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Hassas Gorevler

Miifredatlar, Smav
Tanimlama, Ders A¢ma, Ders

Hassas Gorevin
Yiiriitiildiigii Birim

Ogrenci Isleri Birimi

Sorumlu Birim

Amiri*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:

s ve islemler yapilirken yonetmeliklere Ve yonergelere hakim

Gorevlendirilmesi vb. OBiS’e Fakiilte Sekreteri olunmasi Ve detayli kontrol yapilmasi

Islenmesi

Not Diizeltme Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri
~ Gelen yo6netim kurulu kararlarini islerken dikkatli olmak

Yabanci Uyruklu Ogrencilerin  (Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri

Kayit, Kabul islemleri ve ~Yabanci uyruklu 6grencilerin evraklarini detayli ve dikkatli

Diger Islemleri incelemek;, belgelerin dogrulugunu ilgili yerlerden sorgulamak, yabanci
uyruklu 6grencilerden gelen tiim evraklar1 kaydetmek ve kontrol
etmek, yabanci uyruklularm tabi oldugu yonetmelik ve yonergeleri
isleme baslamadan 6nce tekrar okumak.

Ogrencilerin dosyalariminve  |Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri 17 Arsiv diizenini saglamak, arsiv odasim saklama ve dosyalamaya

diplomalarinin saklanmast uygun hale getirmek ve 6grencilerin bilgilerinin gizli tutuldugundan emin

olmak.
Yeni Kazanan, Mevcut ve Ogrenci Isleri Birimi Fakiilte Sekreteri 1 Askerlik islemleri ile ilgili gelen yazilan takip etmek, islemek ve

Mlisigi Kesilen (Mezun, kaydi
silinen vb.) Ogrencilerin
Askerlik Islemleri

saklamak.

Ogrencilerin ilisiklerinin
Kesilme Durumlari

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

1" Azami siire hesaplama kosullarma hakim olmak; ilgili yonetmelik ve
yonerge maddelerini g6z 6niinde bulundurarak hesaplama yapmak ve is
ve islemleri akademik takvimde belirtilen zamanda yapmak.

Yiiksek Onur/Onur Belgeleri,
Fakiiltesi 1.’sinin ve Program
1.,2.,3.”stiniin Hesaplanmasi

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

“1" Hesaplama kriterlerini detayli bilmek; ilgili yonetmelik ve yonergeleri
bilmek ve is ve islemleri akademik takvimde belirtilen zamanda yapmak.

Ikinci Ogretim Okuyan %10’a
Giren Ogrencilerin
Hesaplanmas1

Ogrenci Isleri Birimi

Fakiilte Sekreteri

1 _Y1llik olarak hazirlanan cari hizmet maliyeti hakkinda ¢ikan
Cumbhurbaskani kararnamesini takip etmek; ilgili yonetmelik ve
yonergeleri bilmek ve is ve islemleri akademik takvimde belirtilen
zamanda yapmak.
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Tiim Ogrencilerin Kayit-Kabul | Ogrenci Isleri Birimi
Islemlerinde Teslim Ettikleri
Evraklarm Kontrol Edilmesi

Fakiilte Sekreteri

1 Tum 6grencilerin kayit-kabul islemlerinde teslim ettikleri evraklarm
dogrulugunun kontrol edilmesi, ilgili yonetmelik ve yonergeleri bilmek ve
is ve islemleri akademik takvimde belirtilen zamanda yapmak.

Diizenleyen
Mahmut SARAC

Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan
Prof. Dr. Ayse Giil MUTLU GULMEMIS

Dekan
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Alt Birim: Ogrenci Isleri

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorev

Hassas Gorevi

Olan
Personel

Riskler

Kontroller/Tedbirler

Kesilen (Mezun,
kaydi silinen vb.)
Ogrencilerin
Askerlik Islemleri

magduriyetine Sebep olmasi

Miifredatlar, Sinav Ogrenci Isleri Orta _
Tanimlama, Ders Personelleri | IYanhs veya eksik islenmesi durumunda egitim- Is veislemler yapilirken yonetmeliklere Ve yonergelere hakim
Acma, Ders Ogretimin aksamasi, mezuniyet islemlerinin yanlig olunmas: Ve detayli kontrol yapilmasi
Gorevlendirilmesi degerlendirilmesine sebep olabilir.
vb. OBIiS’e
[slenmesi
Not Diizeltme Ogrenci Isleri “IYanlis veya eksik islenmesi durumunda Diisiik
Personelleri Ogrencilerin ganosu etkilemektedir. ~|Gelen yonetim kurulu kararlarint islerken dikkatli olmak
Yabanci Uyruklu Ogrenci Isleri “TYabanci uyruklu dgrencilerin kayt sirasinda Yiiksek
Ogrencilerin Kayzt, Personelleri getirdigi evraklarin kontrollerinin yapilmamasi veya ~Yabanci uyruklu 6grencilerin evraklarini detayli ve dikkatli
Kabul islemleri ve eksik yapilmasi sonucu sahte veya yanlis evraklarin incelemek, belgelerin dogrulugunu ilgili yerlerden sorgulamak,
Diger Islemleri tespit edilememesi durumunda diger bagvuran yabanci yabanci uyruklu 6grencilerden gelen tiim evraklari kaydetmek ve
uyruklu 6grencilerin hak kaybina sebep olmast kontrol etmek, yabanci uyruklularin tabi oldugu yonetmelik ve
“11Ogrencinin sahte veya eksik evrakla bagvurmast yonergeleri isleme baglamadan 6nce tekrar okumak.
durumunda tespit edilememesi aym zamanda
yeterliligini saglayamadig bir progranun dgrencisi
olmasina sebep olur.
Ogrencilerin Ogrenci Isleri 1 /Ogrencilerin dosyalarinmn ve diplomalarinm uygun| Orta |~ ~ Arsiv diizenini saglamak, arsiv odasini saklama ve dosyalamaya
dosyalarinin ve Personelleri kosullarda saklanmas Ve arsivlenirken kisisel verilerin uygun hale getirmek ve 6grencilerin bilgilerinin gizli tutuldugundan
diplomalarinin giivenliginden emin olunmasi emin olmak.
saklanmasi
Yeni Kazanan, Ogrenci Isleri “171Askerlik erteleme ve iptal islemlerinin belirtilen Yiiksek |~ Askerlik islemleri ile ilgili gelen yazilari takip etmek, islemek ve
Mevcut ve Ilisigi Personelleri stireler icinde yapilmamast durumunda 6grencilerin saklamak.




Ogrencilerin Ogrenci Isleri 17 1Ogrencilerin azami siiresi hesaplanirken kriterlere Orta |~ ~'Azamisiire hesaplama kosullarina hakim olmak; ilgili
[lisiklerinin Kesilme Personelleri dikkat edilmemesi durumunda 6grencinin egitim yonetmelik ve yonerge maddelerini goz dniinde bulundurarak
Durumlari hakkinin elinden alinmasi hesaplama yapmak ve is ve iglemleri akademik takvimde belirtilen

“1 1Y 6netim Kurulu Karar ile ilisigi kesilmesi gereken zamanda yapmak.

Ogrencilerinin ilisiklerinin Kesilmemesi veya ge¢

iligiklerinin kesilmesi durumunda dgrencilerinin

Ogrencilik haklarinin devam etmesi
Yiiksek Onur/Onur Ogrenci Isleri “171Yanlis veya eksik hesaplanmasi durumunda Orta | ~Hesaplama kriterlerini detayli bilmek, ilgili yonetmelik ve
Belgeleri, Fakiiltesi Personelleri ogrencilerin hak kaybina ugramasi veya hak etmedigi yonergeleri bilmek ve is ve islemleri akademik takvimde belirtilen
1.’sinin ve Program belgeye sahip olmasi zamanda yapmak.
1.,2.,3.”stiniin
Hesaplanmasi
[kinci Ogretim Ogrenci Isleri 7171%10’larin yanls veya eksik hesaplanmasi Orta |~ ~Yillikolarak hazirlanan cari hizmet maliyeti hakkinda ¢ikan
Okuyan %10’a Personelleri sonucunda 6grencilerin eksik veya fazla harg ticreti Cumhurbaskan1 kararnamesini takip etmek, ilgili yonetmelik ve
Giren Ogrencilerin yatirmasi yonergeleri bilmek ve is ve islemleri akademik takvimde belirtilen
Hesaplanmasi zamanda yapmak.
Tiim Ogrencilerin Ogrenci Isleri “171Tim 6grencilerin kayit-kabul islemlerinde teslim | Diisiik |~ 71 Tiim 6grencilerin kayit-kabul islemlerinde teslim ettikleri
Kayit-Kabul Personelleri ettikleri evraklarm dogrulugunun kontrol edilmesi ve evraklarin dogrulugunun kontrol edilmesi, ilgili yonetmelik ve
islemlerinde Teslim degerlendirirken dikkatli davramlmamast durumunda yonergeleri bilmek ve is ve islemleri akademik takvimde belirtilen
Ettikleri Evraklarin hak kaybina veya haksizliga sebep olmasi zamanda yapmak.

Kontrol Edilmesi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Diizenleyen

Mahmut SARAC

Fakiilte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Ayse Giil MUTLU GULMEMI$S

Dekan




