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Akademik takvim flgili dénemin baslamasindan énce akademik gllre}r)négrlﬁs:n, bir sonraki yrla ait akademik takvim planlamalar
galigmalarinin Egltlm-ngr etim Sub? taky imin hazirlanarak ilan ° dllrpemeSI, Yuksek | Gelen teklif ve oneriler dogrultusunda ortak bir akademik takvim
planlanmasi ve Miidiirligi Personeli Diger kurumlarin sinav tarihleriyle ¢akisan simav hazirlanr
yurataimes, tarihlerinin belirlenmesi, Hazirlanan akademik takvim, onay igin Senato’ya sunulur.
Mevzuatlarin, mevzuat hazirlama usul ve esaslarina uygun olarak
hazirlanmasina 6zen gosterilir.
Hazirlanan metinlerin dayanak gdsterilen mevzuatlarla
celismemesi saglanir.
. . Daire Bagkanligimizca hazirlanan veya birimlerden gelen
Yonetmelik, p A 4
N . . o yonetmelik, yénerge ve usul-esas taslaklar1 mevzuat inceleme
yénerge ile usul ve el Hazirlanan mevzuatlarm eksik, hatali, ¢eliskili . ,
Egitim-Ogretim Sube y komisyonu ve Senato’ya sunulur.
esaslarin e e e . olmasi Yiksek . .. . R ,
Miidirlagi Personeli Senato kararina gore onaylanan yonetmelikler, Resmi Gazete’de
hazirlanmasi ve veya zamaninda tamamlanamamasi, N N .
N . yayimlanmak {izere Cumhurbaskanligi Mevzuati Gelistirme ve
guncellenmesi, o e 1ot i .
Yayin Genel Miidiirliigline gonderilir.
Senato kararina bagli olarak yonerge, usul ve esaslar kurumun
web sayfasinda yayimlanir.
Siire¢ boyunca gerekli 6zen gosterilir, aksakliklarin 6nlenmesi
icin diizenli kontroller yapilir.
Birim tarafindan boliim, program veya anabilim dali (ABD)
. ey Birim/Boliim/Program/Anabilim Dali agma ag}lmasma iligkin Enstitdi, Faku!te, Yuksek.(.)kl.}lvve?ya 'Meslek
Yeni birim, bolim, i . e Yiiksekokulu kurul karar1 ve kriterler Rektérliige iletilir.
Planlama, tekliflerinin belirlenen sire icerisinde AP - . - .
program ve - o . O . Rektorlik blnyesinde dosyalar incelenir; uygun bulunan teklifler
. Dokiimantasyon ve YOKSIS/ABAYS sistemine yiiklenmemesi, , , e A .
anabilim daliagma | ¢ ~ . . iy . . Yiksek | Senato’ya sunulur, uygun goriilmeyenler ise diizeltilmek tizere
. . Istatistik Sube Acilis tekliflerinde isimlerin hatali yazilmasi, R A IS/ : X ,
islemlerinin o e 1o e l . ilgili birime iade edilir. Diizeltilen teklifler yeniden Senato’ya
driitilmesi Miidiirliigi Personeli Tekhf dosyalarm!n uygun formatta hazirlanmamasi sunulur
y ' nedeniyle reddedilmesi. : -
Senato tarafindan a¢ilmasi uygun bulunan béliim, program veya
ABD ile ilgili kararlar, Yiiksekogretim Kurulu'na (YOK) yazili
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olarak bildirilir.

Yiiksekogretim Kurulu’ndan (YOK) gelen baliim, program veya
anabilim dali (ABD) a¢ilmasi1 ya da agilmamasina iliskin kararlar
ilgili birime iletilir. Agilmasi uygun bulunan program, Ogrenci
Bilgi Sistemi’ne (OBS) tanimlanir. Béliim ve program isimleri,
YOK’iin ISCED &nlisans/lisans program isimleri listesine gore
kontrol edilir. Programlarin doluluk oranlari diizenli olarak takip
edilir. YOKSIS ve ABAYS veri yiiklemeleri zamanmda
gerceklestirilir.

Yatay gecis
kontenjanlarinin
belirlenmesi ve

Akademik birimlerden gelen kontenjan tekliflerinin
hatals, eksik ya da ¢eligkili olmasi,

Yatay gegis programi ve kontenjani
olusturulamamasi nedeniyle 6grenci kabul

Yatay gecis kontenjanlarim mevzuata uygun olarak belirlenip
belirlenmedigi titizlikle kontrol edilir.

YOKSIS sistemine islenen verilerin dogrulugu ve giincelligi
diizenli olarak denetlenir.

Yatay gecis basvuru sartlarinin mevzuata uygunlugu titizlikle
kontrol edilir. Kabul kosullar1, kayit igin gerekli belgeler ve
bagvuru/kayit tarihleri kurumun web sayfasinda ilan edilir.

ilanma ydnelik Planlama, edilememesi, Tlgili donemin baglamasindan 6nce Belirlenen bagvuru tarihlerinde 6grencilerin elektronik ortamda

islemlerin Dkamantasyon ve gerekli islemlerin tamamlanarak ilan edilememesi, Yiiksek (merkezi sistem) basvurular1 kabul edilir.

gerceklestirilmesi, Istatistik Sube Yapilan degerlendirme ve sonuglarin ilgili Kayit hakki kazanan 6grencilerin listeleri web sayfasindan

Yatay gegis bagvuru | Midiirliigii Personeli yonetmelik ve yonergelere uygun olmamasi. duyurulur. Ilan edilen tarihlerde dgrenci kayit iglemleri

ve kayit Senato onaymdan sonra belirlenen kontenjanlarin gerceklestirilir.

kilavuzunun YOKSIS sistemine eksik veya hatali girilmesi, Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zliik dosyalart ilgili

hazirlanmas, Kontenjan bilgilerinin Yiiksekogretim Kurulu Universitelerden talep edilir,

Baskanligi’'na zamaninda iletilmemesi, Kurum disina giden 6grencilerin 6zliikk dosyalart ilgili kurumlara

gonderilir, o
Ogrenci bilgi sistemleri (YOKSIS) arasinda veri esitleme
islemleri saglanir.

OSYM Universite programlarma dgrenci alinamamast,

. Planlama, - S o

kontenjanlarmin - Birimlerden iletilen kontenjan énerilerinin Senato . . . o

o Ddkiumantasyon ve - . : y Senato onayiyla belirlenen kontenjanlarin sisteme dogru ve

ilgili birimlere co onaymdan sonra OSYM veri tabanina hatali, eksik | Yuksek o e 1 -

o - .| Istatistik Sube .. . eksiksiz olarak aktarilmasi titizlikle kontrol edilir.

bildirilmesi ve takip Miidiirliisi Personeli veya yanlig girilmesi,

edilmesi, gl Kontenjan bilgilerinin zamaninda bildirilmemesi,

Universite Ydnetim PI? nlllama, Akademik birimlerden gelen Yd&netim Genel Sekreterlik makam tara ﬁnd.ar-l ahr.lan Universite Y.Ol,letlm

Dokiimantasyon ve N L L Kurulu ve Senato kararlar1 Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’na
Kurulu ve Senato Kurulu/Senato giindemlerinin ilgili makamlara Orta

kararlarma iligkin

Istatistik Sube
Midirlugi Personeli

sevkinde gecikme yasanmasi,

(_QIDB) iletilir.
OIDB tarafindan bu kararlarin geregi yerine getirilir.
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stireclerin OIDB, Universite Yénetim Kurulu ve Senato kararlarmi ilgili
yuratulmesi, akademik birimlere gonderir.
Akademik birimlerden gelen Ydnetim Kurulu ve Senato
giindemlerinin mevzuata uygun sekilde sevk edilmesi siireci
takip edilir.
. Akademik birimlerden iletilen program ve
Cift anadal ve K . o . D
ontenjan tekliflerinin hatali, eksik ya da geliskili . . . -
yandal ) olmast Cift anadal ve yandal programlari ile kontenjanlarinin ilgili
programlarina Egitim-Ogretim Subfe Senato. onayt sonrasinda belirlenen kontenjanlarm Yiiksek mevzuata uygun sekilde belirlenip belirlenmedigi kontrol edilir.
iligkin Miudirliagi Personeli hatals. eksik veva celiskili bicimde sisteme Ilan edilen program ve kontenjan bilgilerinin dogrulugu ve
kontenjanlarin S ya GelsKIl bigtl . tutarlilig1 denetlenir.
. - girilmesi, Kontenjan bilgilerinin zamaninda ilan
belirlenmesi, . .
edilmemesi,
. Planlama, . e 1
Cift Anadal ve Dokiimantasyon ve ilgili donemin baslamasindan nce islemlerin Cift anadal ve yandal programlarina iliskin bagvuru sartlarinim,
Yandal Bagvuru ve istatistik Sube tamamlanarak ilan edilememesi Yiksek | ilgili mevzuat ve diizenlemelere uygunlugu titizlikle kontrol
Kayzt islemleri e o . ’ edilir.
Miidiirligi Personeli
Acilan derslerin 6gretim liyesi, derslik, kontenjan ve ders saatleri
kontrol edilerek tespit edilen hatalar ilgili faktltelere bildirilir.
Yaz okuluna iliskin Kayit tarihlerinde 6grencilerin Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS)
akademik takvimin Akademik takvimde ilan edilen tarihlerden 6nce uzerinden qers kayl.ﬂarml yapmalari saglanir. . .
beli - . . Ders kayit islemleri tamamlandiktan sonra, ders kayit listeleri
elirlenmesi, gerekli 1§1emler_1n _ta_mamlanamamasu Yaz Okulu Koordinasvon Kurulu'na iletilir
bagvuru ve kayit Yaz okulu takviminin zamaninda ilan edilmemesi, yaz Okulu Koordin asyon Kurulu karart dolrultusun da
stireclerinin Yanlis veya yaniltici belge beyaninda bulunulmast. ye o8 .
oY . - . kapatilmasina karar verilen dersler OBS iizerinden sistemden
yuratilmesi, ders Planlama, Ders kayitlarinin zamaninda gergeklestirilememesi, diisiiliir ve bu derslere kavith drencilerin kavitlart silinir
planlamalarinin Dokiimantasyon ve Mezuniyet islemlerinin siiresinde liksek ¥ i ogrencriet 1 '
yapilmast ile not Istatistik Sube tamamlanamamasi, YUkse D,e s .kayc.l.ml tamgmlgyan ogre.nm'le':rm odeme§1 g'e?f?ken yaz
girig ve Miidirliga Personeli Diger iiniversitelerden yaz okulu dersi alinmasina 9gret%m% Hcretkr.l belirlenerek 1lg1{1 vbank'a ya bll.d mm' Yaz
degerlendirme iliskin kriterlerin saglanamamast, Ogretimi licretini bankaya yatiran 6grencilerin listesi aliarak

islemlerinin usul ve
esaslara uygun
sekilde koordine
edilmesi islemleri.

Ders iicretlerinin hatali tahsil edilmesi, A¢ilmayan
derslere iligkin ticret iadelerinin zamaninda
yapilamamasi.

kayit islemleriyle eslestirilir.

Yaz 6gretimi iicretini yatirmayan ogrencilerin ilgili ders
kayitlarim OBS iizerinden silinmesi saglanir.

Diger yiiksekogretim kurumlaridan ders alan ISUBU
ogrencilerinin, Fakiilte Kurulu Karar1 (FKK) ve ilgili kurumdan
temin edilen transkript dogrultusunda derslerinin OBS’ye
iglenmesi saglanir.
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Ilgili doneme ait ders gorevlendirmelerinin birimlerden talep
edilmesi saglanir.
Birimlerden gelen ders gdrevlendirmelerine ait ek belgeler
Sureglerde zaman kaybi yaganmasi kontrol edi.lir. . .
Ders i ) . ’ Gorevlendirme kurum igi ise, 2547 Sayili Yiiksekdgretim
. . - T Ders gorevlendirmelerinin zamaninda , O . 1o
goérevlendirmelerine | Egitim-Ogretim Sube ‘. . , Kanunu’nun ilgili hiikiimleri kapsamimda Rektorliik onayina
. 1 ARG . gerceklestirilememesi, Yiksek e N 5
ait Rektorliik onayr | Miidiirligii Personeli AR sunulmasi ve onay sonrast ilgili birimlere dagitimi saglanir.
. . Ilgili kisi veya kurumlar agisindan hak kaybina yol N . . .
islemleri Gorevlendirme kurum dis1 ise, yine 2547 Sayili Kanun
agilmasi. . o A
gergevesinde ilgili kurumlardan gerekli izinlerin alinmasi
saglanir.
Alnan izinlerin Rektorliik onayi ile birlikte ilgili birimlere
dagitimi gerceklestirilir.
11 Projeler, Uygulama
Egitimleri, Egitim-ogretim siireclerinde aksakliklarin leen gvraka |st|nadfzn ilgili birim ve kurumlardan gerekli
Anketler, Arastirma Ca el izinlerin alinmast saglanir.
o . Egitim-Ogretim Sube yasanmasi, . . - o
Izinleri, Seminer, AN ) o o e Orta Evraklara ekli belgelerin mevzuata uygunlugu kontrol edilir.
. oL Miidiirliigii Personeli Ogrencilerin magduriyetine yol agilmast, O o
Teknik Gezi igin : Alman izinlerin ilgili birim ve kurumlara zamaninda ve eksiksiz
. Zaman kaybinin meydana gelmesi, . o N
gerekli izin sekilde dagitilmasi saglanir.
islemleri
12
Merkezi yerlestirme sonucunda kayit yaptiran 6grencilerin kimlik
kart1 verileri hazirlanir.
" o o Hazirlanan veriler, kimlik kartlarinin basim1 amaciyla ilgili
Ogrencilerin magduriyet yagamasi, . , i~
s . . firmaya gonderilir.
Ogrenci haklarinin zedelenmesi, . s S o
by . Firma tarafindan basilan 6grenci kimlik kartlari, ilgili subeye
Siireglerde zaman kaybinin meydana gelmesi, . .
~- Planlama, Ogrencilerin yemek iicretlerini ddeyememesi teslim edilir.
Ogrenci Kimlik Dokiimantasyon ve sren yemex . 4 Kartlarin sekil ve icerik agisindan uygunlugu kontrol edilerek,
nedeniyle yemek hizmetlerinden yararlanamamasi, | Orta

Kart1 Islemleri

Istatistik Sube
Miidirligi Personeli

Kituphane veya turnike sistemlerinden
faydalanamama durumu,

Bina girislerinde erisim veya giivenlik kaynakli
sorunlarin Yyasanmasi.

ilgili akademik birimlere dagitimi saglanir.

Kayip, calint1 veya benzeri durumlarda kimlik kartinin yeniden
basilabilmesi i¢in 6grenciden yeni kart {icretine ait 6deme
dekontu ile birlikte dilekce alinir.

S6z konusu talep, Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 (OIDB)
tarafindan onaylandiktan sonra kartin yeniden basilmasi ve
dagitimi gergeklestirilir.
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13 Stireglerde zaman kaybi yaganmast,
Idari sorugturma agilmasina neden olabilecek
durumlarm ortaya ¢ikmasi, Gelen ve giden evraklar, dncelik ve icerik durumuna gore tasnif
Elektronik Belge Yd&netim Sistemi (EBYS) edilir.
Uzerinde aksakliklarin meydana gelmesi, Tasnif edilen evraklar, birim personelinin gorev ve sorumluluk
Gelen-Giden ve ol Mevzuat degisikliklerinden kaynaklanan uygulama alanma gore ilgili kisilerce isleme alinir.
T Egitim-Ogretim Sube y P . o o
Siireli Evrak AN . sorunlarinin yaganmasi, Yiksek | Streli evraklarn, belirlenen zaman dilimleri iginde hazirlanmasi
: . Miidiirligii Personeli . - S . - o R . ST
Islemleri Hatal1 evrak gonderimi nedeniyle islem siireglerinin ve ilgili yerlere gonderilmesi saglanir.
olumsuz etkilenmesi, Evraklarin dosyalanmasi, arsivlenmesi ve takibinde gerekli 6zen
Gelen evraklarin zamaninda isleme alinamamasi gosterilir; islemler ilgili mevzuat ve kurum igi diizenlemelere
nedeniyle gecikmeler yasanmasi. Ilgili kurumlara uygun sekilde yiiriitiliir.
verilerin zamaninda ulastirilamamasi,
Belge taleplerinin zamaninda karsilanamamasi.
14 Egitim-6gretim dénemi basladiktan sonra 15 giin i¢inde,
T akademik birimler 7+1 uygulamali egitime katilacak 6grenci
Ogrencilerin bagvurularmi zamaninda yapamamasi, -
e . sayilarini boliim ve program bazinda hazirlayarak,
Ogrenci bagvurularmm zamanmda onaylanmamasi, - i ; -- N . . . .
7+1, 3+1 S Yiiksekdgretim Kurulu'na (YOK) gonderilmek tizere Ogrenci
C el Evrak eksikligi veya yanlis evrak beyant, . P o
Uygulamali Egitim-Ogretim Sube S, y Isleri Daire Bagkanligi’na (OIDB) iletir.
; . AN : SGK girislerinin zamaninda yapilamamasi, Yuksek o . RS
[sletmede Mesleki | Miidiirliigii Personeli N .. . Uygunlugu verilen programlar i¢in 6grenim ¢iktilar1 formu
e . Dokiiman yiikleme siirecinde aksakliklar, .. O < .. o1
Egitim islemleri . . hazirlanir ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligima gonderilir.
Ders notlarmin zamaninda verilememesi, .. . . ST
S ey o ) . . Fen ve Miihendislik alanlarinda 7+1 uygulamali is yeri egitimi
Ilgili mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmemesi. s e N . . e 1
veren ilgili birimlere 6denecek iicret tablosu ve ddemeye iligkin
gerekli evraklar hazirlanarak, akademik birime yazi ile bildirilir.
15 Derslerin hatal1 agilmasi nedeniyle akademik Universitemiz Senatosunda onaylanan akademik birimlere ait
programlarda aksakliklarin yasanmasi, ders miifredatlar1 ve intibaklar Ogrenci Bilgi Sistemi’ne (OBS)
Ders Planlarinin Egitim-Ogretim Sube Ogrencilere yanlis derslerin atanmasi sonucu egitim islenir.
Olusturulmasi/Ders gim-L et . stireglerinde karisiklik ve magduriyetlerin olusmasi, | Yiksek | Akademik birimlere, ders miifredatlarinin sisteme basariyla
e e Miidirligi Personeli - N R
Degisikligi Bu durumlarin yol agtig1 zaman kayiplarmin hem tanimlandigina dair bilgi verilir.

6grenciler hem de idari birimler agisindan
verimliligi olumsuz etkilemesi.

Tanimlama sonrasi1 akademik birimlerle birlikte sistem lizerinde
kontroller gerceklestirilir.
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16 Yanlis veya yaniltici belge beyaninda bulunulmasi
nedeniyle siireclerin aksamasi ve giivenilirligin
zedelenmesi.
Mezuniyet islemlerinin zamaninda Meslek Yiiksekokullarinda zorunlu staj yapan dgrenciler igin,
tamamlanamamast, Staj derslerinin dgrencilere 5833 Sayili Kanun kapsaminda uygulanacak iicret tablosu
atanamamasi, hazirlanir ve Yiiksekdgretim Kurulu’na iletilir.
. . Egitim-Ogretim Sube SGK girislerinin hatal1 yapilmasi veya hig Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan génderilen iicret tablosu
Staj islemleri AN . Orta
Midiirliigi Personeli yapilamamasi, onaylanir.
Staj takviminin zamaninda ilan edilememesi Onaylanan Ucretlerin 6denebilmesi i¢in ilgili akademik birimlere
nedeniyle stajlarin gergeklestirilememesi, bilgi ve gerekli evraklarin génderilecegi hususu Strateji ve
Bu durumlarin 6grencilerde magduriyetlere yol Gelistirme Daire Baskanligina bildirilir.
agmast,
Ayrica, ilgili mevzuat hiikiimlerinin geregi gibi
yerine getirilmemesi.
17 OSYM tarafindan yayimlanan dikey gegis kilavuzundaki bilgiler
dogrultusunda, dikey gegis yapacak 6grenciler igin “Kayit
. . . . . Takvimi, gerekli evraklar, kayit yeri” gibi bilgileri iceren duyuru
Dikey gegis yoluyla 6grenci alinamamasi nedeniyle . e T g Lo
o . . Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve iiniversite web sayfasinda
Planlama, egitim programlarinin olumsuz etkilenmesi,
Dikey gecis kayit Dokiimantasyon ve Bu siiregte 6grencilerin magduriyet yasamasi yayimlanir,
. ) N I ’ Yuksek | Kayit islemleri, belirtilen gerekli evraklarin tamamlanmasiyla
islemleri Istatistik Sube Evrak eksikliklerinin siireci aksatmasi, L
Midirlugi Personeli Kayit islemlerinin zamaninda gergeklg:stlrlhr. - R . .
.y . Ogrenci kayitlari, Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinde
gerceklestirilememesi. : .
glncellenir.
Is ve islemlerde titizlikle gerekli dikkat ve kontroller saglanir.
Kayit evraklari, ilgili akademik birimlere iletilir.
18 Yiiksekogretim Kurulu’nun (YOK) kesin kayit listesini
YOKSIS’te yayimlamasini takiben, kayit tarihleri, gerekli
) o i siireclerinde yasanan zaman Kaybr, evraklar ve kayit yerini i¢eren duyuru {iniversite web sayfasinda
Muhendislik Planlama, R L g . . yayimlanir.
alaninda lisans Dokimantasyon ve Ogrencilerin gesitli sebeplerle magdur edilmesi, Bagvuruda bulunan 6grencilerin kayit islemleri belirtilen
Evrak eksikliklerinin siirecin aksamasina yol Yuksek

tamamlama kayzit is
ve islemleri

Istatistik Sube
Miidirliga Personeli

agmast,
Kayit islemlerinin zamaninda tamamlanamamasi.

tarihlerde gergeklestirilir.

Kayitlar1 tamamlanan &grencilerin bilgileri Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) tizerine eksiksiz olarak tanimlanir. Kayit sirasinda teslim
alinan evraklar, ilgili birimlere zamaninda ve eksiksiz olarak
iletilir.
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19 Kayitlarn yapilacagi yer ve tarihler, OSYM’ye resmi olarak
Kurumun itibar kaybina ugramast, bildirilir.
Idari sorusturmalarin baslatilmas, Kayit icin gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihleri {iniversitenin
Planlama, Ogrencilerin kayit islemlerini eksik veya hatali web sayfasinda ilan edilir.
OSYM Kayt Dok[]mantasyon ve yapmasi ya da yapamamasi, Yiiksek Aday 6grenciler igin kayit kilavuzu hazirlanarak ilgili
Islemleri Istatistik Sube Kayit evraklarindaki eksikliklerin zamaninda tespit platformlarda duyurulur.
Miidiirligii Personeli edilememesi, Kayit islemlerinde gorev alacak personelin belirlenmesi amaciyla
Gerekli duyurularin zamaninda yapilmamasi, birimlere yazili bildirimde bulunulur. o
Ilgili birimlere erisimde yasanan zorluklar. OSYS ile iiniversitemize yerlesen 6grencilerin bilgileri YOKSIS
sisteminden alinarak Ogrenci Bilgi Sistemi’ne (OBS) aktarilir.
20 Gizli bilgi igeren Olusabilecek kamu zararlari, lehhk 1(;eren~evra¥<1.ar1n 11et1m1nde?, g.o.re\./h kurye .pe.rsm}el
dosyalarin . zimmetle yetkilendirilerek evrakin ilgili kisiye teslimi saglanir.
- e . Kurumun itibar kayb1 yagamas, .
giivenliginin ve Daire Bagkani A . Yiiksek
Idari ve hukuki sorusturmalarin baslatilmasi, . . . .
korunmasimin . Ayni evrak biiro icerisinde muhafaza edilecekse, giivenli ve
< Cezai islemlerle karsilagilmasi. AR . o
saglanmasi kilitli bir alanda saklanmasi temin edilir.
21 ) Erasmus programi kapsaminda ya da gérevlendirme yoluyla yurt
Ogrencilerin ¢esitli nedenlerle magdur olmasi, disma gidecek 6grenciler igin, ilgili béliimden izinli olduguna
C el Siireglerde yasanan eksikliklerin aksamalara yol dair Yiiksek Kurul Karar1 (YKK) Ogrenci Isleri Daire
. . Egitim-Ogretim Sube C s s o
Pasaport Islemleri Miidiirliiii Personeli acmasi, Orta Bagkanligi’na (OIDB) iletilir.
gl Yanlis veya hatal1 bilgi beyan edilmesi sonucu OIDB, soz konusu YKK kararima istinaden Rektorlitk
sorunlarin ortaya ¢ikmasi. Makami’ndan onay (Olur) alir.
Gorevlendirilen 6grenciye hizmet pasaportu diizenlenir.
22 . Planlama, . . S .
Faaliyet Dokiimantasyon ve Faaliyet 'rapo'rlarlnda istenen bilgilerin eksik, yanlis Hazirlanan faaliyet raporlarinin dogrulugu titizlikle kontrol edilir.
Raporlarinin . veya celigkili olmasi ve raporlarin zamaninda Orta . . .o
Istatistik Sube : ; ; Raporlarin zamaninda teslim edilmesi saglanir.
Hazirlanmasi o e e . teslim edilmemesi,
Miidirligi Personeli
23 i Kontrol Sistemi | Daire Baskani, Sube Strateji GehsElrme Daire Bagkanliginca ta'llep' edilen Hazirlanan raporlarin Eiogrulqgu tltlzllkle 'kontrol edilir.
o pre Teewos . raporlarm dogru hazirlanmayis1 ve web sitesinde Orta Onaylanan raporlarin iiniversite web sitesinde yayimlanmasi
Calismalar1 Miidiirliigii Personeli -
yayimlanmamasi. saglanir.
24 Planlama Birim web sayfasinin giincel tutulmamasi nedeniyle
DokUman, tasvon ve bilgiye erisimde zorluk yasanmasi, Web sayfasindaki bilgilerin giincel ve dogru tutulmasi saglanir.
Birim Web Sayfasi M Paylasilan bilgi, belge ve duyurularin yaniltict Orta Yayinlanan bilgi, belge ve duyurularin dogrulugu titizlikle

Istatistik Sube
Miidirligi Personeli

olmast sonucunda yanlis yonlendirmelerin
olugmasi.

kontrol edilir.
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25 Tasmir kayit ve kontrol islemlerinin diizenli olarak . . e e o
e oo . . . . Tagimir kayit ve kontrol iglemlerinin diizenli takibi saglanr.
Tasiir Kayit ve Egitim-Ogretim Sube takip edilmemesi, . . i . A
: . ARG - Orta Tagmurlarin zimmeti gergeklestirilerek, zimmet sahiplerinin bu
Kontrol Islemleri Miidiirligii Personeli Kayit altina alinan tagmirlarin kaybolmasi veya ; S
PV taginirlar1 koruyup uygun sekilde kullanmalar: temin edilir.
usulsiizliiklerin yasanmasi.

26 Kamu zararma yol agma riski ve bunun sonucunda

olusabilecek maddi ve itibari zararlar. Mal ve malzeme tedariki, agik ihale veya dogrudan temin

Planlama, Personel ve 6grencilerin magdur olma riskinin yontemleri kullanilarak gerceklestirilir.
Satin Alma Dokiimantasyon ve bulunmasi, y Hizmet tedariki islemleri de agik ihale veya dogrudan temin yolu
- . o A . Yuksek | L STl
Islemleri Istatistik Sube Idari ve cezai yaptirimlara maruz kalinmast, ile yarataldr.

Mudiirligi Personeli Siireclerde yasanan zaman kaybi, Arizali mal ve malzemelerin tamir siireglerinin takibi ve

Tgili mevzuat hiikiimlerinin eksiksiz ve zamaninda koordinasyonu saglanir.

yerine getirilmemesi.

27 Planlama Personel hareketleri diizenli olarak takip edilir.

Maas Islemleri L Maas tahakkuk islemlerinin zamaninda Gerekli maas bordrolarinin ve ilgili girislerin eksiksiz sekilde
- Dokiimantasyon ve i . y 4
(Personel édeme ve istatistik Sube gergeklestirilememesi ve bu nedenle maaglarin Yuksek | yapilmasi saglanir.
kesenek islemleri) o e e . gecikmeli 6denmesi. Tiim islemlerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
Midirlugi Personeli L
tamamlanmasi temin edilir.

28 Birimler tarafindan mezuniyetleri onaylanan 6grencilerin

) diplomalar1 hazirlanir ve titizlikle kontrol edilir.

. Ogrencilerin ¢esitli nedenlerle magdur olmasi, Kontrolii tamamlanan diplomalar imza i¢in Rektorliik makamina
Diplomalarin Planlama, = . . L
. " Gorevlerin aksamasi sonucu hizmet kalitesinin sunulur.
basimi, diploma Dokiumantasyon ve " . y .. . . N .
. . diismesi, Yuksek | Rektor tarafindan imzalanan diplomalar, saglik programlari hari¢
ekinin basimi ve Istatistik Sube . . s . . o
muhafazasi Miidiirliigii Personeli Kurgmun itibar kayb1 yagsamasi, olmak iizere 6grencilere teslim ed'111r. ' .

Idari sorusturmalarin baglatilmast. Diplomasi hazirlanan tiim 6grencilere, Diploma Eki
diizenlenerek teslim edilir. Diplomalarin giivenligi, kilitli arsiv
dolaplart kullanilarak saglanir.

29 Diplomasini kaybeden mezun 6grencinin, gazete ilani, kayip
dilekgesi, banka dekontu ve niifus ciizdan: fotokopisi gibi gerekli
belgelerle Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na (OIDB)

Planlama, Gorevlerin aksamasi nedeniyle hizmet siireclerinde bagvurmastyla siireg baslatilir.
2.Nusha Diploma Dokiimantasyon ve yasanan aksakliklar, Yiiksek Birim Ogrenci Isleri tarafindan dilekge tizerine gerekli

Islemler

Istatistik Sube
Miidirligi Personeli

Kurumun itibar kayb: yasamasi,
Is ve siireclerde meydana gelen zaman kayb.

aciklamalar eklenerek Yonetim Kurulu’na sunulur.

Universite Yonetim Kurulu Karar1 dogrultusunda ikinci niisha
diploma hazirlanarak ilgili birimlere imzaya sunulur.
Diplomalar miihiirlenip bilgisayara taranarak arsivlenir.

Imza defterleri olusturulur ve eski imza defterlerine ikinci niisha
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diploma verileri islenerek Ogrenci Bilgi Sistemi’nde (OBS)
gerekli agiklamalar yapilir.

Diploma tesliminde, mezunun veya vekalet verilen kisinin kimlik
kontrolii yapilir.

Imza defterinin mezun veya vekalet verilen kisi tarafindan
imzalanmasi saglanir.

Diploma, mezuna veya vekaletname verdigi kisiye teslim edilir.

30 Planlama, . . . . L. . . <
Diploma Tescil Dokiimantasyon ve Gorevlerin aksamasi nedeniyle hizmet kalitesinde ) Imza ve onay stireci tamamlan.an.s.aghk programlarindan mezun
; . . diislis yasanmasi, Yuksek | olan &grencilerin diplomalari, ilgili kamu kurum ve kuruluslara
Islemleri [statistik Sube o . g, . e
Miidiirliigi Personeli Kurumun itibarinin zarar gérmesi. tescil islemi i¢in gonderilir.
31 Yiiksekdgretim Kurulu tarafindan istenilen formatta 6grenci
bilgileri Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) aracilifiyla online olarak
YViiksekésretim Ogrencilerin magduriyet yasama riski, iletilir.
Veri Ak tirlml Planlama, [statistiki bilgi talep eden kurumlarmn gerekli OBS {izerinden aktarilan verilerin teyitlesmesi yapilir ve kontrol
(YOKSIS) islemleri Dokiimantasyon ve verileri alamama riski, Yiiksek edilir.
ve Tevitle nfe Istatistik Sube Idari sorusturmalarin baglatilmast, Verilerde hata tespit edilmesi halinde, gerekli dlzeltmeler
i lemﬁri 3 Miidirligi Personeli Sureglerde meydana gelen zaman kaybi, yapilarak veriler yeniden gonderilir ve OBS {izerinden kontrolii
3 Kurumun itibar kaybi yasamasi. saglanir.
Herhangi bir hata olusmasi durumunda, gerekli diizeltmeler
zamaninda yapilir.
32 Gl YOK tarafindan dgrenci diizeyinde verilen .. e - . .
YOK Burslari Egmm-Owgr etim Subg burslarin takibinde aksaklik, eksiklik veya hatalarim | Yuksek Yuksekqgretlm ’K‘urulu (YOK) burslart kapsaminda dgrenci is ve
Midirligi Personeli meydana gelmesi islemlerinin takibi yapilir.
33 L N L .
I;$$§ gz:z:tﬁﬂ Egitim-Ogretim Sube EOKntarglr%Illi?I;;ing:lrllsllizmizflfe;glr;?g:l iirgﬁl:m Yiiksek Universitemize yerlestirilen adaylarin kayitlari, yiiriirliikteki
Ogrenci islemleri Miidirligi Personeli VZ;%;I h agtah yapllmzm yitis mevzuat ve kayit kabul sartlarina uygun sekilde gerceklestirilir.
34 1D(Z)Ok/t20 ?QOBISK ) Gorevlerin aksamasi nedeniyle hizmet siireclerinde
Proorami Alan ve Egitim-Ogretim Sube yasanan aksakliklar, Yiiksek Akademik birimde gorevli personele mevzuat ile ilgili hizmet ici
Ko rflgt enian Miidirligi Personeli Kurumun kurumsal itibarinin zarar gormesi, egitimler verilir.
Basvur 111 lart Idari sorusturmalarin baglatilmasi.
35 100/2000 YOK ) Ogrencilerin cesitli nedenlerle magduriyet Odemelerin, usul ve esaslarda belirtilen tarih araliklarinda
Doktora Burs Egitim-Ogretim Sube yasamast, Yiiksek eksiksiz gekilde yapilmasi saglanir. )
Programi Aylik Miidirligi Personeli Gorevlerin aksamasi sonucu hizmet ve siireglerde Burs iadelerinin takibi yapilir; iadeler YOK e iist yaz1 ve dekont

aksamalar meydana gelmesi,

ekleri ile bildirilir.
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Kontrol ve Kurumun kurumsal itibarinin zarar gérmesi,
Odemeler 1dari sorusturmalarin baglatilmast,
Idari para cezasi uygulanmasi. Olusabilecek kamu
zarar1 ve bunun kurum ile toplum iizerindeki
olumsuz etkileri.
37 -- Ogrencilerin magdur olmasi,
1D%0k/t20 ?QOBISK ) Odeneklerin eksik veya gec gelmesi, Akademik birimde gorevli personele, ilgili mevzuat kapsaminda
Programi 6 Avlik Egitim-Ogretim Sube Gelen 6denegin gec kaydedilmesi ve buna bagh Yiiksek hizmet i¢i egitimler verilir.
Ad egme Peri g;larl Miidiirligii Personeli olarak 6demelerin zamaninda yapilamamas, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi (SGDB) ile koordineli
: crLy Idari sorusturma agilmast, calisma yiiritiiliir.
Islemleri
Kamu zarar1 olusmasi.
38 ] Ogrencilerin gesitli nedenlerle magduriyet
10072000 YOK e e . yasamas, o . Akademik birimde gorevli personellere mevzuata iligkin hizmet
Doktora Burs Egitim-Ogretim Sube Kurumun kurumsal itibarinin zedelenmesi, . o g L N o
e e 1 : S Yiksek | ici egitim verilir.Odeneklerin dénem sonu kontrolii ve teyidi
Programi Y1l Sonu | Miidiirligii Personeli Idari sorusturmalarm baglatilmasi, D .
. . R titizlikle gerceklestirilir.
Islemleri Idari para cezalarinin uygulanmasi,
Kamu zararmin ortaya ¢ikmasi.
39 ) Her dénem, 6grenci bilgilerinin ilgili birimlerden talep edilerek
YOK Destek Burs ) kontrolii saglanir.
Programi ) Ogrencilerin ¢esitli nedenlerle magduriyet Ogrencilerin disiplin cezast, kayit dondurma gibi durumlari
Belirlenen Egitim-Ogretim Sube yasamas, Yiiksek Ogrenci Bilgi Sistemi’nden (OBS) diizenli olarak takip edilir.
Programlar ve Miidirlagi Personeli Idari sorusturmanin agilmas, Ogrenci durumlart Yiiksekogretim Kurulu Kayit Sistemi’nden
Ogrencilere Iliskin Kamu zararinin olusmasi. (YOKSIS) giincellenir.
Is ve Islemler Odemelerin, usul ve esaslarda belirtilen tarihler arasinda
zamaninda yapilmasi temin edilir.
40 YOK Destek Burs | Egitim-Ogretim Sube Ogrencilerin cesitli nedenlerle magduriyet yasamasi y Akademik birimde gorevli personele mevzuat kapsaminda hizmet
NG : SR . C Yiksek | . C. .
Programi Aylik Miidirligi Personeli ve bunun egitim siire¢lerine olumsuz etkisi. ici egitimler verilir.
41 Idari sorusturmanin baslatilmasi,

YOK Destek Burs
Programi Yariyil
Sonu Islemleri

Egitim-Ogretim Sube
Miidirliga Personeli

Kamu zararmim olusmasi ve bunun kurum
tzerindeki olumsuz etkileri. Ogrencilerin cesitli
nedenlerle magduriyet yasamasi,

Idari sorusturmanin acilmas,

Kamu zararinin olugmasi ve bunun kurum ile
toplum Uzerindeki olumsuz etkileri.

Burs iadelerinin takibi yapilir ve iadeler, dekont ve iist yazi ile
birlikte Yiiksekogretim Kurulu’na (YOK) bildirilir.




MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Yayin Tarihi 01/07/2025

Revizyon No -

Revizyon Tarihi 01/07/2025

42 Ogrencilerin magduriyet yasamasi sonucu egitim
YOK Destek Burs ) sureclerinde aksakliklarin meydana gelmesi, )
Egitim-Ogretim Sube Idari sorusturma agilarak yasal siireglerin . Odeneklerin dénem sonu kontroli ve teyidi titizlikle
Programi Y1l Sonu e e 1o . Yiiksek I
. . Midiirliigi Personeli baslatilmasi, gerceklestirilir.
Islemleri
Kamu zararinin olusmasi ve bunun hem kurum hem
de toplum iizerinde yaratabilecegi olumsuz etkiler.
43 Kamu Kurum ve Ty o s
Kuruluslar: ) }C,)a%r;?l?sllerm gesitli sebeplerle magduriyet ) '
Ta{aﬁndan Eglltl.r.n-.(.)vg.retlm Subfe idari sorusturmanin baslatilmast, Orta S0z konusu is ve 1§1e"m}ef (")grenc1 Isleri Daire Bagkanligi
Saglanan Burslara Miidiirliigi Personeli (OIDB) tarafindan yiiritiiliir.
ST Kamu zararmin olusmasi ve bunun kurum
Iligkin Is ve . . o
; Uzerindeki olumsuz etkileri.
Islemler
44 Belirlenen bagvuru tarihleri arasinda, 6grenci bagvurularinin
Emniyet Midirliigii ile iletisim kopuklugu kabulii 1(;111‘ba$vuruvs1stem1~ a}ktlf ha}.le getirilir. N .
Alnan tercihler, degerlendirilmek {lizere Uluslararas1 Ogrenci
Yabanci Uyruklu C el yasanmas, 9 . . . e e
.y . Egitim-Ogretim Sube S . . y Degerlendirme ve Yerlestirme Komisyonu'na iletilir.
Ogrenci Bagvuru A4 : Oturum izni alamayan &grencilerin kagak duruma Yuksek . 8 .
: . Midirlugi Personeli . . Komisyon tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda uygun
Islemleri diismesi, s . d Ly o o o
Yabanci uyruklu 6grencilerin magduriyet yasamasi bulunan &gr encﬂe?ri Qgr enci Isleri Daire Baskanlig (O.ID.B)
’ tarafindan yerlestirilir ve kayit kabul mektuplar1 kendilerine
gonderilir.

45 Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi tarafindan yabanci uyruklu
ogrenci kontenjan onerileri talep edildiginde, ilgili birimlerden
kontenjan onerileri istenir. )

Yabanct Uyruklu Egitim-Ogretim Sube ' L ' Gelen kon't.en'J.%r'l. onerileri kontrol edilerek Egitim-Ogretim
g . AN Kontenjanlarin YOKSIS sistemine zamaninda Koordinatorliigiine sunulur.
Ogrenci Miidiirliigii ve Planlama, P . P T S
. .. bildirilmemesi, . Koordinatorliik tarafindan hazirlanan 6neri, Universite
Kontenjanlarinin Dokiimantasyon ve . . . . Yuksek
o Eksik veya hatali kontenjan belirlenmesi, Senatosuna sunulur.

Hazirlanmast Istatistik Sube - . . . .
islemleri Miidiirliizi Personeli Bu durumlarin yol agtig1 zaman kaybu. Senatoda kabul edilen yabanci uyruklu 6grenci kontenjanlari ve
3 gl kabul kosullari, elektronik ortamda Yiiksekogretim Kurulu’na

(YOK) bildirilir.
YOK tarafindan ilan edilen kontenjanlar ve kabul kosullar1, ilgili
birimlere bildirilir ve liniversite web sayfasinda duyurulur.

46 . oo o Kayzit iglemleri gerceklestirilir ve tamamlanan kayitlar otomasyon

Yabanci uyruklu 6grencilerin ¢esitli nedenlerle . . LS DA
Yabanci Uyruklu e . < sistemine eksiksiz sekilde islenir.
0% . Egitim-Ogretim Sube magdur olmas, . . e s N .. T,
Ogrenci Kayit Midiirliza Personeli Evrak eksiklizi veva vanhs evrak bevaninda Yiksek | Tirkge dil egitimi alacak 6grencilerin gerekli islemleri yiiriitiliir.
Islemleri gl gl veya yanls Y Kesin kayit yaptiracak 6grenciler ilgili akademik birimlere

bulunulmasi,

yonlendirilir.
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Bagvuru, degerlendirme, yerlestirme ve kayit
islemlerinin zamaninda yapilamamast.

Kayit yaptiran dgrencilere Ogrenci Belgesi ile EK-7 belgesi
teslim edilir.

Kayit bilgileri, Emniyet Miidiirliigii, i1 Go¢ Idaresi ve
Yiiksekogretim Kurulu (YOK) kurumlarma zamaninda bildirilir.

47 Yabanci Uyruklu Kayit durumunda yasanan aksakliklar nedeniyle veya 6grencinin
Ogrencinin Egitim-Ogretim Sube Ogrencinin ilisiginin zamaninda kesilmemesi Yiiksek kendi istegiyle kayd silinen 6grencilere iligkin bilgiler, ilgili
[ligiginin Kesilmesi | Midiirliigii Personeli nedeniyle sureclerde aksama yasanmasi. kayitlarin silinme islemi tamamlandiktan sonra Il Gog Idaresi'ne
Islemleri bildirilir.

48 1"(1ari sorusturma ac¢ilmasi,

Ogrencilerin kayit islemlerini eksik veya hatali Kayit i¢in gerekli belgeler ile kayit yeri ve tarihleri iiniversite
Planlama yapmasl ya da yapamamasi, web sayfasinda ilan edilir.
OSYM Kesin Kavit DokUman’ tasvon Ve Kayit evraklarindaki eksikliklerin zamaninda tespit Aday 6grenciler i¢in kayit kilavuzu hazirlanir ve ilgili
islemleri N istatistik Sub); edilememesi, Y iiksek glatformlarda duyurulur.
3 Miidiirliizii Personeli Gerekli duyurularin zamaninda yapilmamasi, OSYS ile Universitemize yerlesen dgrencilerin verileri,
£ llgili birimlere erisimde yasanan zorluklar, Yiiksekogretim Kurulu Kayit Sistemi’nden (YOKSIS) almarak
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinde meydana Ogrenci Bilgi Sistemi’ne (OBS) aktarilir.
gelebilecek aksakliklar.
49 i'dari sorusturma agilmasi, OSYM tarafindan yayilanan dikey gecis kilavuzundaki bilgiler
Ogrencilerin kayit islemlerini eksik veya hatali dogrultusunda, dikey gegis yapacak dgrencilere iliskin "Kayit
Planlama yapmasl ya da yapamamasi, Takvimi, gerekli evraklar, kayit yeri vb." bilgileri Daire
Dikev eecis kavit DokUman’ tasvon ve Kayit evraklarindaki eksikliklerin zamaninda tespit Bagkanlig1 ve iiniversite web sayfasinda duyurulur.
; lem}I jig 3 Kayl istatistik Sub{: edilememesi, Yiksek | Ogrencilerin kayit islemleri, gerekli belgeler eksiksiz olarak
3 Miidiirliizi Personeli Gerekli duyurularin zamaninda yapilmamast, saglanarak gerceklestirilir.
gl [lgili birimlere ulasimda yasanan giicliikler, Kayd1 yapilan 6grenci bilgileri Ogrenci Bilgi Sistemi’nde (OBS)
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinde meydana guncellenir.
gelebilecek aksakliklar. Is ve islemler titizlikle yiiriitiiliir ve kontrolleri saglanir.
50 Ogrencilerin ders kayitlarini hatal1 veya eksik Akademik birimlerin Yo6netim Kurulu kararlar1 dogrultusunda,
gerceklestirmeleri nedeniyle akademik takvim ve ilgili dénem icin Ogrenci Bilgi Sistemi’nde (OBS) derslerin
Dénem Derslerinin Planlama, 6grenci basart siireglerinde aksakliklarin meydana acilmasi amaciyla yeni aktif donem tanimlamasi yapilir.
Acilmast ve Dokiimantasyon ve gelmesi, Yiiksek Tiim islemler tamamlandiktan sonra, Strateji Gelistirme Daire
Gg)revlen dirme Istatistik Sube Ders gorevlendirmelerinin zamaninda yapilmamasi Bagkanligi (OIDB) ve akademik birimler tarafindan gerekli
Miidirliga Personeli sonucu &gretim planlamasida gecikmelerin kontroller gerceklestirilir. Derslerin agilmast siirecinde Ogrenci
yasanmasi ve egitim kalitesinin olumsuz Isleri Daire Bagskanligi ile akademik birimler koordineli bir
etkilenmesi. sekilde is birligi i¢erisinde ¢alisir.
51 Ders Kavit /Kavit Planlama Ogrencinin zamaninda derse kaydini1 yapamamasi Ogrenci Bilgi Sisteminde (OBS), akademik birimlerin ders
7 4 ' sonucu akademik stireclerde yasanan aksakliklar, Yuksek | acabilmesi igin gerekli sistem ayarlar1 yapilir ve kontrol edilir.

Yenileme Islemleri

Dokiimantasyon ve

Idari sorusturma agilmast,

Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda
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Istatistik Sube
Midiirliigi Personeli

Ders programindaki planlama ve organizasyon
sorunlari,

Derslerin dénem bazinda dogru sekilde
tanimlanmamasi,

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kaynakli teknik
aksakliklar,

Ders degisiklikleri ve intibak siireglerinde yapilan
hatalar,

Ders kontenjanlarmin dolmasi nedeniyle
ogrencilerin ders segememesi,

Secmeli ders saatlerinin hatali belirlenmesi
sebebiyle ders segme sorunlart.

OBS’nin aktif olmasi saglanarak, ders kayit ve kayit yenileme
islemlerinin gergeklestirilmesi temin edilir.

Akademik Takvimde belirlenen ders kayit tarihleri i¢inde ders
kaydin1 yapamayan veya yapmayan 6grencilerin mazeretleri,
ilgili birimler tarafindan kabul edildikten sonra, ayn1 takvimde
belirtilen mazeretli ders kayt tarihleri arasinda bu 6grencilerin
mazeretli ders kayitlarinin yapilmasi saglanir.

52 a e . el Ozel 6grencilik bagvurusu kabul edilen dgrencilerin Ozel dgrencilik bagvurusu kabul edilen dgrencilerle ilgili alman
Ozel Ogrenci Egitim-Ogretim Sube S - o
. . NG . ilgili yazismalarinin zamaninda Orta kararlarin, ilgili kurumlar ve akademik birimlere zamaninda
Islemleri Mudiirligi Personeli oy . . . . . o s Lo
gergeklestirilmemesi nedeniyle siirecin gecikmesi. bildirilmesi saglanir.
53 Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinde meydana
gelebilecek aksakliklar,
Not girislerinin Akademik Is Plani’nda belirtilen
sreler icinde tamamlanamamasi, )
Not onay formlarinin zamaninda teslim Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) tizerinde Akademik Takvim
edilmemesi, tarihleri glincellenir.
Sinav notlarinin Planlama, Bu durumlar nedeniyle dgrencilerin diger sinavlara Derslerin 6gretim elemanlar1 tarafindan belirtilen tarihlerde ara
ilan edilmesi icin Dokiimantasyon ve girememe durumu. Ders kayitlarinin Akademik Yilksek | Simav, mazeret, yariyil sonu ve biitiinleme sinav notlarmnin
OBS ayarlarinin Istatistik Sube Takvim ’de belirtilen siireler icerisinde OBS’ye girisinin yapilabilmesi igin gerekli sistem ayarlar1
yapilmast iglemleri | Midiirliigii Personeli tamamlanamamast, gergeklestirilir.
Dersin 6gretim elemaninin not girislerini OIDB ve akademik birimler tarafindan sinav notlarmin giris ve
zamaninda gerceklestirmemesi, onay iglemleri titizlikle kontrol edilir.
Mezuniyet islemlerinin planlanan zamanda
tamamlanamamasi,
Transkript taleplerinin zamaninda karsilanamamasi
nedeniyle 6grencilerin magduriyet yasamasi.
54 Yiiksekogretim Ogrencilerin esitli nedenlerle magduriyet Y_uk_sekpgreﬂrn Kurulu tarafindan talep edilen formatta 6grenci
. Planlama, bilgileri hazirlanir.
Veri Aktarimi Dokimantasyon ve yasamast, Hazirlanan verilerin aktarimi online olarak gergeklestirilir
(YOKSIS) Islemleri | oo mantasy Istatistiki bilgi talep eden kurumlarin gerekli Yiksek | azmand N ofarak gereeriesrit.
. Istatistik Sube . . . YOK veri tabanina aktarilan verilerin teyitlesme islemi giinliik
ve Teyitlesme Midirlugi Personeli verilere erigememesi, olarak online sekilde yapilir
Islemleri gt Idari sorusturmalarin baglatilmasi, $ Yaprir.

Yapilan teyitlesme sonuglar1 giinliik olarak kontrol edilir.
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Siireclerde yagsanan zaman kaybi ve verimlilikte
diisiis.

Verilerde hata tespit edilmesi halinde gerekli dizeltmeler
yapilarak veriler yeniden gonderilir.

55 Universite {ist yonetimi ve Bilgi Islem Dairesi ile is birligi
) Ogrencilerin ¢esitli nedenlerle magduriyet giiclendirilerek, gerekli tedbirlerin biitiinciil sekilde alinmas,
Ogrenci bilgi yasamasl, kontrollerin gergeklestirilmesi ve yeni 6nlemlerin gelistirilmesi
. - Planlama, .. - A . . S .
sistemi (OBS) " Kurumun itibar kaybina ugramast, konusunda OIDB, iizerine diigen sorumlulugu titizlikle yerine
L Dokiuimantasyon ve o y .. . . R
erigimi ve istatistik Sube Idari sorusturmalarmn baslatilmasi, Yiksek | getirir ve gerekli hassasiyetleri gelistirir.
giivenliginin o e e e . Sisteme hatal1 veya kotii niyetli veri girislerinin Personelin gorev ve sorumluluklarini eksiksiz yerine getirmesi
< Midiirliigi Personeli . .. . . o R §
saglanmasi yapilmasi sonucu olusabilecek giivenlik ve veri amactyla gerekli hizmet i¢i egitimler saglanir.
biitlinliigli sorunlari. Bilgi giivenligi alaninda uzman personel gorevlendirilmesi
hususunda Ust ydnetim bilgilendirilir.
56 Gorevlerin belirlenen siirelerde yerine Ogrenci Bilgi Sisteminin tiim kullanicilar1 (akademik ve idari
getirilmemesi nedeniyle siireclerde aksama personel ile dgrenciler) tarafindan sorunsuz sekilde
Osrenci bilei Planlama, yasanmas, kullanilabilmesi i¢in gerekli bilgilendirmeler, OIDB tarafindan
J8renc bu'g Dokiimantasyon ve Bu durumun yol agtig1 zaman kaybi ve verimlilikte y yazili, sozli veya gorsel yontemlerle saglanir.
sistemi (OBS) C | Yiiksek , s
rullanimi Istatistik Sube _ azalma, . OBS’de gerqekl@stlrllen islemler sirasinda kullanicilarm
Miidirligi Personeli Hatal1 yetkilendirmeler sonucu sorumluluklarin kargilastig1 teknik sorunlar, kullanicilar veya OIDB tarafindan
yanlis kisilere verilmesi ve buna bagli sorunlarin Bilgi Islem Daire Baskanligia (BIDB) iletilerek ¢6ziim siirecleri
ortaya ¢ikmasi. takip edilir ve sonuglandirilir.
57 Istatistiki bilgi talep eden kurumlarin, veri temin
. . Plan.l.ama’ stireglerinde yasanan gemkmeler nedeniyle Ogrencilerin aktiflik durumu, yas, smif, cinsiyet, niifus gibi
Ogrenci Dokiimantasyon ve zamaninda gerekli verilere ulagamamasi, . s S N ; o
So T o . g . Yuksek | ogrenci bilgileri her ay giincellenir ve bu bilgiler talep
istatistikleri Istatistik Sube Hatal1 veya eksik veri bildirimlerinin yapilmasi A N
e o . S o edildiginde ilgili kurumlara iletilir.
Midirlagi Personeli sonucu istatistiksel analizlerin ve karar alma
streclerinin olumsuz etkilenmesi.
58 ) Planlama, . (")SYS ile tiniversitemize yerlesen dgrencilerin verileri,
OSYM Kesin Kayit | Dokiimantasyon ve Idari sorusturma agilmasi suretiyle yasal siirecin y YOKSIS’ten alinarak OBS’ye aktarilir. Kayit tarihlerinde,
. . Co Yiksek | . " R . . D
Islemleri Istatistik Sube baslatilmasi. istenilen belgelerle 6grencilerin kayit islemleri gergeklestirilir.
Miidirligi Personeli Kayit yaptiran 6grenci sayilar1 YOKSIS e bildirilir.
59 Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg¢ miktarlari, ikinci
Planlama Kamu zararina yol agilmasi ve bunun kurum ile ogretimde 6grenim goren ve azami dgrencilik siiresini agsan
Ogrenim DokUman, tasyon ve toplum Gzerindeki olumsuz etkileri, ogrencilere OBS’den tahakkuk tanimi yapilir.
Ucreti/Katki Pay! istatistik Sube Akademik birimlerin ¢esitli nedenlerle magduriyet | Yiksek | Harg¢/Katki Payini 6deyen 6grenciler OBS tizerinden ders se¢me

Miidirliga Personeli

yasamasi ve isleyiste aksakliklarin meydana
gelmesi.

islemini gerceklestirir.
Ikinci 6gretimde %10’a giren 6grenciler tespit edilerek orgiin
Ogretim harc1 i¢in tahakkuk tanimi yapilir.
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Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ miktarlari
kapsaminda, ikinci 6gretimde 6grenim goren ve siiresini agan
ogrencilerin yatirdigi harg {icret listesi ilgili bankadan talep edilir.
Gelen harg listeleri Akademik Birimlere gore duzenlenir.
Hazirlanan icmal, Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

60

Planlama,
Katk1 ve Harg Ucret | Dokumantasyon ve
Iadeleri Istatistik Sube

Miidiirliigi Personeli

Ogrencilerin cesitli nedenlerle magduriyet
yasamas,

[adelerin belirlenen siireler i¢inde zamaninda Orta
yapilmamasi sonucu olusan gecikmeler ve olumsuz
etkiler.

Ogrencinin yanlis 6deme yapmasi veya mezuniyet durumu gibi
hallerde, harg iade dilekgesinin dogrulugu OBS iizerinden kontrol
edilerek iade bordrosu hazirlanir.

Hazirlanan iade bordrosu, Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina iade islemi i¢in gonderilir.

Duzenleyen
Sube Sorumlusu

Onaylayan
Hiseyin KAHRAMAN
Daire Baskam




