz Okulu agmak isteyen birimlerin belirlenmesi igin
azi yazlmasi
L-Yar Okl aqlamamas, ;—&::m:ia Yaz Okulu agilmasi igin karar verilmesi
2Yez okithina katlmak 3-Yaz okulu agiimas ile igii Senata Karannin YOK'e
12 [¥a2OkuluIgtemlert | Meral KAHRAMAN | Dogak  [[steven Gérencilerin magdur ganderilmesi

olmasi.
3-Itibar kayb
4-Gérevde aksakliklar

4-Birimler tarafindan yaz okulu birim koordinatdrlerinin
belirlenmesinin saglanmasi

5-Akademik takvim dogrultusunda birimler tarafindan yaz
okulu, 8n kayit ve kesin kaydin saglanmast




