Birimi OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Harglar-Burslar ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

Alt Birimi

R Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler

Personel
> Har¢/Katk o
Pay1 Islemleri Ahmet MISKI
Murat BATAN
Gorkem YILDIZ
> Ogrenci Gorkem YILDIZ
Kimlik Karti Yusuf GUNAY
Islemleri
> Diploma islemleri Murat BATAN
Yusuf GUNAY

Sorumlu Birim Amiri
Ahmet MISKi
Sube Mdiir V.

Risk Duzeyi

Diisiik

Diisiik

Diisiik

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

1- Kamu zararina sebebiyet
verme riski

2- Ogrencilerin magdur
olmasi

3- Telafisi gui¢ sonuglara yol
acma riski

4- Gorevde aksakliklar

1- Ogrencilerin magdur olma
riski
2- GOrevde aksakliklar

1- Ogrencilerin magdur olma
riski
2- Gorevde aksakliklar

Prosedurd )
(Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller

1- Cumhurbagkani tarafindan belirlenen har¢ miktarlar
ikinci 6gretimde 6grenim goren ve azami dgrencilik
stiresini asan 0grencilere tahakkuk ettirilir.

2-Harg/Katki Payin1 deyen ogrencilere OBS Uzerinden
ders secme aktiflestirilir.

3-Har¢/Katki Pay1 6deyen 6grenci listesi birim bazinda
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gonderilir.

4-Kurum Digina yatay gecis yapan 6grencilere 6dedigi
katki pay1, yonetmelik geregince iade edilir.

1- Universitemize yeni kayit olan 6grencilerin kimlikleri
kay1t yaptiklari hafta hazirlanarak 6grencilere teslim
edilmek uzere birimlere gonderilir.

2- Ogrenci Kimligini kaybeden dgrenci bagkanligimiza
dilekge ile bagvuru yapar.

3- Birimlerden gelen kayip talepleri de Ust yazi ekinde ilgili
birimlere gonderilir.

1- Elektronik ortamda hazirlanip imzalanan diplomalara
soguk miihiir, bandrol yapistirma seri numarasi verme
islemleri yapilir.

2- Fakiilte ve Meslek Yiiksekokulu saglik programlarindan
mezun olan 6grencilerin diplomalari tescil ettirilmek uzere
11 Saglik Miidiirliigiine, Fakiilte diplomalar1 da Saglik
Bakanligina gonderilir.

Onaylayan
Latife ZEYTINELI
Daire Baskani



Birimi
Alt Birimi

Hassas Gorevler

> YKS
Kontenjanlariin
Bildirilmesi

» Yatay gecis islemleri

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Yaz lsleri ve Kayit Kabul Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine

Personel Risk Duizeyi Getirilmeme Sonucu
o 1- Universite
Hatice Saygit GUNDUZ programlarina 6grenci
Murat OKTAY Diisiik alinmamasi riski
Fidan EROGLU 3 2- Telafisi gii¢ sonuglara
yol agma riski
3- Gorevde aksakliklar
Hatice Saygit GUNDUZ e
Mehmet UCAR Diistik 2-Gorevde aksakliklar

Fidan EROGLU 3-Ogrencilerin magdur

edilme riski

Prosedurd )
(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller

1-OSYM tarafindan yeni 6gretim yiliin kontenjan
onerilerinin istenilmesi Uzerine YKS kontenjan nerilerinin
birimlerden istenilmesi

2-Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin
degerlendirilmek Uzere Egitim-Ogretim Komisyonuna
gonderilmesi

3- Komisyonun yaptigi1 degerlendirme sonucunda
kontenjan Onerileri senatoya sunulur

4- Universitemizin YKS kontenjan 6nerilerinin
YOKSIS iizerinden YOK'e iletilmesi

5-YKS kontenjanlar1 ve kosullarinin OSYM tarafindan
ilanedilmesi

1-Birimlerden yatay gecis kontenjanlarinin yazi ile istenilmesi

2- Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin degerlendirilmek

iizere Egitim-Ogretim Komisyonuna génderilmesi

3- Komisyonun yaptig1 degerlendirme sonucunda kontenjan
Onerileri senatoya sunulur

4- Senatoda birimlerin kontenjan dnerilerinin

degerlendirilmesi ve son sekline getirilerek 6grenci islerine

gonderilmesi

5-Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin,

YOKSIS iizerinden YOK ebildirilmesi

6- lan edilen bagvuru tarihlerinde 6grencilerin basvurularinin

gerekli belgelerle birimler tarafindan kabul edilmesinin

saglanmasi

7-Yatay gecisi kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin gerekli

belgelerle birimler tarafindan yapilmasinin saglanmasi.

8- Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zlik dosyalarinm ilgili

tiniversitelerden istenilmesi, Kurum digina giden

ogrencilerinin 6zIUk dosyalarinin génderilmesi



1-Emniyet Mudirlugi ile
iletisim  kopuklugu.  2-

Oturum izni
alamayan 6grencinin
Hatice Saygt GUNDUZ kacak duruma diismesi 3-
> Yabanc1 Uyruklu Murat OKTAY Orta Yabanc.l Uymklu
Ogrenci Islemleri Ogrencilerin magdur
olmalari
4-Gorevde aksakliklar
> Kesin Kayit Tum Personel Diisiik Gorevde aksakliklar
Islemleri

1- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig: tarafindan yurt disindan kabul edilecek
ogrencilerin kontenjanlarinin istenilmesi Uzerine birimlere yazi yazilir.

2-Birimlerden gelen kontenjan énerilerinin
degerlendirilmek tizere Egitim-Ogretim Komisyonuna gonderilmesi

3-Senatoda birimlerin kontenjan 6nerilerinin degerlendirilmesi ve son sekline
getirilerek 6grenci islerine gonderilmesi

4- Senatoda kabul edilen Yurt disindan kabul edilecek 6grenci kontenjanlari
ve kabul kosullar1 YOKSIS iizerinden YOK ’e bildirilir.

5- Yurt dis1 6grenci kontenjanlari ve kabul kosullar: birimlere bildirilir ve
Universite web sayfasindan ilan edilir

6- Belirlenen basvuru tarihleri arasinda 6grenci bagvurulariin ve Lisans ve
On lisans programlart igin tercihlerinin kabul edilmesi.

7- Bagvuru sartini saglayan Ogrencilerin bilgilerinin uluslararas1 6grenci
Degerlendirme ve Yerlestirme Komisyonuna génderilmesi

8- Tercihlerin degerlendirilmek iizere Uluslararasi Ogrenci Degerlendirme ve
Yerlestirme Komisyonuna gonderilmesi

9- Uluslararas1 Ogrenci Degerlendirme ve Yerlestirme Komisyonuna
tarafindan yerlestirme islemi yapilan

ogrencilere kayit kabul mektubunun goénderilmesi ve Kabul mektubu
gonderilen 6grenci listelerinin Il Go¢ Idaresine bildirilmesi

10- Kayitlarin yapilmasi yapilan kayitlarin otomasyon sistemine islenmesi
11- Tirkge Yeterlilik Smavini yapilmasi
12- Kayit yaptiran/yaptirmayan 6grenci bilgilerinin il Gog Idaresine bildirilme:

1Kayitlarin yapilacagi yer ve tarihler OSYM’ye bildirilir.
2-Kayit igin gerekli belgeler ile Kayitlarin yapilacagi yer ve
tarihler web sayfamizdan ilan edilir.

3-Ogrenci kayit rehberi web sayfamizda yayinlanir.
4-Birimlere kayitlarda gorev alacak personelin
gorevlendirilmesi i¢in yazi yazilir.

5- OSYS ile Universitemize yerlesen 6grencilerin verilerinin,
OSYM’den alinir.

6- Belirlenen tarihlerde, istenilen belgelerle 6grencilerin
kayitlarinin yapilmasi saglanir.

7- Kay1t yaptiran 6grenci sayilarmin OSYM ye bildirilir.



1- Birim tarafindan Bolum/program agilmasi ile ilgili Fakilte
Y uksekokul/Meslek Y tiksekokulu kurul karart ile kriterlerin
Rektorliige gonderilmesi
2- Birimden gelen dosyanin kontrol edilmek Gizere Egitim-
Ogretim Komisyonuna gonderilmesi
3- Komisyonun yaptigi degerlendirme sonucu uygun goriulen
teklifler senatoya sunulur. Uygun gériilmeyen teklifler
Gorevde aksakliklar dizeltilmek uzere ilgili birime gonderilir. Duzeltilen teklifler
senatoya sunulur. Senatoda a¢ilmasi uygun goriilen
Boliim/Program ile ilgilialinan kararlar YOKSIS uizerinden
YOK'e iletilmesi
4- YOK tarafindan B6liim/Program agilmasina ait Genel Kurul
karar Universitemize gonderilir.
5- Bolim/Program agilmasina dair YOK ten gelen kararm
ilgili birime génderilmesi
1- Yaz Okulu agmak isteyen birimlerin belirlenmesi igin
1-Yaz Okulu birin_ll_ere yaz1 yazilmasi o
2- Birimlerden gelen kontenjan énerilerinin
degerlendirilmek tizere Egitim-Ogretim Komisyonuna
gonderilmesi
3-Senatoda Yaz Okulu agilmast igin karar verilmesi
4- Birimler tarafindan yaz okulu bélim program
koordinatdrlerinin belirlenmesinin saglanmasi
5- Akademik takvim dogrultusunda birimler tarafindan yaz
okulu 6n kayit ve kesin kaydin alinmasinin saglanmasi
1- Bagkanligimiz tarafindan Akademik Takvim taslaginin
olusturulmasi
» Akademik Takvim Hatice Sayg1 GUNDUZ 2- Akademik Takvim taslaginin Birimlere gonderilmesi ve
o . Murat OKTAY ; oriislerinin alinmasi
IS lereri Fidan EROGLU Sl Gorevde aksakliklar :% Birimlerden gelen Akademik Takvim taslag:
onerilerinin degerlendirilmek tizere Egitim-Ogretim
Komisyonuna gonderilmesi
4- Komisyonun yaptig1 degerlendirme sonucunda
kontenjan Onerileri senatoya sunulur
5- Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK e ve
birimlere bildirilmesi

Hatice Saygit GUNDUZ
> Bolim/Program Agma ~ Mehmet UCAR
Islemleri Fidan EROGLU

) Hatice Sayg1 GUNDUZ actlamamas.
» Yaz Okulu Islemleri Murat OKTAY _— 2- Yaz okuluna katilmak
Fidan EROGLU Dust isteyen 0grencilerin
magdur olmas.
3- Gorevde aksakliklar

Sorumlu Birim Amiri Onaylayan
Hatice Saygit GUNDUZ Latife ZEYTINELI
Sube Mdri Daire Baskani



Birimi
Alt Birimi

Hassas Gorevler

> Not Duzeltme
Islemleri ve
Muafiyet Islemleri

> YOKSIS Veri
Aktarim ve
Teyitlesme
Islemleri

» Mezuniyet
Islemleri

Hassas Gorevi Olan
Personel

Kenan KARACAY
Sinan TASKIRAN
F.Nur YALCIN
Mehmet PANCAR
Kemal ERCIN
Emine CALISKAN
Emel HABERLI
Sevim KILIC

Kenan KARACAY
Sinan TASKIRAN
F.Nur YALCIN
Mehmet PANCAR
Kemal ERCIN
Emine CALISKAN
Emel HABERLI
Sevim KILIC

Kenan KARACAY
Sinan TASKIRAN
F. Nur YALCIN
Mehmet PANCAR
Kemal ERCIN
Emine CALISKAN
Sevim KILIC

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
Ogrenci Isleri ve Otomasyon Sube Miidiirliigii

Risk Dizeyi

Diistik

Diisiik

Disiik

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

1- Ogrencilerin magdur
olmast
2- Gorevde aksakliklar

1- Ogrencilerin magdur
olmasi riski

2- Istasitiki bilgi alacak
kurumlarin veri
alamama riski

3- Zaman kaybi

Ogrencilerin magdur
olma riski

Proseduri )
(Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller

1- Birimlerden gelen YKK kararlar1 Sube MUiduru tarafindan kontrol edilerek
yanliglik varsa ilgili birime iade edilir. Yanlislik yoksa islem yapmak tizere
ilgili personele islem yapilmasi i¢in gonderilir.

2- Sistem Uzerinde yapilan islemlerin dogrulugu Sube Midiri tarafindan
kontrol edilir.

1- Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen formatta 6grenci bilgileri
hazirlanir.

2- Hazirlanan verilerin aktarimi on-line olarak gergeklestirilir.

3- YOK veri tabanina aktarilan verilerin teyitlesmesi on-line sekilde guinliik
gerceklestirilir.

4- Yapilan teyitlesme gunlik kontrol edilir.

5- Verilerde hata varsa, veriler diizeltilerek tekrar gonderilir.

1- Ogrenci Bilgi Sisteminde birimler tarafindan génderilen mezuniyet
durumlari kontrol edilir.

2- Mezuniyete hak kazanan 6grencilerin islemleri yapilir.

3- Mezun 6grencilere Diploma ve Diploma Eki verilir.



» DersKayit
Yenileme
Islemleri

Kenan KARACAY
Sinan TASKIRAN
F.Nur YALCIN
Mehmet PANCAR
Kemal ERCIN
Emine CALISKAN
Sevim KILIC

Emel HABERLI

Sorumlu Birim Amiri
Ismet ANLAR
Sube Mudr V.

Diisiik

Ogrencilerin magdur
olmas riski

1- Mkuobs’de birimler tarafindan tanimlanan okutulacak dersler kontrol
edilir.

2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayzt tarihler arasinda mkuobs
sisteminin aktif olmasi saglanarak ders kayit yenileme islemleri
gerceklestirilir.

3- Akademik Takvimde belirlenen ders kayzt tarihleri icerisinde ders kaydini
yapamayan/yapmayan 6grencilerin mazeretleri birimler tarafindan kabul
edildikten sonra yine Akademik Takvim belirtilen mazeretli ders kayit
tarihleri arasinda yapilir.

Onaylayan
Latife ZEYTINELI
Daire Bagkani



