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HASSAS GOREVLER LiSTESI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Diizeyi

Alinmasi Gereken Onlemler-Kontroller

Diplomave
diploma eki
islemleri

Ozcan AYTEN

Varol SEVGILI

1-Ogrencinin magdur olma riski
2-Gorevde aksakliklar
YViiksek 3-Kurumun itibar kaybi

4-Idari sorusturma

1-Birimlerden gelen mezun listelerinin ve transkriptlerin
ilgili personel tarafindan kontrol edilerek mezuniyetlerin
sisteme girislerinin saglanmast,

2-Basimi1  gerceklestirilecek  diplomalarin  sistem
iizerinden goriintiilenerek veri kontrolii yapilmasi ve
EBYS iizerinden e-imzaya sunulmasi,

tamamlana

3-E-imza stireci

yapilmasi,

diplomalarin  basiminin

4-Basimu yapilan diploma ve diploma eklerinin son kontrol
yapildiktan sonra birimlere gonderilmesine yonelik olarak
gorevli personelin gerekli hassasiyeti gostermesi.

Diplomatescil
islemleri

Ozcan AYTEN

Igili personel

1-Ogrencinin magdur olma riski
2-Gorevde aksakliklar
3-Kurumun itibar kaybi

Yiiksek
4-Idari sorusturma

1-Tescil islemi gerektiren boliim/programlardan
mezun olan &grencilerin  mezuniyetleri  sisteme
girildikten sonra ilgili bakanlikg¢a tescil igleminin
gergeklestirilip gerceklestirilmedigi kontrol edilmesi,

2-Tescil islemi tamamlanmis Ogrencilerin
diplomalarinin arka yiiziinde yer alan tescil bilgilerinin
kontrol edilmesi is ve islemlerinde sorumlu personelin
gerekli 6zen ve hassasiyeti gostermesi.




1-Ogrencilerin kimliklerinin diizenlenmesinde 6grenciye ait
bilgiler ve fotografin kontroliiniin yapilmasi,

2-Diizenlenen 6grenci kimlik kartlar1 6grenciye tesliminden 6nce

1-Gorevde . g ;
) aksakliklar turnike ve yemekhaneye tanimlanip tanimlanmadiginin kontrollerin
Ogrenci kimliklerinin Ozcan AYTEN yapilarak, kimliklerin ilgili birimlere génderilmesi; is ve islemlerinde
hazirlanmasi o Orta 2-Kamu zarari ilgili personelin gerekli 6zeni gostermesi.
Varol SEVGILI
1-Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlarin kontrollerinin,
sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi esnasinda gerekli
0zenin gdsterilmesi,
2- Tagimirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine zamaninda teslim
edilmesi ve birebir kullanicilarin zimmetine verilmesi hususunda
gerekli dikkatin saglanmasi,
3-Tagimir kayitlarimin tutulmast ve bunlara iligkin belge ve
1-Kamu zararina cetvellerin zamaninda diizenlenmesi konusuna gerekli 6nemin
) sebebiyet verme verilmesi,
Ozcan AYTEN YViiksek | 2-idari 4-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar: kontrol
Tasimir kayit ve kontrol islemleri . ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
3 y 3 Faruk ALIM sorusturma yap

verilmesini dnlemek hususunda 6zenli davranilmasi,

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




1-Birimin idari

. islemlerinde
ANTKILICASLAN aksakliklarin 1-Tim personelin gérev ve sorumluluk alanlarina giren evraklarin
dogmast zamaninda hazirlanmasi ve takibi konusunda gerekli Ozeni
Gelen-giden evraklar Yesim AKGUN Yiiksek L . gostermesi.
2-Bilgi ve veri
(Tiim personel) eksikigi
1-Gorevde
aksakliklar
2-Sorusturma 1-Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere
Stireli  yazilarin  (evraklarin) Arif KILICASLAN acilmasi gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmasi,
zamaninda hazirlanmasi ve ilgili ) Yiiksek .
birim ya da  kuruluslara Yesim AKGUN 3-Itibar kaybi 2-Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan vermeyecek sekilde gorevli
gonderilmesi personelle birlikte tiim personelin, zaman mefhumuna azami 6nemi

(Tim personel)

4-slerin aksamasi
ve evraklarin
kaybolmasi

Vvermesi.

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Arif KILICASLAN

Yesim AKGUN

Yiksek

1-Gorevde
aksakliklar

2-Sorusturma
acilmast

3-Itibar kaybi

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




1-Gorevde

aksakliklar
2 Sl"‘“st“‘ma 1-Akademik takvimle ilgili birimlerin &nerilerinin, senatoya
d AYTEN ggéj?z?il' leml sunulmasi ve senatoda onaylanan akademik takvimin ilgili birimlere
zean 4' Kamuls emier bildirilmesi siirecinde; hataya firsat vermeyecek sekilde azami dikkat
Akademik takvim iglemleri - Yiiksek | _ zararl ve Ozenle islemlerin zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
Havane TURKMEN 5-Kurumun itibar
kaybetmesi
1-Gorevde
g{((s}a}(hkle;;a b1 1-Birimimizle ilgili  yonetmelik/yonerge taslaginin  mevzuat
Osrencilerle ilaili vénetmelik- 3.3 uvertlu Y komisyonu/senatoya sunulmasi ve senatonun kararina gore onaylanan
erenct Ielr © lg yonermelt Arif KILICASLAN lorus fmna yonetmeligin Resmi Gazetede yayinlanmak iizere Cumhurbaskanliginaj
yonerge hazirianmast surect Yiiksek Z?klalrausrlnun itibar gonderilmesi siirecinde; gerekli 6zenin gosterilmesi, siire¢ igerisinde]
Giilcan KAYNAK . aksamanin engellenmesi yoniinde gerekli kontrollerin yapilmasi.
kaybetmesi
1-Gorevde
ak}s(akhklar itib 1-Birimlerden okul kurul karari ile gelen evraklarin once egitim
12<_ tl)J rumun itibar komisyonu, ardindan senatoya sunulmasi ve senatoda agilmasi
. aybl uygun goriilen bdliim/program ile ilgili alinan kararlarin YOK’e
- . . AT.'f KILICASLAN g o Sorusturm yazilmasi ve YOKSIS’e girilmesi, YOK ten gelen kararlar sonucunda
Boliim/Program agma islemleri Giilcan KAYNAK a agilmasi

yiiriitiilecek,

2-1s ve islemlerde gerekli ihtimamin gdsterilmesi.




Birimle ilgili belgelerin (Tiim personel) Orta | 1-Hak kaybi
korunmast ile ilgili islemler 2-Aranan bilgi ve | 1-Belgelerinilgisiz kisilerin eline gegmemesi hususunda,
belgeye gerekli 6zenin gosterilmesi.
ulagilamamasi
1- Yabanci
uyruklu
ogrencilerin . N , . o . :
Kader CELEBI magdur olmalart 1-Yukspk Ogretim Kyrulu nun umve“rsne.rmzm yurt dl§1_ Ogrenci
.« g .. i kontenjanlarmin  belirlenmesine  yonelik  yazisina  istinaden,
Yabanci uyruklu 6grencilerin Yiiksek | 2-Gorevde o ) : S .

K . o - Universitemizee belirlenen kontenjanlarm YOKSIS ‘e tanimlanmasi
ayitlanmalarn  ile  ilgili |Havane TURKMEN aksakliklar . e . . . .
. o stirecinde hataya izin vermeyecek bir tutum i¢inde olunarak islemlerin

islemler 3-Kurumun itibar e P : .
. yiriitiilmesi, birim yoneticisi tarafindan gerekli kontrollerin yapilmasi.
kaybetmesi
1-Yabanci 1-Uluslararast Ogrenci Ofisi tarafindan dairemize gdnderilen
uyruklu Universitemiz Uluslararas1 Ogrenci Kabul Komisyonu karari
. ogrencilerin dogrultusundaki kesin kayit listesine gore dairemize basvuran
'Yabanci uyruklu 6grencilerin Kader CELEBI magdur olmalar1 | 6grencilerin  kayitlarinin  gergeklestirilmesi  sirasinda  gerekli
kayitlanmalari ) Yiiksek 2-Gorevde evraklarin titizlikle kontrol edilmesi ve kayitlarm ilgili personelce
Havane TURKMEN aksakliklar yapilmasi.
3-Sorusturma 2-Muhafaza edilen evraklarn, ilgili okullara gonderilmesi is ve
Tiim personel acilmasi islemlerinde gerekli dikkatin saglanmasi.

4-Giiven kaybi




1-Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba | 1- Yurtdist Tirkler ve Akraba Topluluklar
Topluluklar Baskanlig1 Bagkanlig1 araciligi ile, tiniversitemize kayit
araciligiyla yerlesen yaptiracak oOgrencilerin kesin kayit listesi
dgrencilerin dogrultusunda; dairemize bagvuran
Yurtdis1 Tiirkler ve Akraba magdur olmalar1 2- Ogrencilerin  kayitlar1  gerceklestirilirken,
Topluluklar Bagkanligi Kader CELEBI Gorevde gerekli evraklarin titizlikle kontrol edilmesi,
aracilig1 ile tiniversitemize Yiiksek | aksakliklar 2- Muhafaza edilen evraklarn ilgili okullara
yerlesen dgrencilerin Sidika ARSLAN 3-Sorusturma agilmasi gonderilmesi is ve islemlerinin dikkatle yapilmasi.
kayitlanmalar 4-Giiven kaybi
1-Ogrencilerin ~ magdur 1- Universitemiz araciligryla yiiriitiilecek olan burs
olmasi bagvuru islemlerinin zamaninda, eksiksiz
yapilmasinin saglanmasi,
Kader CELEBI 2-Gorevde aksakliklar
Kredi ve Burs islemleri Yiiksek 2- Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu
Sidika ARSLAN Genel Midirligi’niin ve burs veren diger
3-Kamu zararina sebebiyet kurum/kuruluglardan gelen yazilara
verme istinaden Ogrencilerin  basar1  durumlar
incelenerek; ilgili yerlere basar1 durumlarinin
bildirilmesi, islemlerinde gerekli 6zenin
goOsterilmesi.
1- Birimlerden gelen disiplin cezasi ile ilgili
kararlarin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi
1-Gorevde aksakliklar sirasinda  bir hataya firsat vermeyecek
Arif KILICASLAN sekilde gerekli dikkatin gosterilmesi,
Disiplin cezasi igslemleri Orta 2-Sorusturma 2- Uzaklastirma ve c¢ikarma cezalarin KYK’na

(Tiim personel)

3-itibar Kaybi

bildirildigi evrakin sorumlu sube mudiri
tarafindan kontroliiniin saglanmasi,

3- Diger iiniversitelerden gelen ¢ikarma cezalarinin
enstitiiler, Personel Daire Bagkanligi (varsa
ogrencinin burs aldigi yerlere) bildirilmesinin
saglanmasi.




1-Universite
programlarina
Ogrenci alinmamasi
riski

1. OSYM’ye bildirilmek  iizere kontenjan
Onerilerinin birimlerden istenilmesi,

2. Birimlerden gelen kontenjan ve kosul 6nerilerinin kontrol
edilerek egitim komisyonu ve ardindan senatoya sunulmasi,

Arif 2-Telafisi giic 3. Universitemizin kontenjan onerilerinin ~ YOKSIS’te
KILICASLAN sonuglara yol ilgili sayfaya tanimlanmasi,
OSYS kontenjanlarinin bildirilmesi Yiksek acma riski 4. OSYS kontenjanlar1 ve kosullarmin OSYM tarafindan
Sevim 3-Gorevde aksakliklar ilan edilmesi,
KARAKUSU 4-Ogrencilerin 5. siireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi.
M magdur edilmesi
5-Idari sorusturma
ve cezalar
1-Yatay gecis ile 1-Birimlerden yatay gecis kontenjanlarin yazi ile istenilmesi,
ogrenci alinmamasi  [2-Birimlerden gelen kontenjan onerilerinin kontrol edilerek egitim
Arif riski komisyonu ve senatoya sunulmasi,
KILICASLAN 2-Gorevde 3-Senatoda birimlerin kontenjan Onerilerin
Yatay gecis islemleri aksakliklar degerlendirilmesi ve kararin dairemize gonderilmesi,
Sevim Yiiksek | 3-Ogrencilerin 4-Belirlenen kontenjanlarin ve kayit takviminin YOKSIiS’e
KARAKUSU magdur edilmesi tammlanmas;, YOK’e bildirilmesi ve iiniversitemiz web
M 4-Kurumun itibar sayfasinda ilani,
kayb1 stireclerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi.
5-Sorugturma
1-Telafisi gii¢ olan
zararlara sebebiyet 1- Ogrenci Bilgi Sistemi erisim ve giivenligi hususunda;
verme riski Universite iist yonetimi ve Bilgi Islem Dairesi ile is birligi
2-Gorevde giiclendirilerek gerekli tedbirlerin bir biitiin halinde alinmast;
aksakliklar kontrollerin  yapilmasi, yeni Onlemlerin gelistirilmesi
Ogrenci Bilgi Sistemi erisimi ve Selim ARSLAN  [Yiiksek 3-Itibar kayb1 konularinda dairemizin iizerine diisen sorumlulugu titizlikle
giivenliginin saglanmast 4-1dari yerine getirmesi ve gerekli hassasiyetlerin gelistirilmesi,
Sorusturma-Cezai 2- Ogrenci Bilgi Sisteminin yedeklenmesinin ve giivenliginin
islemler saglanmasi konularinda yetkili firma UNIPA ve Bilgi islem

5-Istatistiki bilgi
alacak kurumlarin
veri alamama riski

Daire Baskanlig1 ile esgiidiim halinde hareket edilmesi,
3- Dairemizde konuyla ilgili olarak uzman personel
gorevlendirilmesi hususunda iist yonetimin bilgilendirilmesi.




Kesin kayit islemleri

Arif KILICASLAN

Selim ARSLAN
(Tiim personel)

Yiksek

1-Ogrencilerin
magdur olma riski
2-Telafisi gii¢
zararlara
sebebiyet verme
riski

3-Gorevde
aksakliklar
4-Kurumun itibar
kayb1

5-idari
Sorusturma-
Cezai

Islemler

1-Kayit i¢in gerekli belgeler, kayit yer ve tarihlerinin web
sayfasinda ilanm ve ilan edilen tarihlerde birimler tarafindan
kayd1 yapilan 6grencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi’ne islenmesi,
YOK’e bildirilmesi islemleri sirasinda gerekli dikkatin
gosterilmesi,

2-Kayit islemlerini gergeklestiren birimlerle gerekli
koordinasyonun saglanmasi.




'YOKSIS verileri islemleri

Tiim personel

Yiksek

1- Telafisi giic
olan zararlara
sebebiyet verme
riski

2-Gorevde
aksakliklar
3-Itibar kayb1
4A-Idari
Sorusturma
5-Ogrencilerin
magdur olma riski
6-Universitemizi
kazanan
ogrencilerin
YOKSIS ve OBIS
tizerindeki
kayitlarinin
herhangi bir
dijital saldirida
alacag zararlar
sonucu,

Ogrenci, personel
ve kurum bazinda
yasanacak
zararlar ve
magduriyetler

1-YOK veri tabanma aktarilan verilerle ilgili gerekli dikkatin
gosterilmesi;  yapilan  teyitlesmelerin  giinlik  kontrollerinin
gerceklestirilmesi; hata olusmasi halinde gerekli diizeltmelerin
zamaninda yapilmasi,

Dairemizde  konuyla ilgili olarak uzman personel
gorevlendirilmesi hususunda tist yonetimin bilgilendirilmesi.

Yeni kayit olan 6grencilerin ders
kayit iglemleri

Tiim personel

Yiksek

1-Ogrencilerin
magdur olma riski
2-Telafisi gii¢
zararlara
sebebiyet verme
riski

3-Gorevde
aksakliklar
4-Zaman kayb1

1-Yeni kayit olan 6grencilere, baskanlhigimiz tarafindan ilk donem
atamasi yapilacak derslerin; ilgili programin mifredat bilgileri kontrol
edilerek kayitlanmalarinin yapilmas: islemlerinde gerekli dikkatin
saglanmasi.




1-Ogrencilerin
magdur olma riski
2-Telafisi gii¢
zararlara

1-Yeni kayit olan 6grencilere, bagkanligimiz tarafindan ilk donem
atamasi yapilacak derslerin; ilgili programin miifredat bilgileri kontrol

Yeni kayit olan 6grencilerin ders Tiim personel Yiiksek | sebebiyet verme | edilerek kayitlanmalarinin yapilmasi islemlerinde gerekli dikkatin
kayit islemleri riski saglanmasi.
3-Gorevde
aksakliklar
4-Zaman kaybi
1-Ogrencilerin
magdur olma riski
Ogretim planlarinin diizenlenmesi ve | Ozcan AYTEN 2-Telafisi giig 1-Universitemiz egitim komisyonu ve senatosunda onaylanan
glincellenmesi zararlara akademik birimlere ait 6gretim programlarinin; Ogrenci Bilgi
Yiiksek | sebebiyet verme Sistemi’ne islenmesi sirasinda gerekli dikkatin gdsterilmesi,
(Tiim personel) riski kontrollerin gerceklestirilmesi.
3-Gorevde
aksakliklar
4-Zaman kayb1
1-Istatistiki bilgi | 1-Ogrencilerin, aktif 6grenci durumlarinin her ay giincellenmesi
alacak kurumlarin | ile ilgili bilgilerin evrak seklinde diizenlenerek istenmesi
veri alamama durumunda; ilgili yerlere bildirilmesi ,
Ogrenci istatistikleri Selim ARSLAN riski islemlerindeki stireglerde ilgili personelin gerekli 6zeni gostermesi.
Orta 2-Zaman kaybi
Havane TURKMEN 3-Gorevde

aksakliklar




1-Gorevde 1-Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin, gerekli veri ve bilgilerin
aksakliklar dogruluguna iliskin kKkontrollerin; ilgili personel tarafindan
Kader CELEBI 2-Zaman kayb1 dikkatlice yapilmast,
3-Verilecek
Faaliyet raporlarmin hazirlanmasi Havane Orta bilgiye dayali 2-Faaliyet raporu Strateji Daire Baskanligi’na gonderilmeden
olarak kurumun once; ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkami tarafindan son
TURKMEN yiiriitecegi kontrollerin gergeklestirilmesi.
calismalarda
hataya sebebiyet
verme riski
1-Hak kayb1
1-Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve duyurulari iceren
Dairemiz web sayfasinin Ozcan AYTEN 2-Gorevde giincellemelerin, zamaninda yapilmasii saglamak igin;
giincellenmesi Yiksek | aksakliklar kontrol mekanizmasinin hayata gegirilmesi.
Varol SEVGILI
3-Kurumun itibar
kayb1
4-Sorusturma
agilmast
1-Ogrencinin 1-Yeni kayitlanan dgrencilere yonelik “oryantasyon programinin”
magdur olmariski | akademik birimlerle ve programda yer alan idari birimlerle gerekli
2-Hak kayb1 koordinasyonun saglanarak planlamasinin yapilmas,
3-Gorevde 2-Rektorliik Makami’nin bilgi ve onayiyla yiiriitiilecek is ve
aksakliklar islemlerde gerekli dikkatin gosterilmesi, aksamaya meydan
Oryantasyon programi islemleri Kader CELEBI Yiiksek | 4-Kurumunitibar | vermeyecek sekilde kontrollerin yapilmasi,
kayb1 3-Ogrenci oryantasyon programimin belirlenen  zaman
Selim ARSLAN 5-Idari takvimine bagl olarak uygulamasinin gerceklestirilmesi,

sorusturma-cezai
islemler

stireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi.




1-Gorevde
aksakliklar
2-Zaman kaybi1

1-I¢ kontrol calismalarinda yer alan kavramlarin, yeterince
Ozlimsenmesi ve buna bagli olarak faaliyetlerin istenildigi gibi
gerceklestirilmesi igin; gerekli ¢calismalarin yapilmasi,

Kader CELEBI 3-Idari 2-1¢ kontrol konusunda bilgilendirici egitimler, toplantilar vs.
sorusturma diizenlenmesi,
I¢ kontrol sistemi calismalari Glilcan KAYNAK Yiiksek | 4-Kurumun giiven - Anlasilmayan hususlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’ndan
kaybi1 olugsmasi ve I¢ Denetim Birimi’nden rehberlik alinmast,
Havane TURKMEN 5-Kurumun amag | 4-i¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek caligsmalarin
ve hedeflerine giincellenmesi.
Ozgiir HENDEN ulagmasina
engelleyebilecek
muhtemel
risklerin g6zden
kagirilmasi
1-Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen 6grenci katki pay1 ve
6grenim tcretlerinin tahakkuk ettirilmesi islemlerinde; mevzuata
bagli kalinmasi hususunda gerekli 6zenin gosterilmesi,
2-Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde
bu iicretleri yatirmalartyla ilgili is ve islemlerde; Ogrenci Isleri
1-Ogrencilerin Daire Bagkanligi olarak basvuran Ogrencilere gerekli
magdur olmariski | rehberligin yapilmasi, bu konuda 6zenli davranilmasi, harg
Arif KILICASLAN 2-Gorevde Odeme tarihlerinin 6 grencilere duyurulmasi,
Harg/Katki1 payi islemleri Yiksek | aksakliklar 3-Ogrencilerin, katki pay1 ve dgrenim kredisinden muaf olma
(Ttim personel) 3-Idari durumunu gosterir belge ile dairemize bagvurmasi ve muafiyet
sorusturma isleminin otomasyon Sistemine tanimlanmasi sirasindaki; is ve

islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli ve dikkatli

davranilmasi.




Maas Islemleri (Personel ddeme ve
kesenek islemleri)

Ozcan AYTEN

Ozgiir HENDEN

Yiksek

1-Personelin hak
kaybinin ortaya
¢ikmasi ve
magduriyete
sebebiyet verme
2-Kurum itibar
kayb1

3-Idari
sorusturma

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

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

Hazirlayan: Kader CELEBI

Sube Miidiirii

Ummiihan OZGUL

Daire Baskam




