Birim

HASSAS G(")REVLER Lis_TEsi

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Alt Birim Egitim ve Ogretim Sube Miidiirliigii
Give Gorevi Yerine :
Mo Hassas Gorevler Getirilmemesinin Alinmasi gereken dnlemler
Sonug¢lari

I [YGS-LYS Kontenjanlarin Bildirilmesi

1-Universte programlarina
Ogrenci alinmamasi riski

2-Telafisi gii¢ sonuglara yol agma

riski
3-Gorevde aksakliklar

1-OSYM tarafindan yeni égretim yilimin kontenjan énerilerinin istenilmesi iizerine YGS-LYS
kontenjan énerilerinin birimlerden istenilmesi

2- Birimlerden gelen kontenjan dnerilerinin kontrol edilerek Senatoya sunulmasi

3- Senatoda birimlerin kontenjan $nerilerinin deferlendirilmesi ve senato kararmn grenci islerine
gonderilmesi

4- Universitemizin YGS-LYS kontenjan énerileri OSYM nin web sayfasindaki ilgili

tabloya islenmesi

5- YGS-LYS kontenjanlari ve kogullarmm OSYM tarafindan ilan edilmesi

2 |Bélim/Program Ag¢ma islemleri

1-Cezai iglem uygulanmasi
2-Kurumun itibar kaybetmesi
3-Sorugturma agilmasi
4-Gorevde aksakliklar

1-Birim tarafindan Béliim/program agilmas ile ilgili Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kurul
karari ile kriterlerin Rektorliige gonderilmesi

2-Birimden gelen dosyalar kontrol edilerek, uygun gbriilen teklifler senatoya sunulur. Uygun
goriilmeyen teklifler diizeltilmek fizere ilgili birime goénderilir. Diizeltilen teklifler senatoya sunulur.
4-Senatoda agilmast uygun gériilen Boliim/Program ile ilgili alinan kararlar YOK e yazilir.

5- YOK’ten gelen Béliim/Program agtlmasi/agilmamasina dair kararin ilgili birime génderilmesi
7-Agilmast uygun goriilen programin 8grenci bil gi sistemine tanimlanmas:

3 |Not Diizeltme ve Muafiyet/intibak Islemleri

1-Ogrencilerin magdur olmasi
2-Gérevde aksakliklar
3-Sorugturma

4-Itibar kayb

1-Birimlerden gelen YKK kararlar1 Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilerek vanlighk varsa ilgili
birime iade edilir. Yanhglik yoksa islem yapmak fizete ilgili personele islem yapilmast i¢in gonderilir.
2- Sistem lizerinde yapilan iglemlerin dogrulugu Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilir

4 |Akademik Takvim Iglemleri

1-Kurumun itibar
kaybetmesi
2-Sorugturma agilmas:
3-Gorevde aksakliklar

1-Birimlerden bir sonraki yilm Akademik takvim planlanmasimin istenmesi
2-Gelen teklifler dogrultusunda ortak bir Akademik takvim hazirlanmasi
3-Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya sunulmast

4-Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK e ve birimlere bildirilmesi




REVLER LiSTESI

Birim Ogrenci isleri Daire Bagkanhig
Alt Birim Ogrenci Hizmetleri Sube Miidiirliigi
Sira No Hassas Girevler Girevi Yerine Getirilmemesinin Sonuglan Alinmasi gereken dnlemler

| Yatay Gegis islemleri

1-Yatay gegis ile 68renci
alinamamasi riski
2-Gorevde aksakliklar
3-Ogrencilerin magdur
edilme riski

1-Birimlerden yatay gegis kontenjanlaninin yazi ile istenilmesi

2- Birimlerden gelen kontenjan énerilerinin kontrol edilerck ve Senatoya
sunulmasi

3- Senatoda birimlerin kontenjan tnerilerinin degerlendirilmesi ve senato
kararinin 6@renci islerine gonderilmesi

4-Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin, YOK e bildirilmesi

6-ilan edilen bagvuru tarihlerinde dgrencilerin bagvurularinin gerekli belgelerle
birimler tarafindan kabul edilmesinin saglanmasi

7-Yatay gegisi kabul edilen dgrencilerin kayitlarinin gerekli belgelerle
yapilmasinin saglanmasi.

8-Kurum digindan gelen 6grencilerin 6zliik dosyalarimn ilgili iiniversitelerden
istenilmesi, Kurum digina giden 8grencilerinin 8zlitk dosyalarmin gonderilmesi

2 Uluslararast Ogrenci fslemleri

1-il Gog 1daresi
Miudiirligi ile iletigim
kopuklugu.

2-Oturum izni alamayan
Ggrencinin kagak duruma
diigmesi

3-Yabanci Uyruklu
Ogrencilerin magdur
olmalari

4-Gorevde aksakliklar
Kurumun Itibar
kaybetmesi

1- Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanhg tarafindan yurt digindan kabul edilecek
direncilerin kontenjanlariin istenilmesi iizerine birimlere yazi yazilir,
2-Birmlerden gelen kontenjan énerileri kontrol edilerek senatoya sunulur,

3- Senatoda kabul edilen Yurt digindan kabul edilecek 68renci kontenjanlar ve
kabul kosullar1 YOK e bildirilir.

4-Yurt dis1 dgrenci kontenjanlar ve kabul kogullari birimlere bildirilir ve
iiniversite web sayfasindan ilan edilir

5-Belirlenen bagvuru tarihleri arasimda dgrenci bagvurularinm kabul edilmesi.
6-Bagvuru sartini saglayan dgrencilerin bilgi ve tercihlerinin degerlendirilmek
iizere Uluslar arast Ogrenci Kabul Komisyonuna génderilmesi

7-Yerlestirme islemi yapilan dgrencilere kayit kabul mektubunun gonderilmesi.
8-Kayitlarin yapilmasi, yapilan kayitlarin otomasyon sistemine iglenmesi
9-Kayt yaptican dgrencilerin il Gég Idaresi Miidiirliigi'ne ve YOK e bildirilmesi

3 Kesin Kayt Iglemleri

1-Cezai islem
uygulanmasi
2-Kurumun itibar
kaybetmesi
3-Sorugturma agilmast
4-Gorevde aksakliklar

1-Kaytlanin yapilacagi yer ve tarihler OSYM ye bildirilir.

2-Kayil igin gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihlerin web sayfasinda ilani.
3-Ojgrenci kayit rehberi web sayfanuzda yaymnlanr,

4-Kayitlarda gdrev alacak personelin gérevlendirilmesi igin birimlere yazi yazilir.
5-Kayit igin gerekli arag gerecin belirlenerek temin edilmesi

6-08YS ile Universitemize yerlesen grencilerin verilerinin, OSYM’den alinmast
7-Kayut tarihlerinde, istenilen belgelerle dgrencilerin kayitlarmm yapilmas:
8-Kayit yaptiran 6grenci sayilarinin OSYM ye bildirilmesi

1-Ogrencilerin magdur olmast riski
2-istasitiki bilgi alacak kurumlarin

1-Yiiksek Opretim Kurulu tarafindan istenilen formatta dgrenci
bilgileri hazirlanur.
2-Hazirlanan verilerin aktarinu on-line olarak gerceklegtirilir.

4 YOKS.IS el _Aktarm}: € el RrRERE 3- YOK veri tabamina aktarilan verilerin teyitlesmesi on-line ekilde
veTeyitlesme Islemleri 3-Sorugturma P ) Ly
giinliitk gergeklestirilir,
4-Zaman kaybi i L 3 ~
5 tibar kaybt 4-Yapilan teyitlesme giinliik kontrol edilir,

-iibar kay 5-Verilerde hata varsa, veriler diizeltilerek tekrar gonderilir.
1-Birimler, Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan 6grencilerin
bilgilerini Daire Baskanhginmiza gonderir.

Disiplin Cezast Alan Orenci 1-Gorevde aksakliklar 2-Dain? B.i-l$lfalllll§m.llz 1.21mf1{1dan ilgili dgrencilerin ceza bilgileri
5 T 2-Sorugturma Ogrenci Bilgi sistemine iglenir.




Harg/Katki Pay Islemleri

|-Kamu zararina

sebebiyet verme riski
2-Ogrencilerin magdur
olmasi

3-Telafisi gii¢ sonuglara yol
agma riski

4-Goérevde aksakliklar

1- Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg miktarlar ikinci
Ggretimde dgrenim gbren ve azami dfirencilik siiresini agan
dgrencilere tahakkuk ettirilir.

2-Harg/Katki Payiu Gdeyen 6grencilerin OBIS iizerinden ders
segme iglemi yapilir.

3-ikinci dgretimde %10°a giren dgrenciler tespit edilerek drgiin
Ggretim harei tahakkuk ettirilir,

4-Harg/Katki Pay 6deyen dgrencilerin listesi banka tarafindan
Strateji ve Geligtinne Daire Bagkanlifima gonderilir.

Kredi ve Yurtlar Kurumu
islemleri

1-Ogrencilerin magdur
olma riski

2-Gorevde aksaklhiklar
3-Kamu zararina
sebebiyet verme riski
4-Telafisi gii¢ sonuglara
yol agma riski

1-Yiiksek Ogirenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii’niin
iiniversitemize tahsis ettifii burs kontenjan ile ilgili yazi Burs
Dagitim Komisyonuna yazihr,

2- Burs Kontenjan1 Burs Dagitim Komisyonu tarafindan birimlere
daitihir.

3-Komisyondan gikan kontenjan sayis1 birimlere yazilir.

4-Birim burs komisyonu maddi ihtiyac olan &grencileri tespit
ederek Daire Bagkanhga bildirir,

5- Birimlerden bildirilen 6grenci bilgileri www.kyk.gov.tr
adresinden girilir.

6- Burs alacak 63renci listesi giktist KYK’ya ve birimlere gonderilir.
7-Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Mildiirliigii"niin
ve burs veren diger kurum/kuruluglardan gelen yazilara istinaden
dgrencilerin bagari durumlart incelenerek ilgili kurumlara bagan
durumlan bildirilir,

(Ogrenci Bilgilerinin Bildirilmesi

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2-Giirevde aksakliklar

1-Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii’niin
yazisina istinaden iiniversitemize kayith tiim Sgrencilerin bilgileri
istenen formatta hazirlanir

2-Hazirlanan liste birimlere kontrol edilmesi igin gonderilir.
3-Birimler tarafindan kontrol edilen bilgiler Daire Bagkanhgimizda
istenen formatta diizenlenerek KYK'ya gonderilir.

Diploma ve Diploma Eki
islemleri

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2-Gorevde aksaklikla

1-Birimler tarafindan mezuniyetleri onaylanan dgrencilerin
diplomalari hazirlanir ve kontrolil yapilir.

2-Kontrolii biten diplomalar imza i¢in Rektore sunulur.

3-Imzadan ¢ikan diplomalar (saglik programlan harig) 83rencilere
verilir,

4-Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu saglik programlarindan mezun
olan &grencilerin diplomalar Il Saglik Miidiirliigii tarafindan, Fakiilte
diplomalari da Saglik Bakanli tarafindan tescil islemi yapildiktan
sonra dgrencilere verilir.

5-Diplomasi hazirlanan biitiin 8grencilere Diploma Eki diizenlenir ve
dgrencilere verilir.

Burs Islemleri

1-Ogrencinin magdur
olma riski

2-Gorevde aksakliklar
3- Kamu zararina
sebebiyet verme riski

A Talafiei oiir enniicelara

1-Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Miidiirliigii’niin tiniversitemize tahsis ettigi burs kontenjani ile
ilgili yazi Burs Dagitim Komisyonuna yazilir,

2- Burs Kontenjani Burs Dagitim Komisyonu tarafindan birimlere
dagitilir.

3-Komisyondan ¢ikan kontenjan sayist birimlere yazilir.

4-Birim burs komisyonu maddi ihtiyact olan dgrencileri tespit
ederek Daire Bagkanliga bildirir.

5- Birimlerden bildirilen 6grenci bilgileri www.kyk.gov.tr

adresinden girilir.




