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Ek-2
BiRIiM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
. Riskdor Prosediirler
Siis ) ) o o X o A .
Hassas Gorevler Risk Diizeyi T f;m"e‘\{.ln s - f".“lu Birim (G({r'evm Yer.m.e (Alinmasi Gereken
no Yiiriitiildiigii Birim* [Amiri** Getirilmemesinin -
Onlemler veya Kontroller)
Sonuclarr)
1-Birimlerden gelen mezun listelerinin ve transkriptlerin ilgili
personel tarafindan kontrol edilerek mezuniyetlerin sisteme
I S N . . |giriglerinin saglanmasi,
idari Hizmetler Sub ; (?%l‘cnzmm’ fnlilg(li;u -olma i 2-Basmm gergeklestirilecek diplomalarin sistem iizerinden
1 Diploma ve diploma Orta an Mmu{il ube Ozcan AYTEN -DRreide d_l\?d S gorintiilenerek veri kontrolii yapilmasi ve EBYS iizerinden e-imzaya
.. . Mudtrliga 3-Kurumun itibar kaybi Imas
eki islemleri i sunulmasi,
4-1dari sorusturma 3-E-imza siireci tamamlanan diplomalarin basiminin yapilmas,
4-Basimi yapilan diploma ve diploma eklerinin son kontrol
yapildiktan sonra birimlere gonderilmesine yonelik olarak gorevli
personelin gerekli hassasiyeti giistermesi,
siireglerindeki is ve iglemlerde gerekli 6zenin gésterilmesi.
1-Tescil iglemi gerektiren bélim/programlardan mezun olan
1-Ogrencinin magdur olma riski Ggrencilerin mezuniyetleri sisteme girildikten sonra ilgili bakanlik¢a
) _ tebari Eimmethor Sube . ) 9. Chtede akaaldilla teslcﬂ 1$l.emmm gergeklestirilip gergeklestirilmediginin kontrol
2 Diploma tescil Orta e Ozcan AYTEN . edilmesi,
. . Miidurlugi 3-Kurumun itibar kaybi ot . o o o
islemleri FB R i 2-Tescil islemi tamamlanmug grencilerin diplomalarinm arka
4-Idari sorugturma yiiziinde yer alan tescil bilgilerinin kontrol edilmesi is ve islemlerinde
sorumlu personelin gerekli §zen ve hassasiyeti géstermesi.
1-Ogrencilerin kimliklerinin diizenlenmesinde Ggrenciye ait bilgiler
. ) ve fotografin kontroliiniin yapilmasi,
3 Ogrenci kimliklerinin Ot Idari Hizmetler Sube Ouean AYTEN 1-Gorevde aksakliklar 2-Diizenlenen 6grenci kimlik kartlar 8grenciye tesliminden 6nce
hazirlanmasi Miidiirltigii 2-Kamu zarari turnike ve yemekhaneye tamimlanip tanumlanmadigimin kontrollerin
2 y
yapilarak, kimliklerin ilgili birimlere génderilmesi,
stire¢lerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi,
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1-Kullanimda bulunan dayanmikl taginirlarin kontrollerinin,
sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi esnasinda gerekli 6zenin
gosterilmesi,

2-Tagmrlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine zamaninda teslim
edilmesi ve birebir kullanicilarin zimmetine verilmesi hususunda

S ] 1-Kamu zararina sebebiyet gerekli dikkatin saglanmas,
Idari Hizmetler Sube " - N — .
4 Taginir kayit ve Orta Miidiirliai Ozcan AYTEN  |verme 3-Tagmr kayitlarinin tutulmas: ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin
kontrol islemleri 4 st 2-idari sorusturma zamaninda diizenlenmesi konusuna gerekli dnemin verilmesi,

4-Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlan kontrol
ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullamma
verilmesini nlemek hususunda ézenli davraniimasi,

5-Tiim bu ig ve islemlerde sorumlu personelin kamu zararinm
olugmasina engel olacak sekilde gerekli 6zeni gostermesi.

1-Gérevde aksakliklar

Idari H!.znjet.l-%r"Subc Ozean AYTEN 2-Kamu zararina sebebiyet
Miidtirliigi verme

3-idari sorusturma

1- Satin alma siireci, kabuliin yapilmasi, 6deme emrinin
olugturulmast ve ilgili firmaya édemenin yapilmasina yonelik is ve
islemlerde gorevli personelin gerekli Gzen ve hassasiyeti gistermesi.

5 Satin alma iglemleri Orta

Stireli yazilarin

(evraklarin) I Citrevie akekliar 1-Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili birimlere

gonderilmesinde gerekli dikkatin saglanmas:,

zamanlnda- - Egitim—égretim Sube Arif 2-_S$)1'u$turma agimasy 2-Verimlilik ve isleyiste aksakhga imkén vermeyecek sekilde gorevli
6 hazirlanmasi ve ilgili Orta Miidiirligii KILICASLAN 3-111ba1‘ kaybi personelle birlikte tim personelin, zaman mefhumuna azami énemi
birim ya da 4-Iglerin aksamasi ve evraklarin |yermesi.
kuruluglara kaybolmasi
gonderilmesi

o n i Cirevde aksaklidar l“-anll yazdz?rla ilgili gere!.dl is vcl1$lemierm yap1]:11a"511'}'ec1_1.1c'i.c; 11%11}
Egitim-Ogretim Sube Arit - tiim personelin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yiikiimliliklerini
2-Sorusturma agilmasi 3 . . 5 ) .
3-itibar kavb, yerine getirirken 6zenli ve hassas davranmalarinin saglanmass,

3-liibar kay stireglerindeki is ve iglemlerde gerekli zenin gésterilmesi.

Gizli yazilarin Ot
hazirlanmasi Miidiirltigii KILICASLAN
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_ 1-Gorevde aksakhklar I-Akademik takvimle ilgili birimlerin $nerilerinin, senatoya
Akademik takvim ) Idari Hizmetler Sube “ — 2-Sorusturma agilmasi sunulmast ve senatoda onaylanan akademik takvimin ilgili birimlere
8 : . Orta e Ozcan AYTEN N o R N : e
islemleri Mudiirltigii 3-Cezai islemler bildirilmesi stirecinde; hataya firsat vermeyecek sekilde azami dikkat
ve Gzenle islemlerin zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
1-Birimimizle ilgili yonetmelik/ynerge taslagmin mevzuat
Oprencilerle ilgili o I-G?revde aksakliklar kn:.)misyon.szel.]moya sunulmasi ve senalonu:ll kararina gire onaylanan
5 G Egitim-Ogretim Sube " 2-Giiven Kaybi yénetmeligin Resmi Gazetede yaymlanmak iizere
9 yonetmelik-yonerge Orta g Arif KILICASLAN - N . . o e e
SR Mudiirltigi 3-Sorusturma acilmasi Cumhurbagkanhgina génderilmesi siirecinde; gerekli zenin
hazirlanmasi siireci e . SN i -
4-Kurumun itibar kaybetmesi gosterilmesi, siireg icerisinde aksamanin engellenmesi ydniinde
gerekli kontrollerin yapilmasi.
1-Birimlerden okul kurul karar: ile gelen evraklarin 6nce egitim
T i 1-Gorevde aksakliklar is ar at atoda agilmas
BiSltm/Program agma Bt Ofiretin Sube Afif ks 1 k?n.l.lsymlll:l,"'ll(lmdan seno'ito.ya. synulmam ve sendtodf lg:]ll]lds] uygun
10 islemler Orta Miidtiliia KILICASLAN 2-Kurumun itibar kaybi goriilen boliim/program ile ilgili alinan kararlarm YOK e yazilmas:
iFemien Jautingy CASL 3-Sorusturma agilmasi ve YOKSIS e girilmesi, YOK ten gelen kararlar sonucunda
yiirlitiilecek is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi.
Egitim-Ogretim Sube
Miidiirliigii o
idari llizmet]egr Sube AL
i T e e KILICASLAN [1-Hak kaybi 1-Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi hususunda, gerekli
11 Birimle ilgili Orta Midurltga . 5% P I - :
; Ozcan AYTEN [2-Aranan bilgi ve belgeye dzenin gsterilmesi.
belgelerin korunmasi Planlama Ve . ;
T e .. . Kader CELEBI |ulasilamamasi
ile ilgili islemler Dokiimantasyon Sube
Miidiirliigi
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. . |1-Uluslararasi Ogrenci Ofisi tarafindan dairemize génderilen
I-Yabancr uyruklu 8grencilerin | (jniversitemiz Uluslararast Ogrenci Kabul Komisyonu karar
Yabanci uyruklu Planlama Ve ~ |magdur olmalar: 2{dogrultusundaki kesin kayit listesine gére dairemize bagvuran
12 sgrencilerin Orta Dokiimantasyon Sube | Kader CELEBI |Gérevde aksakliklar 6grencilerin kayitlarinn gergeklegtirilmesi sirasinda gerekli
kayitlanmalar: Midurliigi 3-Sorusturma agilmast evraklarin titizlikle kontrol edilmesi ve kayitlarin ilgili personelce
yapilmasi.
2-Muhafaza edilen evraklarin, ilgili okullara génderilmesi is ve
islemlerinde gerekli dikkatin saglanmas.
. 1-Universitemiz araciligiyla yiiriitiilecek olan burs bagvuru
Planlama Ve 1-Ogrencilerin magdur olmasi islemlerinin zamaninda, eksiksiz yapilmasinin saglanmasi,
Kredi ve Burs N i |2-Gorevde aksakliklar 2-Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirligi’ niin
13 . . Orta Dokiimantasyon Sube | Kader CELEBI . . .
islemleri & g i 3-Kamu zararina sebebiyet ve burs veren diger kurunv/kuruluslardan gelen yazilara istinaden
Miidurlagii S G g A )
verme dgrencilerin basart durumlar incelenerek; ilgili yerlere basar
durumlarinin bildirilmesi iglemlerinde gerekli 8zenin gésterilmesi.
1-Birimlerden gelen disiplin cezast ile ilgili kararlarin Ogrenci Bilgi
Sistemine iglenmesi sirasinda bir hataya firsat vermeyecek sekilde
Egitim-Ogretim Sube Arif 1-Gorevde aksakliklar gerekli dikkatin gésterilmesi,
14 N Orta = ] ) ; SR L
Disiplin cezasi Miidiirliigii KILICASLAN  |2-Sorusturma 2-Uzaklastirma ve gikarma cezalarimn KYK na bildirildigi evrakin
islemleri 3-Itibar Kaybi sorumlu sube miidiirii tarafindan kontroliiniin saglanmasi,
3-Diger tiniversitelerden gelen ¢ikarma cezalarmin enstitiiler,
Personel Daire Baskanligi (varsa 6@rencinin burs aldig: yerlere)
bildirilmesinin saglanmasi.
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1-Un1v-e1'sne progl‘an{iar-ma 1-08YM’ye bildirilmekiizerekontenjan 6nerilerinin birimlerden
6grenci alinmamasi riski istenilmesi,
5 OSYS 58 Egitim-Ogretim Sube Arif 2-Telafisi glig o 2-Birimlerden gelen kontenjan ve kosul énerilerinin kontrol edilerek
kontenjanlarinin s Midiirligii KILICASLAN sonuglara yol agma riski egi}im komisyonu ve ardindan senatoya sunﬂulmz_m,
BildiFlineg 3-96revde aksakliklar 3-Universitemizinkontenjan énerilerinin YOKSIS te ilgili sayfaya
4-Ogrencilerin magdur edilmesi [tanimlanmas,
5-idari sorusturma ve cezalar 4-08YS kontenjanlari ve kosullarmm OSYM tarafindan ilan
edilmesi,
stireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi.
1-Yatay gegis ile 6grenci I-Birimlerden yatay ge¢is kontenjanlarm yazi ile istenilmesi,
e alinmamas riski 2-Birimlerden gelen kontenjan dnerilerinin kontrol edilerck egitim
16 Or Egitim-ogretim Sube Al l[‘ 2-Gérevde aksakhklar komisyonu ve senatoya sunulmasi,
rta T KILICASLAN Eog o0 N ) . ) O - P
) L w Miidiirl izt 3-Ogrencilerin magdur edilmesi 3-Senatoda birimlerin kontenjan énerilerin degerlendirilmesi ve
Yatay gegis islemleri 4-Kurumun itibar kaybs kararin dairemize gnderilmesi,
5-Sorusturma 4-Belirlenen kontﬂcnjanlann ve kayit takviminin YOKSIS’e
tamimlanmasi, YOK e bildirilmesi ve iiniversitemiz web sayfasinda
ilan,
siireglerindeki is ve islemlerde gerekli §zenin gésterilmesi.,
1-Ogrenci Bilgi Sistemi erigim ve giivenligi hususunda; Universite
I-Telafisi giig olan zararlara iist yonetimi ve Bilgi islem Dairesi ile is birligi gii¢lendirilerek
sebebiyet verme riski gerekli tedbirlerin bir biittin halinde alinmasi; kontrollerin yapilmasi,
2-Gorevde aksaklhiklar yeni dnlemlerin gelistirilmesi konularinda dairemizin iizerine diisen
17 Ggrenci_B_'ilgi Sistemi . Idari HE.ZTEI.I.%Y Sube B AETTN 3-!'liba.r kaybr ‘ S()I'E.tllji]‘-u]ugl‘]-iiTiZ]ile yerine getirmesi ve gerekli hassasiyetlerin
sHgiml ve Miidiirligii 4-Idari Sorusturma-Cezai geligtirilmesi,
giivenliginin islemler 2-Ogrenci Bilgi Sisteminin y.efiek]ennlesi_nin Ve g['l.velll!iginin .
saglanmasi 5 {statistiki bilgi alacak Saglanma"ﬂ lk(muizzru}da yet.klh firma UNIPA ve.Bllgl Islem Daire
: . . |Baskanligi ile esgiidiim halinde hareket edilmesi,
kurumlarin veri alamama riski e i . ¢ g ;
3-Dairemizde konuyla ilgili olarak uzman personel gérevlendirilmesi
hususunda iist ydnetimin bilgilendirilmesi,
stireglerindeki ig ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi
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. o [-Kayit igin gerekli belgeler, kayit yer ve tarihlerinin web sayfasinda
1-Ogrencilerin magdur olma ilam ve ilan edilen tarihlerde birimler tarafindan kayd: yapilan
e e . ;. H .k' ‘2_’1‘ l, 1»‘ a1 i 7arpre -]. ra a8 = o o T H s Q3 2y o o1 y ? S1dir 11
) ) ' Egitim-Ogretim Sube Arif TISKI g elatisi gulc, Z-dl arlar f)grcnulf::tm Ogrenci Bllg:1 ETISIEB’.II 11? lﬁle.nlllﬂ':b.l, YOK e bildirilmesi
18 | Kesin kayit islemleri Orta Miidirlisi KILICASLAN sebebiyet verme riski islemleri sirasinda gerekli dikkatin gésterilmesi,
ugHEREY ¢ 3-Gorevde aksakliklar 2-Kayit islemlerini gergeklestiren birimlerle gerekli
koordinasyonun saglanmasi,
siireclerindeki is ve iglemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi,
f
Egitim-Ogretim Sube 1-YOK veri tabanina aktartlan verilerle ilgili gerekli dikkatin
" l\s;;dnlj:t‘:iesube Aril 1-Telafisi gii¢ olan zararlara gﬁstez'killmelsi.;l yap}ITl Teyi;}csmclclrin].g'tilnlﬁk‘kli\)}lit;c_)-llell‘inin] )
19 YOKSIS verileri Orta Mii-diirlii'u KILICASLAN |sebebiyet verme riski %i:;‘; ei’ln“ :Ine:l’ ;dtd QUSRS Bpredt R0 st
. i . zamaninda yapilmast,
islemleri & Ozcan AYTEN |2-Gérevde aksakliklar " g i din e
Planlama Ve der ) . 2-Dairemizde konuyla ilgili olarak uzman personel gérevlendirilmesi
Dokiimantasyon Sube Kader CELEBI  (3-Itibar kaybi hususunda iist yénetimin bilgilendirilmesi,
Miidiirliigii siirelerindeki is ve iglemlerde gerekli 6zenin gdsterilmesi.
1-Ogrencilerin magdur olma . )
Ogretim planlarinin e sube plele 11_([?1\]6.11?1;(.3“.“21 efgltlfnl!(honn.symm ve sc]na-tosu-ng'c} ?l]a‘}flgl:l]illl.
20 diizenlenmesi ve Orta I Ozcan AYTEN  |2-Telafisi gii¢ zararlara . en.],l e .a]t RERU REDEEALN A R LR
. . Miiduirltigi . . Sistemi’ne islenmesi sirasinda gerekli dikkatin gdsterilmesi,
glincellenmesi sebebiyet verme riski kontrollerin gergeklestirilmesi
1-Gorevde aksakliklar l-F“aaliyf:t 1'a;?q1'la}'111izl hazu’!a{nn%lmlif;in, gerekli ver‘i Ve bilglilerin'
— 2-Zaman kaybi dogrlu]ug:una iliskin kontrollerin; ilgili personel tarafindan dikkatlice
Faaliyet raporlarinin " - |3-Verilecek bilgiye dayali olarak e St , e ., B . .
21 Orta Dokiimantasyon Sube Kader CELEBI . . 2-Faaliyet raporu Strateji Daire Bagkanligi’na génderilmeden dnee;
hazirlanmasi e kurumun yiiriitecegi o sl - : . et
Miidiirliigii . ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan son kontrollerin
g:a11$ma!a1'c‘la hataya sebebiyet gerceklestirilmesi,
verme riski stireglerindeki is ve islemlerde gerekli zenin gisterilmesi.

Bu dokiimanun basili halt kentrofsiiz dokiiman kabul edilmekiediv. Liitfen web suesinden en son versiventna ilasinn:
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Dairemiz web . 1-Hak kayb 1-Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve duyurular igeren
29 SayFasiiiin Cita Idari Hizmetler Sube Ozcan AYTEN 2-Gorevde aksakhiklar giincellemelerin, zamanimda yapilmasinm saglamak igin: kontrol
giincellenmesi Midurltgu 3-Kurumun itibar kaybi mekanizmasinin hayata gegirilmesi,
stireglerindeki is ve iglemlerde gerekli zenin gosterilmesi.
1-Yeni kayitlanan 6grencilere ydnelik “oryantasyon programimm”
akademik birimlerle ve programda yer alan idari birimlerle gerekli
— 1—ﬁgrcncinin magdur olma riski k00|'di1}lasyosltlll saglz:narak.pl.anlamasmm y:{plﬁln}ash .
Oryantasyor I lanlama Ve ~ |2-Hak kaybi l2-Rckt01’luk Maklan?l nin bilgi ve‘onayl.yla yiiriitiilecek is ve
23 ! : ’ Orta Dokiimantasyon Sube Kader CELEBI . islemlerde gerekli dikkatin gosterilmesi, aksamaya meydan
programi islemleri e 3-Gorevde aksakhiklar ; :
Miidiirltgti vermeyecek sekilde kontrollerin yapilmasi,
3-Ogrenci oryantasyon programinin belirlenen zaman takvimine bagh
olarak uygulamasinin gergeklestirilmesi,
stireglerindeki is ve islemlerde gerekli zenin gosterilmesi.
1-i¢ kontrol ve kalite galismalarinda yer alan kavramlarin, yeterince
dzlimsenmesi ve buna baglh olarak faaliyetlerin istenildigi gibi
1-Gdrevde aksakliklar gergeklestirilmesi igin; gerekli caligmalarin yapilmasi,
) . Planlama Ve 2—_Zaman kaybi 2-I¢ kontrol ve kalite konusunda bilgilendirici egitimler, toplantilar
I¢ kontrol ve Kalite N . |3-Idari sorusturma vs. diizenlenmesi,
24 ) Orta Dokiimantasyon Sube | Kader CELEBI - o e ; 2
Calismalar e 4-Kurumun giiven kaybi 3-Anlagilmayan hususlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi’ ndan
Miidirligi olusmast ve [¢ Denetim Birimi’nden rehberlik alinmast,
4-1¢ kontrol ve kalite diizenlemelerinin takip edilerek ¢aligmalarin
giincellenmesi,
stireglerindeki is ve islemlerde gerekli 6zenin gosterilmesi.

Bu dokiimarmn basily hali konrolsiiz dokiinan kabud editmekiediv. Liiifen web sitesmden en son versivonuna wlasoiz
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1-Cumhurbagkanlig: tarafindan belirlenen 6grenci katk: pay1 ve
dgrenim icretlerinin tahakkuk ettirilmesi islemlerinde; mevzuata
bagli kalinmasi hususunda gerekli 6zenin gosterilmesi,
2-Ogrencilerin akademik takvimde belirtilen siireler igerisinde bu
ticretleri yatirmalariyla ilgili is ve islemlerde; Ogrenci isleri Daire
Bagkanlig1 olarak bagvuran 6grencilere gerekli rehberligin yapilmasi,
bu konuda &zenli davranilmasi, harg 6deme tarihlerinin 6grencilere
duyurulmasi,

3-Ogrencilerin, katk1 pay1 ve Ggrenim kredisinden muaf olma
durumunu gosterir belge ile dairemize bagvurmas: ve muafiyet
isleminin otomasyon sistemine tanimlanmasi sirasindaki; is ve
islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli ve dikkatli
davranilmast.

1-Ogrencilerin magdur olma
Harg/Katki payt Orta Egitim-Ogretim Sube Arif riski

islemleri ' Miidiirltigii KILICASLAN  |2-Gorevde aksakliklar
3-Idari sorusturma

25

1-Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde gergeklestirilmesi icin
gerekli 6zenin gosterilmesi,

2-Evraklarla ilgili kontrollerin, ilgililer tarafindan dikkatli bir sekilde
yapitlmasinin saglanmas.

1-Personelin hak kaybinin ortaya
¢ikmasi ve magduriyete

Ozcan AYTEN  |sebebiyet verme

2-Kurum itibar kaybi

3-Para cezasi

Maas Islemleri
26 (Personel deme ve Orta
kesenek islemleri)

idari Hizmetler Sube
Midiirltigi

Ummiihan OZGUL
Ogrenci igleri Daire Bagkam

i dokivmanin busile halt kontrodsiiz dokiiman kabal edifimekiedir. Liitfen web suesiiden en son versivonuna wlasiumz
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