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1-Hak Kayb1
2-Ogrencilerin,
ogretim iiyelerinin ve

1-Bir 6nceki y1lin Akademik Takviminin baz alinarak ¢alismanin baglatiimasi
2-llgili birimlerin dnerilerinin almmasi
3-OSYM Kkayit takvimi, resmi ve dini tatiller dikkate alinarak yeni akademik

Akademik Takvim Islemleri Serkan GOREN S I:OLAT personelin magdur Yiiksek = takvim taslaginin olusturulmasi
Ufuk COKELEZ N : : .
olma riski 4-Akademik takvim taslaginin senato onayina sunulmast
3-Gorevde aksakliklar 5-Senatoda onaylanan akademik takvim web sayfasinda ilan edilmesi ve tim
4-itibar kayb1 birimlere gonderilmesi.
1-Gorevde aksakliklar 1-Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu tarafindan talebin bildirilmesi
2-Itibar kayb1 2-Talebin senatoda goriisiilmesi
Fakiilte/Yiiksekokul/Boliim/Progra 3-llgili yrlda 6grenci 3-Senatoda uygun bulunan program acilmasy/6grenci aliminin Yiiksekdgretim
. o : - Serdar POLAT . <
m (Lisans/Onlisans) A¢ma ve Ilk Serkan GOREN Ufuk COKELEZ alim1 yapilamamasi Yiikksek | Kurulu Baskanligina

Defa Ogrenci Alim Islemleri

4-Zaman kayb1
5-Kurumsal hedeflere
ulasamama

gonderilmesi
4-Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig tarafindan uygun goriilen talebi, ilgili
birimlere bildirilmesi.




3 Miifredat Islemleri

Kontenjan Islemleri (YKS, YOS,
Yatay Gegis)

TR-YOS Sinavina Gére Yabanci
Uyruklu Ogrenci Secme ve
Yerlestirme Kilavuz Calismasi
Islemleri

Serkan GOREN

Serkan GOREN

Tugba ARIYURDU
SAMUK

Sena GOK

Sena GOK

Serkan
GOREN

Serdar POLAT
Ufuk COKELEZ

Serdar POLAT
Neslihan UGUR
Ufuk COKELEZ

Serdar POL{XT
Neslihan UGUR
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1- Ogrencilerin
magdur olma riski,
2-Gorevde aksakliklar
3-Itibar Kayb1

1-Ogrencilerin
magdur olma riski
2-Telafisi gli¢
zararlara sebebiyet
verme riski
3-Gorevde aksakliklar
4- itibar kayb1

1-Hak Kayb1
2-Ogrencilerin,
ogretim iiyelerinin ve
personelin magdur
olma riski

3-Gorevde aksakliklar
4-itibar kayb1

o 4

Yiksek

Yiksek

Yiiksek
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1-Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullar tarafindan yeni egitim-6gretim
yilina iliskin miifredat ve ders planlarinin hazirlanarak Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina gonderilmesi.

2-Ogrenci sleri Daire Baskanlig1 tarafindan gelen miifredat onerilerinin Egitim-
Ogretim Komisyonunda degerlendirilmek iizere ilgili komisyona sevk edilmesi.
3-Egitim-Ogretim Komisyonu tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda
gerekli goriilen degisiklik ve diizeltmelerin ilgili birimlerce yapilmasinin
saglanmasi.

4-Komisyon tarafindan uygun bulunan miifredatlarin Senato onayina sunulmak
iizere hazirlanmasi.

5-Senato tarafindan kabul edilen miifredatlarin ilgili akademik birimlere
bildirilmesi.

6-Onaylanan miifredatlarin Akadmik Birimler tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine
(OBS) islenmesi ve Bologna Bilgi Paketinde gerekli giincellemelerin
yapilmasinin saglanmasi.

1-OSYM smavlart i¢in (YKS,DGS) birimlerden kontenjanlarin talep edilmesi ve
Universite Senatosuna sunulan kontenjanlarmn uygunluktan sonra OSYM
sistemine girilmesi (Y1llik)

2-Yurtcisindan Ogrenci Segme Stnaiv (YOS) icin birimlerden kontenjanlarin
talep edilmesi ve Universite Senatosuna sunulan kontenjanlarin uygunluktan
sonra web sayfasinda ilan edilmesi (Yillik)

3-Yatay gecis kontenlarin birimlerden talep edilmesi ve Universite Senatosuna
sunulan kontenjanlarin uygunluktan sonra Ogrenci isleri Daire Bagkanlig1 web
sayfasinda ilan edilmesi (Donemlik)

1-OSYM tarafindan yapilan TR-YOS sinav tarihleri dikkate alinarak yeni
kilavuz taslaginin olusturulmast

2-Kilavuzun Ululslararasi Koordinatorliik Toplantisinda kabuliinden sonra
Universitemiz senato onayina sunulmast

3-Senatoda onaylanan Kilavuzun web sayfasinda ilan edilmesi
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TR-YOS ile Yurt Dig1

6 | Kontenjanindan Lisans ve On Tugba ARIYURDU | Serkan

i SAMUK GOREN
Lisans Programlarina Bagvuru ve
Kabul Islemi

7 | Kayt Islemleri (YKS, Yatay Gecis) =~ Sena GOK Serkan
ay1t Islemleri , Yatay Geg¢is ena GOREN

Serdar POLAT
Neslihan UGUR

Serdar POLAT
Ufuk COKELEZ

1- Hak Kayb1
2-Ogrencilerin
magdur olma riski
3-Gorevde aksakliklar
4- itibar kayb1
5-Telafisi gli¢
zararlara sebebiyet
verme riski

Yiksek

1- Hak Kayb1
2-Ogrencilerin
magdur olma riski 3-
Gorevde aksakliklar
4- Itibar kayb1
S-Telafisi gii¢
zararlara sebebiyet
verme riski

Yiiksek
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1- Bagvurularm kontrolii i¢in kullanict ady,sifre ve url bilgisinin ilgili personele
verilmesi,

2-YOBS(Yabanci 6grenci basvuru sistemi) sisteminden (Basvuru formu ve
gerekli evraklarin elektronik ortamda) alinmasi ve basvurularin kontrolii

3- Bagvurunun ret/kabul edilen adaya YOBS(Yabanci 6grenci bagvuru sistemi)
sistemi tarafindan bagvurunun ret/kabul edildigine iliskin ve 6grencinin
sistemden almasi

4-Bagvurular degerlendirilmesi ve sonuglarin YOBS(Yabanci 6grenci bagvuru
sistemi) girilmesi i¢in kullanici adi, sifre ve URL bilgisinin yetkili personele
gonderilmesi

5-Degerlendirme sonuglarinin (program bazinda asil, yedek ve kabul edilmedi),
ve kabul edilmediyse gerekcesinin YOBS(Yabanci 6grenci bagvuru sistemi)
girilmesi,

6- YOBS(Yabanci dgrenci basvuru sistemi) {izerinden yerlestirme isleminin
yapilmasi,

7-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan adaylarin listesi ile kayit tarihi ve kayit
igin gerekli belgelerin OIDB web sitesinde ilant

8-Kayit hakki kazanan adaylar i¢in kabul mektubunun hazirlanmasi ve
ogrencinin sistemden almasi

9-Kayit-Kabul Siireci

10-Kayit yapmayan asil listedeki adaylarin yerine yedekten asile gegecek
adaylarin belirlenmesi ve OIDB web sitesinde ilan1

1-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: iizerinden kayat tarihlerine ve diger bilgilere
iliskin duyuru yapilmasi

2-e-Devlet lizerinden kayit iglemlerini tamamlanir.

3-Ogrenci bilgilerinin YOKSIS'e gonderilmesi



10

11

12

Kayit Islemleri (YOS, Yatay Gegis)

Egitim- Ogretim Komisyonu
Islemleri

Kurum i¢i, kurum dis1 yazigmalar
ve kisi/kurumlar'a bilgi/belge
verilmesi

Universite Yonetim Kurulu ve
Senato Kararlar1 Islemleri

Ogrenim Ucretleri (Harg/Katk
Payi1) Islemleri

Tugba ARIYURDU
SAMUK

Fatma ERDEMIR

Fatma ERDEMIR

Fatma ERDEMIR

Tugba ARIYURDU
SAMUK

Serkan Serdar POL{%T
GOREN Neslihan UGUR
= Serdar POLAT
Sena GOK ' 13k COKELEZ
Zeynep Serdar POLAT
Neslihan UGUR
SAYGILI Ufuk COKELEZ
Do Serdar POLAT
SAYGILI Ufuk COKELEZ
Serdar POLAT
- Neslihan UGUR
Sena GOK {3k cOKELEZ
a i
- o
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1- Hak Kayb1
2-Ogrencilerin
magdur olma riski 3-
Gorevde aksakliklar
4- ftibar kayb1
5-Telafisi gii¢
zararlara sebebiyet
verme riski

1-Hak Kayb1
2-Gorevde aksakliklar
3-Itibar kayb1

1-Gorevde aksakliklar
2-Itibar kayb1

3-Gizli bilgilerin
paylasilmasi riski
4-Kamu zarar1

1-Gorevde aksakliklar
2- Itibar kayb1

1-Kamu zararina
sebebiyet verme riski
2-Ogrencinin magdur
olma riski 3-Telafisi
gii¢ sonuglara yol
agma riski

4-Gorevde aksakliklar
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Yiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

1-Ogrenci Isleri Daire Baskanligi iizerinden kayit tarihlerine ve diger bilgilere
iligkin duyuru yapilmasi

2- Ogrenci Bilgi Sistemine kesin kayitlarinin yapilmasi igin gerekli belgeleri ile
sahsen basvuru yapmalari.

3-Ogrenci bilgilerinin YOKSIS'e gonderilmesi.

1- flgili birimlerden gelen giindem maddelerini toplantida sunmak
2- Katilimcilara mail yolu ile bilgi vermek.

3- Toplantty1 olusturmak

4- Giindem maddelerinin kararina gére Senatoya Sunmak

1-Evraklarn ilgili personele havale edilmesi

2-Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ¢er¢evesinde kurumun bilgi paylasimina
uygunlugunun denetlenmesi

3-llgili evrak uyarinca gerekli islemlerin siiresinde tesis edilmesi

1-Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gelen yonetim kurulu/senato giindemlerinin
degerlendirilmesi ve yonetim kurulu/senatoya sunulmasi
2-Yonetim kurulu/Senato kararlarinin ilgili birim ve personele bildirilmesi,

1-Cumhurbagkani Karari ile her y1l yayinlanan "Yiiksekogretim Kurumlarinda
Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Alinacak Katki Paylar1 ve
Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Karar" uyarinca 6grenim iicretlerinin
belirlenmesi ve Universite Yonetim Kuruluna Sunulmasi

2-Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 web sayfainda ilan edilmesi

3-Belirlenen Ogrenim iicretlerinin OBS sistemine yillara gore tanimlanamsi.
4-Sanal Pos iizerinden iicretlerin yatirilmasi
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Yonetmelik/Y6nerge Usul ve
Esaslar Hazirlama

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi
Web Sayfasi

I¢ Kontrol Sistemi galismalari

(Faaliyet Raporlari, Gostergeler,

Stratejik Plan,vb)

Harcama Yetkililigi islemleri

Tugba ARIYURDU
SAMUK

Serkan GOREN
Sena GOK

Fatma ERDEMIR

Sena GOK

Sena GOK

Fatma
ERDEMIR

Zeynep
SAYGILI

Sena GOK

Zeynep
SAYGILI

Zeynep
SAYGILI

Serdar POLAT
Ufuk COKELEZ

Serdar POLAT

Serdar POLAT
Neslihan UGUR
Ufuk COKELEZ

Serdar POLAT
Ufuk COKELEZ
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1-Ogrencilerin
magdur olma riski
2-Telafisi gii¢
zararlara sebebiyet
verme riski
3-Gorevde aksakliklar
4- itibar kayb1

Yiksek

1-itibar ve giiven
kayb1

2-Verilen bilgilerin
hataya sebebiyet
verme riski

3-Gizli bilgilerin
paylasilmasi riski
1-Seffaflik ve hesap
verme
sorumlulugunun
yerine getirilmemesi
2-Itibar ve giiven
kaybi

3-Verilecek bilgiye
dayal1 olarak
kurumun yiiriitecegi
caligmalarda hataya
sebebiyet verme riski

Yiksek

Yiiksek

1-Idari Para Cezast
2-Kamu Zarar1
3-Personel ve
Paydaslarin magdur
olmasi

4-itibar Kayb1
5-Sorusturma

Yiiksek
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1- Akademik birimlerden gelen Yonetmelik/Y6nerge taslaginin Hukuk
Miisavirligine usul ve esas yoniinden incelenmek tizere iletilmesi ve Senato'da
goriisiilmesi.

2- Senato'da uygun bulunan kararin ilgili akademik birime iletilmesi,
3-OIDA'na ait Yonetmelik/Yonerge taslaginin Hukuk Miisavirligine usul ve
esas yoniinden incelenmek iizere iletilmesi ve Senato'da goriisiilmesi.
4-Senato'da uygun bulunan kararin web sitesinde yayinlanmasi.

1-Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve duyurulari igeren giincellemelerin,
zamaninda yapilmasinin saglanmasi.

2- Web sayfasina eklenecek bilgi ve belgelerin gorevli personel tarafindan 6zenli
ve dikkatli kontrol edilerek, gerekli giincellemelerin yapilmasi

1-i¢ Kontrol Standartlar Uyum Eylem Plamindaki faaliyetlere dair ¢alismalarin
birim koordinatorii tarafindan takip edilmesi

2-Gerekli veri ve bilgilerin dogruluguna iligkin kontrollerin; ilgili personel
tarafindan dikkatlice yapilmasi

1- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

2- Thtiyacin tespit edilmesi

3- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirilmesinin
saglanmas



17 | Gergeklestirme Gorevliligi islemleri

Yabanct Uyruklu Ogrencilerin
18 | Ikamet/Oturma Izni Almasi
Islemleri

19 Tasimr Kayit ve Kontrol Islemleri

Sena GOK

Tugba ARIYURDU
SAMUK

Zeynep SAYGILI

Zeynep
SAYGILI

Sena GOK

Fatma
ERDEMIR

Serdar POLAT
Ufuk COKELEZ

Serdar POLAT
Neslihan UGUR
Muhammed
TURKARSLAN

Serdar POLAT
Ufuk COKELEZ
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1-idari Para Cezasi
2-Kamu Zarar1
3-Personel ve
Paydaslarin magdur
olmasi

4-ftibar Kayb1
5-Sorusturma

Yiksek

1-Ogrencilerin
magdur olma riski
2-Gorevde aksakliklar
3- Itibar kaybi

Yiksek

1-Kamu zarari,
2-Tasinir kaybi,
3-Sayim ve kayit
uyumsuzlugu,
4-Sorumluluk
dogmasi

Yiiksek
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1- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

2- Thtiyacin tespit edilmesi

3- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmas

4- KBS-MYS-HGS is ve islemlerinin takibi ve onay islemleri

1-Yabanci uyruklu lisans, lisansiistii, erasmus ve uluslararasi protokol
ogrencilerinin kayit kabulii ve halen {iniversitemize kayitli olup ikamet izni
bagvurusu yapmast gereken dgrencilerden T.C. Vatandasligi olmayan ve Tiirkce
hazirlik egitimi almayanlarin ikamet izinleri hakkinda OIDB web sayfasinda
gerekli bilgilendirmeyi yapmak.

2-Yabanci uyruklu 8grenci ikamet izni bagvuru dosyalarinin il Gog Idaresi
personeli ile OIDB personeli tarafindan incelenmesi ve incelenmesi tamamlanan
ikamet izni bagvuru dosyalarinin 11 Gog Idaresi yetkili personeline imza karsilig1
teslim edilmesi.

3-Yabanci dgrencilerin ikamet izni dosyalarinin Il Go¢ Idaresi'ne tesliminden
sonra Il Gog Idaresi yetkili personellerince yapilan incelemelerden sonra yabanci
uyruklu &grenci ile ilgili ¢ikan problemlerin ilgili personeller tarafindan
Baskanliginmza bildirilmesi ve OIDB personeli tarafindan dgrenciye gerekli
bilgilendirmelerin yapihp 6grencinin il Gog idaresi‘ne yonlendirilmesi

1-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin kontrollerinin, sayimlarinin 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,
3-Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin zamaninda
diizenlenmesi konusuna gerekli dnemin verilmesi,

4-Tiim bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu zararinin olusmasina engel
olacak sekilde gerekli hassasiyeti gostermesi.
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1-Gorevde aksakliklar 1-Maas ile ilgili degisikliklerin (Terfi, Aile durum bilgisi, Kesinti v.b.) KBS

2- ftibar kayb1 Maag Sistemine islenmesi
3-Personelin hak 2-Islenen Degisiklikler Sonrast KBS Sisteminde hesaplama yapilmasi
- . . - Zeynep Serdar POLAT kaybinin ortaya . 3-Sistem lizerinden onaylanarak kontrollerin yapilmasi ve muhasebe birimine
20 = Maag Odeme Islemleri Sena GOK SAYGILI Ufuk COKELEZ | ¢ikmasi ve Yiksek elektronik ortamda gonderilmesi
magduriyete sebep 4-Maas1 olusturan unsurlarin dokiimii alinarak Harcama Yetkilisi ve
verme Gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalatilarak Muhasebe Birimine
4- Sorusturma gonderilmesi
GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN
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