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Akademik Takvim
Islemleri

Sengiil ILBASMIS ZENGI
Sube Miidiirii

1- Itibar kaybi
2- Sorusturma agilmasi
3- Gorevde aksakliklar

1-Birimlerden bir sonraki yilin Akademik takvim planlanmasinin
istenmesi

2-Gelen teklifler dogrultusunda ortak bir Akademiktakvim
hazirlanmasi

3-Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya sunulmasi
4-Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK e vebirimlere
bildirilmesi ve web sitesinde yayilanmas.

Yonetmelik/Yoner
ge/Usul ve Esaslar
Hazirlama

Sengiil ILBASMIS ZENGI
Sube Miidiiri

1- tibar kayb1
2-Sorusturma agilmasi
3-Gorevde aksakliklar

1-Daire Bagkanligimiz tarafindan hazirlanan veya birimlerden gelen
yonetmelik/yonerge/usul ve esaslar taslaginin mevzuat inceleme
komisyonuna/senatoya sunulmasi.

2- Senatonun Kararma goére onaylanan yonetmeligin Cumhurbaskanlik
Mevzuati Gelistirme ve Yaym Genel Midiirliigline Resmi Gazetede
yayinlanmak iizere gonderilmesi.

3-Senato Kararina gore yonerge/usul ve esaslarin Web sayfasinda
yayinlanmas.

4-Bu siireclerde gerekli 6zenin gosterilmesi, siire¢ icerisinde aksamaya
sebebiyetin engellenmesi yoniinde gerekli kontrollerin yapilmasi.

Boliim/Program
Acma Islemleri

Sengiil ILBASMIS ZENGI
Sube Miidiirii

1- Cezai islem
uygulanmast

2- Itibar kayb1

3- Sorusturma agilmasi

4- Gorevde aksakliklar

Fakiilte
kriterlerin

1-Birim tarafindan Bolim/program agilmasi ile i1lgili
/Yiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Kkurul —karari ile
Rektorliige gonderilmesi

2-Birimden gelen dosyalar kontrol edilerek, uygun goriilen teklifler
senatoya sunulur. Uygun goriilmeyen teklifler diizeltilmek tizere ilgili
birime gonderilir. Diizeltilen teklifler senatoya sunulur.

4-Senatoda agilmasi uygun goriilen Boliim/Program ile ilgili alinan
kararlar ABAYS’a iglenir

5-Ac¢ilmasi uygun gorillen programun Ogrenci bilgi  sistemine
Tanimlanmas.




Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

1- Universite

1-YOK tarafindan yeni &gretim yilmin kontenjan &nerilerinin
istenilmesi iizerine YKS kontenjan dnerilerinin birimlerden istenilmesi
2- Birimlerden gelen kontenjan onerilerinin kontrol edilerek Senatoya
sunulmasi

OSYM Sengiil ILBASMIS ZENGI glr:;lgnrl zrrnnlz?sr:rrl?ski ogrenc 3- Senatoda birimlerin kontenjan dnerilerinin degerlendirilmesi ve
kontenjanlarin Sube Miidiirii - 2-Telafisi giic sonuclara Senato Kararinin 6grenci islerine gonderilmesi
bildirilmesi ol acma rigs‘;d 4-  Universitemizin YKS kontenjan dnerileri ABAYS’ 1n
T likar sistemindeki ilgili tabloya islenmesi.
5-  YKS kontenjanlar1 ve kosullarmin OSYM tarafindan ilan
edilmesi.
Ca s .| 1-Birimlerden yatay gecis kontenjanlariin yazi ile istenilmesi.
s . ; o - Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol edilerek ve
Sengiil ILBASMIS ZENGI ;1$:$Zm§§1q;$skile PEE | 2- Birimlerd gelen k ! ! k Fedilerek
Yatay gecis & Sube Miidiirii 2- Gorevde aksakliklar Senatoya sum_11¥nas1._ . o . .
Kkontenianl Yiiksek 2 Osrencilerin masdur 3- Senatoda birimlerin kontenjan énerilerinin degerlendirilmesi ve
ontenjaniari e_dilr%1 g ricsk? A8CUT | senato kararmin ogrenci islerine gonderilmesi.
4-Degerlendirilen kosullarm ve kontenjanlarin, YOK e bildirilmesi.
. i 1-Tiim personelin gorev ve sorumluluk alanlarina giren evraklarin
Gelen-Giden Tiim Personel Yiiksek 1-Gorevde z}ksak-hlflja.r zamaninda hazirlanmasi
Evrak 2- Bilgi ve veri eksikligi

2- Evraklarin takibi konusunda gerekli 6zenin gosterilmesi.
3-Evraklarin ilgili birime havale veya kep adresi tizerinden ulasip
ulagsmadiginin teyit edilmesi

Siireli Yazilarin
(Evraklarin)

Zamaninda
Hazirlanmasi Ve

Ilgili Yerlere
Gonderilmesi

Tim Personel

1-Gorevde aksakliklar 2-
Sorusturma agilmasi 3-
Itibar kaybi

4-Islerin  aksamast  ve
evraklarin kaybolmasi

1-Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmasi,

2- Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde gorevli
personelle birlikte tiim personelin, zaman mefthumuna azami Onemi

vermesi.
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Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Allnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

Gizli Yazilarin
Hazirlanmasi

Tim Personel

1-Gorevde aksakliklar
2-Sorusturma agilmasi
3-Itibar kayb1

1-Gizli yazilarla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilma siirecinde; ilgili
tiim personelin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yiikiimliiliiklerini
yerine getirirken 6zenli ve hassas davranmalarinin saglanmasi.

2-Gizli evraklarin EBYS ortaminda génderilmemesine riayet edilmesi

Gizli bilgi
iceren dosyalarin
giivenliginin ve

Tiim personel

1-Kamu zarari
2- Itibar kayb1
3- Sorusturma agilmast

1-Muhteviyat1 gizlilik igeren evrakin iletilmesinde kurye(personel)
gorevlendirilerek zimmet karsilig1 ilgili kisiye tesliminin saglanmasi,
yine ayni1 evrak biiro i¢erisinde muhafaza edilecekse; kilitli yerde

kovr tnmastnin 4-Cezai islemler bulundurulmasinin saglanmast.
saglanmasi
Belgelerin 1- Hak kayb1

korunmasi ile
ilgili islemler

Tilim personel

Orta

2- Aranan bilgi ve
Belgeye ulasilamamasi

1-Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi hususunda, gerekli
0zenin gosterilmesi.
2-Arsiv odasinin sorumlu kisi tarafindan acilip kapanmasi.

Universite
Yonetim
Kurulu/Senato
Kararlari
islemleri

Tiim personel

1-Itibar kaybi
2- Gorevde aksakliklar
3- Sorusturma agilmast

1- Genel Sekreterlik makamu tarafindan alman Universite Y6netim
Kurulu/Senato Kararlart OIDB’ye génderilir.

2- Kararlarin OIDB tarafindan gereginin yapilmasi.

3- OIDB tarafindan Universite Y6netim Kurulu/Senato Kararlart
Akademik birimlere gonderilmesi.




H Gorevier H Gérevi Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosediirii
assas Lorevie assas Lorevi Lian Lersone Diizeyi | Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
1-Kayitlarin yapilacagr yer ve tarihler OSYM’ye bildirilmesi.
2-Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihlerin web sayfasinda
ilani.
1-Cezai islem fl-a /ﬁlday Ogrenciler icin kayit rehberi web sayfanin hazirlanmasi ve
OSYM Kesin ) uygulanmasi e . . . . _— L
Kayit islemleri Tiim personel EERE | 2-itibar kaybi 4 OSY,S ile Unlversneml,ze yerlesen  ogrencilerin  verilerinin,
OSYM’den alinmasi ve OBS’ye aktarilmasi.
3-Sorusturma agilmasi 5-Kayait tarihlerinde, istenilen belgelerle 6grencilerin kayitlarinin
4-Gorevde aksakliklar Y ’ £ £ Y
yapilmast. o
6- Kay1t yaptiran dgrenci bilgilerinin YOKSIS e aktarilmasi
1- Kayit i¢in gerekli kayit takvimi, belgeler ile kayit yeri ve tarihlerin
Daire Bagkanlig: ve tiniversite web sayfasinda yaymlanmasi.
. Yat il 2- llan edilen bagvuru tarihlerinde 6grencilerin bagvurulariin gerekli
- ralay geels re belgelerle birimler tarafindan kabul edilmesinin saglanmasi
6grenci alinamamasi o o o .
v Geci riski 3- Yatay gegcisi kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin gerekli belgelerle
Batay eI%S ) Yiiksek > Gérevde aksaklikl yapilmasinin saglanmasi.
oasvuru- ayit Tiim personel S yorevae axsaxiikarl | Kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin OBS’ye tanimlanmasi.
Islemleri 3-Ogrencilerin magdur .2 e e
. N 5-Kurum disindan gelen &grencilerin 6zliik dosyalarinin ilgili birim
edilme riski oo S S . .
tarafindan  Universitelerden istenilmesi, Kurum digina giden
ogrencilerinin 6zliikk dosyalarinin génderilmesi
1- Dikey gecisle dgrenci | 1-OSYM tarafindan yayinlanan dikey gecis kilavuzundaki bilgiler
almmmamas riski dogrultusunda dikey gecis yapacak ogrencilerle ilgili “Kayit Takvimi,
Dik . 2-Gorevde aksakliklar | gerekli evraklar, yer vs.” bilgilerini i¢eren duyurunun; Daire Baskanlig
. ; e); geely . BERSER | 3-Ogrencilerin magdur | ve {Universite web sayfasinda yaymlanmasi.
1slemiert Tiim personel edilmesi 2- Ogrencilerin kayitlarinin gerekli belgelerle yapilmasinin saglanmasi.
4-tibar kaybi 3-Kayd1 yapilan 6grenci bilgilerinin OBS’de giincellenmesi
5-Sorusgturma 4- Is ve islemlerde gerekli dikkatin ve kontrollerin saglanmasi.
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Risk
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Prosediirii
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Ilahiyat
alaminda lisans
tamamlama

Is ve islemleri

Sinan KILIC
Bilgisayar Isletmeni

1-Zaman kayb1
2-Gorevde aksakliklar
3-Ogrencilerin magdur
edilmesi

4-Titibar kaybi
5-Sorusturma

1- Ogrencilerin basvuru ve tercih islemlerini yiiriiten YOK’iin kesin
kayit listesini YOKSIS te yaymlanmasini takiben; kayit tarihi, evraklar,
yer ile ilgili bilgileri iceren duyurunun dairemiz ve iiniversitemiz web
sayfasinda yaymlanmasi,

2- Bagvuruda bulunan dgrencilerin kayitlarinin ilgili tarihlerde OIDB
tarafindan yapilmasi,

3- Kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin OBS’ye tanimlanmasi.

4- Kayit esnasinda alinan evraklarin ilgili birimlere génderilmesi
islemlerinin takvim dahilinde yirttiilmesi, siire¢lerindeki is ve
islemlerde gerekli dikkatin saglanmasi.

Ders 6gretim
planlarimin
diizenlenmesi ve
giincellenmesi

Tiim personel

1-Ogrencilerin magdur
olma riski

2-Telafisi gli¢ zararlara
sebebiyet verme riski
3- Gorevde aksakliklar
4-Zaman kaybi

1- Akademik birimlerce Ogrenci Bilgi Sistemi’ne islenen programlarin
kontroliiniin yapilmasi.

2- Akademik birimlere ders 6gretim planlarinda eksiklik olup
olmadigina dair bilgi verilmesi

3- Personel tarafindan gerekli dikkatin gosterilmesi, kontrollerin
gerceklestirilmesi.

Derslerin A¢ilmasi

Tiim personel

1-Ogrencilerin yanlis
ders kayd1 yapma riski
2-Gorevde aksakliklar
3-Sorusturma

4-Itibar kaybi

1- Akademik birimlerin Yonetim Kurulu Kararlar1 dogrultusunda ilgili
dénem igin OBS’de derslerin agilmasi.

2- Dersler agildiktan sonra akademik birimlere bilgi verilmesi.

3- Agilan derslere 6gretim elemani tanimlama, dersleri gruplandirma,
secmeli derslere kontenjan tanimlama islemi boliim/anabilim dali
bagskanlar tarafindan yapilmasi.

4-Tiim islemler tamamlandiktan sonra OIDB ve akademik birimler
tarafindan gerekli kontroller yapilir. Derslerin agilmasinda Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 ve Akademik Birimler koordineli olarak calisir.

Ders Kayit /Kayit
Yenileme Islemleri

Tilim personel

1- Ogrencinin zamaninda
derse kaydin1 yapamama
riski

2-Gorevde aksakliklar

3- Sorusturma

4-tibar kaybi

1- Akademik birimler tarafindan ilgili donem i¢in okutulacak derslerin
Ogrenci Bilgi Sisteminde agilmasi ve kontrol edilmesi.

2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda OBS’nin
aktif olmasi saglanarak ders kayit yenileme islemlerinin
gerceklestirilmesi.

3- Akademik Takvimde belirlenen ders kayit tarihleri icerisinde ders
kaydin1 yapamayan/yapmayan dgrencilerin mazeretleri birimler
tarafindan kabul edildikten sonra yine Akademik Takvimde belirtilen
tarihler arasinda OIDB tarafindan mazeretli ders kayitlarinin yapilmast.
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Prosediirii
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1-Belge talebinde bulunan 6grenciye istedigi belge tiirii(6grenci belgesi,
transkript, askerlik durum, disiplin vb. belge) OBS’den diizenlenmesi.

Ogrenci Belge 1-Yanlslikla . . . Y . .. .
. . . .| 2- Kayat lemleri t 1 k k tesl
islemleri Tiim personel Diisiik Baskalarma verilme riski " rr?eysli_ve imza islemleri tamamlanarak 6grencinin kendisine teslim
- o 9 1- Birimlerden gelen YKK kararlar1 Sube Miidiirii tarafindan kontrol
1- Ogrencilerin magdur . e . .- .
.. edilerek yanliglik varsa ilgili birime iade edilir. Yanliglik yoksa islem
Not diizeltme ve olmast yapmak iizere ilgili personele igslem yapilmasi i¢in gonderilir
iMluaf:ye.t /Intibak Tilim personel Viiksek 2 ggfﬁ‘;ﬁ;ﬁﬁsakhklm 2- Sistem Tizerinde yapilan islemlerin dogrulugu Sube Miidiirii
slemier oIy tarafindan kontrol edilir.
4-Itibar kayb1
) 1-OBS’ye her sinav igin not giris ve onay tarihleri OIDB tarafindan
1-Ogrencilerin sinav Akademik takvime uygun olarak tanimlanmasi.
S " notlarin1  zamaninda 2-Derslerin dgretim elemanlart tarafindan OBS’de belirtilen tarihlerde
”;:13: dilnl:g iarlnln - Ogreneme ara sinav, mazeret, yariyll sonu ve biitiinleme smav notlarinin not
S Tiim personel 2-Gorevde aksakliklar girisleri yapilmasi.
3-Sorusturma 3- Boliim/anabilim dali baskani onay1yla 6grencilere duyurulmast.
4-Itibar kaybi 4- OIDB tarafindan sinav notlarinin giris ve onay islemlerinin kontrol
edilmesi.
1-Ogrencinin akademik birime dilekge ile basvurmasi halinde kendi
istegi ile kaydin sildirir.
1- O3 - < 2- Basarisizlik, eksik evrakla kayit, ayni diizeyde birden fazla programa
- Ogrencilerin magdur . g LU
) olma riski kayit, kayit yenilememe vb. nedenlerle akademik birimlerin yonetim
Ogrenci ilisik Tiim personel 2-Gérevde aksakliklar kurulu kararlari ile 6grencilerin tiniversite ile iligigi kesilir.

kesme islemleri

3- Sorusturma
4-Itibar kaybi

3- Universiteden ilisigi kesilen dgrenciler akademik birimler tarafindan
OIDB’ye bildirilir.

4-Ogrenci bilgi sistemi iizerinden dgrencilerin ilisik kesme islemleri
yapilir ve YOKSIS te durumu giincellenir.




H Gorevl Hassas Gérevi Olan P 1 Risk Gorevin Yerine Prosediirii
assas Lorevier orevi ian tersone Diizeyi | Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
1-Birimler tarafindan, Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan
c 1-Gorevde aksakliklar Ogrencilerin bilgilerinin Daire Bagkanligimiza gonderilmesi.
Disiplin cezasi o : - RN . o
. . 2-Itibar kayb1 2- Daire Bagkanligimiz tarafindan ilgili 6grencilerin cezabilgileri
alan 6@renci . Orta .y S e L .
; ; Tiim personel 3- Sorusturma Ogrenci Bilgi sistemine islenmesi.
islemleri . o .. . G .
3- Daire Bagkanligimiza gonderilen bilgilerin www.yoksis.gov.tr
adresinden istenilen formatta iglenmesi.
) 1- Ogrencilerin ders 6gretim planinda yer alan tiim dersleri,
1- Ogrencilerin magdur | uygulamalari, staj ve benzeri ¢aligmalari basar1 ile tamamlayanlarin
olma riski tespit edilmesi.
Mezuniyet ) Yiiksek 2- Gorevde aksakliklar 2-Ogrencilerin mezun olabilmeleri i¢in gerekli kriterleri saglayan
islemleri Ttim personel 3- Itibar kayb1 ogrenciler icin akademik birimlerce YKK alinir ve OIDB’ye
4- Sorugturma gonderilir.
3-OIDB tarafindan OBS’den mezuniyet islemlerinin yapilmasi ve
mezuniyet transkriptlerinin hazirlanmasi
1-Birimler tarafindan mezuniyetleri gonderilen ve OIDB tarafindan
) onaylanan 6grencilerin diplomalar1 hazirlanir ve kontrolii yapilir.
1- Ogrencilerin magdur 2-Kontrolii biten diplomalar imza i¢in o6nce ilgili birim
Diol olma riski dekanini/Midiiriine sonra da Rektdre sunulur.
dilrp))I é)rT: e\ll(e| Soner CALIK - 2- 'G.érevde aksakliklar 3- 1r_n_zadan ¢ikan diplomalar (saglik programlar hari¢) &grencilere
islemleri 3- Itibar kayb1 verilir.
fyemient Bilgisayar Isletmeni 4- Idari sorugturma 4- Diplomasi hazirlanan biitiin 6grencilere Diploma Eki diizenlenir ve
Ogrencilere verilir.
5- Diploma belge giivenliginin saglanabilmesi i¢in; sistem iizerinden
kayitlarin giincel tutulmasina yonelik olarak gérevli personelin gerekli
hassasiyeti gostermesi.
1- Imza ve onay siireci tamamlanan Meslek Yiiksekokulu ve saglik
Soner CALIK ) bilimleri fakiiltesi saglik programlarindan mezun olan &grencilerin
. . 1- Ogrencilerin magdur diplomalari Daire Bagkanligimiz araciligi ile Il Saglik Miidiirliigiine
Diploma tescil o . ) - L o . o .
. . Bilgisayar Isletmeni - olma riski gonderilerek tescil islemi yapilir.
islemleri ..
2- Gorevde aksakliklar



http://www.yoksis.gov.tr/
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Yiiksekogretim
Veri Aktarimi
(YOKSIS)
Islemleri ve
Teyitlesme
Islemleri

Tium Personel

1- Ogrencilerin magdur
olmasi riski

2- Istatistiki bilgi
alacak kurumlarin veri
alamama riski

3- Sorusturma
4-Zaman kaybi
5-Itibar kaybi

1- Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen formatta 6grenci
bilgilerinin hazirlanmasi.

2- Hazirlanan verilerin aktariminin online olarak gergeklestirilmesi.
3- YOK veri tabanina aktarilan verilerin teyitlesmesi online sekilde
giinliik olarak gerceklestirilmesi.

4-Yapilan teyitlesmenin giinliik kontrol edilmesi.

5-Verilerde hata varsa, verilerin diizeltilerek tekrar gonderilmesi.
6-Hata olusmasi halinde Bilgi islem Daire Baskanlig1 veya
Unipa’ya zamaninda bildirilmesi ve gerekli diizeltmeler zamaninda
yapilmasi.

Ogrenci bilgi
sistemi(OBS)

Tum Personel

1-Gorevde aksakliklar
2-Zaman kayb1

1-Ogrenci Bilgi Sisteminin tim kullanicilar  (akademik-idari
personel/6grenciler) tarafindan sorunsuz kullanimini saglamak igin
gerekli bilgilendirmelerin OIDB, BIDB ve UNIPA tarafindan
yazil1/s0zlii/gorsel olarak yapilmasi.

sistemi (OBS)
erisimi ve

3-Itibar kaybi

kullanim 3-Itibar kayb1 2- OBS’de yapilan islemlerde kullanicilarin kargilagmis olduklari
teknik sorunlar kullanicilar veya OIDB tarafindan UNIPA’ya
bildirilerek ¢éziimlenmesi.
1- Universite iist yonetimi ve Bilgi Islem Dairesi ile isbirligi
1-Gorevde aksakliklar | giiglendirilerek gerekli tedbirlerin bir biitin halinde alinmast;
Ogrenci bilgi g&?gggcnerin magdur | kontrollerin yapilmasi, yeni onlemlerin gelistirilmesi konularinda

dairemizin tizerine diisen sorumlulugu titizlikle yerine getirmesi ve
gerekli hassasiyetlerin gelistirilmesi,

2-Zaman kayb1
3-Gorevde aksakliklar

giivenliginin Sengiil ILBASMIS ZENGI 4- Sgrugturma 2- (:)grenci Bilgi Sisteminin yedeklenmesinin ve giivenliginin
saglanmasi Sube Miidiirii 5-“S.1.ste?me l.lat.ap veya saglanmasi,

kot niyetli giris 3- Personelin gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olmasi

yapilmasi riski 4- Dairemizde konuyla ilgili olarak uzman personel gorevlendirilmesi

hususunda iist yonetimin bilgilendirilmesi.

- Istatistiki bﬂgl alacak 1-Ogrencilerin, aktif, yas, smif, cinsiyet, niifus, kampiis, birim, Vvb.
o . kurumlarin veri o . N gt .
_Ogrgngl _ Orta alamama riski Ogrenci duru_ml:clr_lmn her ay g_u_ncelle_nmem ile ilgili bilgilerin istenmesi
istatistikleri Tiim Personel durumunda; ilgili yerlere bildirilmesi.

2- Bu siireglerde ilgili personelin gerekli 6zeni géstermesi.




. .. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Dast T (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
1-Gorevde aksakliklar
2-Zaman kayb1 1-Faaliyet raporlarmmin hazirlanmas: igin, gerekli veri ve bilgilerin
Faaliyet Soner CALIK g:}{:lrlilecek bilgiye 3g§ffln111;§;11.1’na iliskin kontrollerin; ilgili personel tarafindan dikkatlice
Raporlarinin oo ; . ki olarak kurumun 2-Faaliyet raporu Strateji Daire Baskanligi’na goénderilmeden oncesi
Hazirlanmasi Bilgisayar Isletmeni , o e ; .
yliriitecegi ilgili Sube Miidiiriine sonra Daire Baskani tarafindan son kontrollerin
caligmalarda hataya gergeklestirilmesi.
sebebiyet verme riski
1-Gorevde aksakliklar 1-I¢  kontrol ¢alismalarinda yer alan kavramlarin, yeterince
2-Zaman kaybi Oziimsenmesi ve buna bagli olarak faaliyetlerin istenildigi gibi
3-idari sorusturma gerceklestirilmesi i¢in; gerekli ¢aligmalarin yapilmasi,
. . . 4-Giiven kaybi 2-I¢  kontrol konusunda bilgilendirici egitimler, toplantilar vs.
I¢ Kontrol Sistemi Tiim P 1 - 5K diizenl .
iim Persone urumun amag ve lizenlenmesi,
Cahsmalar hedeflerine ulasmasia | 3- Anlasilmayan hususlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’ndan ve
engelleyebilecek I¢ Denetim Birimi’nden rehberlik alinmast,
risklerin gézden 4- I¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek ¢aligmalarin giincellenmesi
kagirilmast 5-1SO Kalite kapsanminda gerekli is ve islemlerin yapilmasi
1-Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve duyurular igeren
1- Hak kaybi giincellemelerin zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
. N 2-Web sayfasina gelen sikayet, 6neri, bilgi isteklerinin kontrol edilmesi
Birim Web - Z-Gorevde aksakliklar ve cevaplanmasi. Konularina gére Sube Miidiirleri ve Daire Bagkaninin
Sayfasi Soner CALIK 3-itibar kaybi P ' g ¥

Bilgisayar Isletmeni

4-Sorusturma agilmasi

bilgilendirilmesi.
3- Is ve islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli ve dikkatli
davranilmasi.

Birim e-posta
islemleri

Sara KUMTEPE
Hemgire

1-Gorevde aksakliklar
2- itibar kayb1

1- Dairemiz e-posta adresine gelen postalarin  giinliik kontrollerinin
yapilmast

2-Sorumlu  kisi tarafindan e-postalarin  konularmma gore ilgili
personellere yonlendirilmesi ve cevaplanmasi
3-Konularina gore Sube Miidiirleri ve
bilgilendirilmesi

Daire  Bagkaninin




Hassas Gorevler

Risk Gorevin Yerine

Hassas Gorevi Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

1- Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii niin
yazisina istinaden iiniversitemize kayithh tim Ogrencilerin bilgileri

Ogrenci . - Ogrencilerin magdur | 3001 formatta hazirlanir
Bilgilerinin Tiim Personel Diisilk | olma riski o P
N 2- Hazirlanan liste birimlere kontrol edilmesi i¢in gonderilir.

KYK’na 2- Gorevde aksakliklar . . o X .

bildirilmesi 3-Birimler tarafindan kontrol edilen bilgiler Daire Baskanligimizda
istenen formatta diizenlenerek KYK’ya gonderilir.
1-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin kontrollerinin, sayimlarmin
diizenli olarak yapilmasi esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi,
2- Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine zamaninda teslim
edilmesi ve birebir kullanicilarin zimmetine verilmesi hususunda gerekli
dikkatin saglanmasi,

T Kavit 1- Kamu zararma 3-Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iligkin belge ve cetvellerin

kc?rsllt?gi . ?yl lV € MERSEE  scbebiyet verme zamaninda diizenlenmesi konusuna gerekli 6nemin verilmesi,

lslemler: Soner CALIK 2- Idari sorusturma 4-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol

Maas islemleri
(Personel

o0deme ve kesenek
islemleri)

Hazirlayan
Soner CALIK

Bilgisayar Isletmeni

Bilgisayar Isletmeni

1- Personelin hak

kaybimin ortaya
- ¢ikmasi ve magduriyete

sebebiyet verme

2- Itibar kaybi

3- Idari sorusturma

Soner CALIK

Bilgisayar Isletmeni

Kontrol Eden
Sengiil [Ibasmis ZENGI
Sube Miidiirti

ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek hususunda 6zenli davranilmasi,

5-Tiim bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu zararinin
olugmasina engel olacak sekilde gerekli hassasiyeti gostermesi.

1- Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde gerceklestirilmesi igin
gerekli 6zenin gosterilmesi,

2- Evraklarla ilgili kontrollerin, ilgililer tarafindan dikkatli bir sekilde
yapilmasinin saglanmasi.

3-KBS, HITAP, KESENEKLER, MYS, SGK, EKAP, vb.
programlardaki is ve islemlerin zamaninda yapilmasi.

Onaylayan
Biinyam SENTURK
Ogrenci Isleri Daire Baskani




