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Sira
No

Hassas Gorevi
Olan Personel

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari

Risk
Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

Boliim/Program (Lisans ve
Lisansiistii) Agma Islemleri

Ilgili Birim
Personeli

e  Kamu zarari
e  Siirecte eksiklik
e Itibar kayb:

Yiiksek

Ilgili Akademek Birimce Kurul Karari
ile yeni program/b6liim agilmasi
yoniindeki taleplerin OIDB ye
gonderilmesi

Taleplerin Senato onayina sunulmasi
Senatoda agilmas1 uygun bulunan
Programin/Boliimiin agilmak tizere
YOKSIS/ABAYS a girilmesi

Onay Kararmnin ilgili akademik birime
bildirilmesi

Programin/Bolimiin 6grenci bilgi
sisteminde tanimlanmasi

Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak

.Llsansus.tu Ogrenci flgili Birim
[slemleri

Personeli

e  Kamu zarari

e I¢ ve dis paydaslari magdur
olmasi

e  Siirecte eksiklik

e Itibar kayb

e  Kaynaklarm etkili, ekonomik,
verimli kullanilmamasi

Yiiksek

Enstitii Kurulu ile belirlenen
kontenjanlar ve bagvuru kosullarinin
Senatoya sunulmasi

Senatodan kabul géren kontenjanlarin
Enstitiiye gonderilmesi ve Enstitii
tarafindan ilan edilmesi

Ogrenci Bilgi Sistemi giris islemlerinin
yapilmast

Bagvuru tarihlerinde sistemin agilmasi
Basvurularin Enstitii tarafindan
degerlendirilmesi ve sonucun Enstitii
tarafindan ilan edilmesi

Kayit tarihlerinde dgrencilerin kayitlari
alinmasi

Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk - Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuglar: Diizeyi e e (<ol e e hirler Aranmasi Gereken Kriterler
e OSYM Bagkanhigmin e-
kilavuz.osym.gov.tr adresine kesin kayit
tarih ve yerlerinin girilmesi
e OSYM’ce yerlesen, Yabanci uyruklu,
Degisim, Erasmus, Lisansiistii, Yatay ve
Dikey Gegis ile gelen dgrencilerin kesin
A < o kayzt tarihi, yeri ve istenilen belgelerinin
. . . f o 1 dur ol k ' . I
3. | Kesin Kayit Islemleri Ilgili Birim ® “srenctictin masdur ofna nsk N web sitesinde duyurulmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve
: e Gorevde aksakliklar Yiiksek . . . e .
Personeli ) e OSYM tarafindan yerlestirilen mesleki yeterlilige sahip olmak
* Cezai yaptnimlar ogrencilerin kayitlar1 e-devlet {izerinden
e Itibar kaybi £ n cay A
olmakla birlikte e-devlet iizerinden kayit
olamayan 6grencilerin ikinci iniversite
kaydi, askerlik durumlari ve harg
durumlar1 kontrol edildikten sonra
kayitlariin yapilmast
e Ogrencinin notlarin son verilis
e Orencilerin masdur olma riski tarihinden itibaren en ge¢ 10 is giini
grene . £ . icinde bdliim baskanligina yazili . A
e o Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet verme Gerekli mevzuat bilgisine ve
. ; . Ilgili Birim S bagvurmast - e x .
4. | Not Diizeltme Islemleri . riski o P mesleki yeterlilige sahip olmak
Personeli . e [lgili yonetim kurulunun OIDB’ye
o Gorevde aksakliklar . = . .
itibar kavh Yiiksek gonderilmesi
1bar kaybi e  Ogrenci Bilgi Sisteminde not diizeltme
isleminin yapilmasi
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk - Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuglar: Diizeyi e e (<ol e e hirler Aranmasi Gereken Kriterler
Fakiiltelerden program kontenjanlarinin
istenmesi ve gelen kontenjanlarin Senato
onayina sunulmast
e Ogrencilerin magdur olma riski Senato tarafindan onaylanan
OSYM’ye Program LD o Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet verme kontenjanlarm YOKSIS/ABAYS Gerekli mevzuat bilgisine ve
. e .| Ilgili Birim S . A . . i .
5. Kontenjanlarin Bildirilmesi Personeli riski YViiksek sistemine iglenmesi mesleki yeterlilige sahip olmak
Islemleri e Gorevde aksakliklar YKS kontenjanlar1 ve kosullarinin
e itibar kayb OSYM tarafindan ilan edilmesi
Kayitlar sonucunda bos kalan
kontenjanlarim tespit edilmesi ve OSYM
e-kilavuz sistemine girisinin saglanmasi
Disiplin cezasi alan dgrenci ile ilgili
Disiplin Cezas1 Alan Ilgili Birim e Kurumsal itibar kaybi o l.e n Y§netim Kprulu Karart dgrenci Gerekli. mevzt,.la.tvbilgis.ine ve
6. Ogrenci Tglemleri Personeli « Giiven kaybi Yiiksek s_}cﬂme 1slenm_es1 ‘ mesleki yeterlilige sahip olmak
Ogrencinin YOKSIS bilgilerinin
giincellenmesi
Diger tiniversiteden ders alan veya
iiniversitemizde kurum i¢i yatay gecis
yapan 6grencilerin 6nceden almig
olduklart derslerin intibaki igin
7 Muafiyet ve Intibak flgili Birim e Ogrencilerin magdur olmasi l;o}umlerme dilekge ile bagvuruda Geerllg, mevzlg?t,b”gllf.me ;/e K
| islemleri Personeli e Siirecte Eksiklik Vi ulunmast o mesleki yeterlilige sahip olma
iiksek Bagvurusu degerlendirilen grencilerle

ilgili Yoénetim Kurulu Kararinin
OIDB’ye bildirilmesi ve intibakinin
yapilmast
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Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari

Risk
Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

YOKSIS ile Entegrasyon ve
Koordinasyon

Ilgili Birim
Personeli

e Ogrencilerin magdur olma riski
e Gorevde aksakliklar
e {tibar kayb1

Yiiksek

e  Yiiksekogretim Kurulu tarafindan
istenilen formatta dgrenci bilgilerinin
Ogrenci bilgi sistemi iizerinden
hazirlanmast

e  Hazirlanan verilerin aktarilmasi

e YOK veri tabanma aktarilan verilerin
teyitlesmesi gilinliik olarak
gerceklestirilmesi

e  Yapilan teyitlesmenin kontroliiniin
saglanmast

Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak

Boliim Miifredatlari ve
Agilan Derslerin Sisteme
Islenmesi

Ilgili Birim
Personeli

e Gorevde aksakliklar
e Giiven Kayb1

Yiiksek

e  Daha 6nce agilmayan derslerin 6grenci
bilgi sisteminde tanimlanmas1

e  Senato karari ile kabul edilen boliim
miifredatlarinin 6grenci bilgi sistemine
tanimlanmasi

e  Yanyillarda 6grencilerinin se¢imi igin

acilacak derslerin ilgili kurul karari ile Gerekli mevzuat bilgisine ve
OIDB’ye gonderilmesi mesleki yeterlilige sahip olmak

e Acilacak dersler i¢in dersin hocasi, 6n
kosul bilgileri, dersin programi ve ders
kotalarinin 6grenci bilgi sistemine
girilmesi ve ilgili birimin kontrolii i¢in
agilmasi
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Sira | Hassas Gorevler
No (Hizmetin/Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari

Risk
Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

10. | Ders Kayit Yenileme
Islemleri

Ilgili Birim
Personeli

e Ogrencilerin magdur olma riski
e Gorevde aksakliklar
e itibar kayb

Yiiksek

e  Sistemde agilan derslerin kontrol
edilmesi

e  Akademik Takvimde belirtilen ders
kayit tarihlerinin 6grenci bilgi
sisteminde tanimlanmasi ve ders kayit
yenileme iglemlerinin
gerceklestirilmesi

e  Akademik Takvimde belirtilen ders
kayit tarihleri igerisinde ders kaydini
yapamayan/ yapmayan dgrencilerin
mazeretlerininin ilgili akademik
birimlerce degerlendirilmesi

e  Mazereti birimler tarafindan kabul
edilen 6grencilerin harg kontroliiniin
yapilmasi ilgili kurul karari ile
derslerinin siciline iglenmesi

Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak

11, Yaz Okulu Islemleri

flgili Birim
Personeli

e Ogrencilerin magdur olma riski

o Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet verme
riski

e Gorevde aksakliklar

e {tibar kayb1

Yiiksek

e  Yaz Okulu agmak isteyen birim
taleplerinin alinmast

e  Taleplerin Senatoya sunulmasi

e  Agilacak derslerin birimlerden talep
edilmesi ve Senatoya sunulmasi

e  Acilacak dersler, dersin hocasi, kotasi
yaz okulu ticretlerinin 6grenci bilgi
sistemine iglenmesi

e  Yaz okulu iicretleri, agilan dersler ve
yapilacak islemlerle ilgili duyuru
metninin web sitesinde ilan edilmesi

Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk - Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuglar: Diizeyi e e (<ol e e hirler Aranmasi Gereken Kriterler
e Tlgili akademik birimlerden &grencinin
kayit dondurmasinin uygun goriildiigiine
e Ogrencilerin magdur olma riski lgléﬁzrﬁi?:gm kurulu kararmnin
Kayit Dondurma Islemleri Ilgili Birim ¢ "ljela}ﬁ51 glig zararlara sebebiyet verme e  Kayit donduruma kararmin dgrenci Gerekh. mevzqa.twbl Igls.me ve
12. . riski S . mesleki yeterlilige sahip olmak
Personeli o Gorevde aksakliklar siciline iglenmesi
o itibar kavb Yiiksek e  Kayit dondurulan siirenin 6grencinin
toarkayot azami siiresinden sayllmamasina dikkat
edilmesi
e  Kaydini sildirmek isteyen 6grencinin
) ilisik kesme formunu ilgili birimlere
e Ogrencilerin magdur olma riski imzalatmasi ve dgrenci kimlik kart1 ile
Kayit Sildirme Ilgili Birim ¢ Tela.’ﬁSI glig zararlara sebebiyet verme Q{DB e Fes.lm.n etm.m Gerekli mevzuat bilgisine ve
13. li riski " e Ogrenci bilgi sisteminden kaydinin leki Y .
Personeli . Yiiksek oo . mesleki yeterlilige sahip olmak
o Gorevde aksakliklar silinmesi
e Itibar kayb e  Varsa dgrenci dosyasinda yer alan asil
belgelerin 6grenciye teslim edilmesi
e Ogrenci bilgilerinin YOKSIS’e
) o I < L1 gonderilmesi ve skerlik erteleme
14 | Askerlik istemleri ilgili Birim ggrznggfﬁnaffﬁiur olma riski islemlerinin Milli Savunma Gerekli mevzuat bilgisine ve
' 3 Personeli it'tr) v 1 bs rear Yiiksek Bakanlhiginca yiiriitiilmesi i¢in gerekli mesleki yeterlilige sahip olmak
¢ Hhibarkaybt islemlerin saglanmasi
TG i e
Hazirlanmasi ve Gizli Bilgi | + ... . . . gergeves e . Gerekli mevzuat bilgisine ve
15 i Ilgili Birim e Gorevde aksakliklar e  Muhteviyati gizlilik igeren evrakin biiro . e .
. ceren Dosyalarin l .. L . . mesleki yeterlilige sahip olmak
Gii S Personeli o [tibar kaybi " icerisinde muhafaza edilmesi durumunda
tivenliginin ve Yiiksek A
< kilitli yerde ve/veya dolaplarda
Korunmasinin Saglanmasi .
bulundurulmasinin saglanmasi
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Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari

Risk
Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

Yatay Gegis Islemleri

Ilgili Birim
Personeli

e Hak Kayb1

e Ogrencilerin magdur olma riski

o Gorevde aksakliklar

e Itibar kayb

o Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet verme
riski

Yiiksek

Universitemize Yatay Gegis;

Yatay gecis kontenjanlari birimlerden
talep edilmesi

Kontenjanlar ve yatay gecis takviminin
Senato onayina sunulmast

Senatodan gelen kontenjanlarin
YOKSIS’e islenmesi

Yatay gecis duyurusunun web sitesinde
ilan edilmesi

Bagvuruda bulunan 6grenci belgelerinin
degerlendirilmek tizere ilgili akademik
birimlere gonderilmesi

Kabul alan 6grencilerin web sitesinde
ilan edilmesi

[lan edilen kayit tarihinde kayitlarinin
yapilmasi

Diger Universitelere Yatay Gegis;

Yatay gecis yoluyla diger tiniversitelere
gecis yapan 6grencilerin YOKSIS
tizerinden tespit edilmesi
Universitelerden gelen yazilara istinaden
varsa 6grenci dosyasinin ilgili
tiniversitelere génderilmesi Ve 6grencinin
tiniversitemize ait kimlik kartinin
OIDB’ye gonderilmesinin talep edilmesi
Ogrencilerin ilisiginin dgrenci bilgi
sistemi {izerinden kesilmesi ve YOKSIS
bilgilerinin giincellenmesi

Gerekli mevzuat bilgisine ve
mesleki yeterlilige sahip olmak
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
No | (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuglar: Diizeyi Eereien Kenilml e e lbier Aranmasi Gereken Kriterler
Akademik birimlerden kontenjanlarin
talep edilmesi ve gelen tekliflerin
Senatoya sunulmast
Bagvuru duyurusu ve kontenjanlarin
. Elak Kayb1 OIDB web sitesinde ilan edilmesi
e Ogrencilerin magdur olma riski Bagvuran adaylarin  ilgili  akademik
2 CAP ve Yandal Bagvuru, ileili Birim e Gorevde aksakliklar YViiksek birimlerce degerlendirilmesi ve yénetim | Gerekli mevzuat bilgisine ve
" | Kabul ve Kayit Islemleri Pegrsoneli e itibar kayb kurulu karar1 ile OIDB’ye bildirilmesi mesleki yeterlilige sahip olmak
o Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet verme Kabul/red alan 6grencilerin web sitesinde
riski ilan edilmesi
Kabul alan &grencilerin  kayitlarinin
yapilmast
Akademik birimlerce goénderilen intibak
kararinin 6grenci bilgi sistemine islenmesi
Erasmus ve Degisim Programu ile gidecek
olan ogrencilere iliskin ilgili akademik
birimce OIDB’ye gonderilen yonetim
kurulu kararinin 6grenci bilgi sistemine
o e Kamu zarari . . o e
Erasmus, Degisim e ic ve dis pavdaslarn magdur olmast islenmesi ve bu siirenin azami 6grenim
Programlari ile Giden Tgili Birim s ¥ paycas £ . stiresinden say1lmasina dikkat edilmesi Gerekli mevzuat bilgisine ve
3. P . : e Siiregte eksiklik Yiiksek e . - e .
Ogrenci Islemleri Personeli itibar kavh Erasmusla veya Degisim Programlar ile | mesleki yeterlilige sahip olmak
o [tibar kayb1

giden dgrencilerin almis olduklari derslere
iligkin  ilgili akademik  birimlerce
OIDB’ye gonderilen ydnetim kurulu
kararmin 6grenci bilgi sistemine islenmesi
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Alt Birim: Kayit ve Kabul Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
No | (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonugclari Diizeyi Crelen i eyl Aranmasi Gereken Kriterler
Yeni kayith o6grenci bilgilerinin ilgili
birimce kimlik programina yiiklenmesinin
e Kamu zarari saglanmasi s . T
o T¢ ve dig paydaslarm maidur olmas: Basilan kartlarin 6grenciye teslimi igin
SR i - ilgili birimlere gonderilmesi : -
oo . . Ilgili Birim o Siiregte eksiklik . WO TS B Gerekli mevzuat bilgisine ve
4. | Kimlik Kart Islemleri personeli e itibar kaybs Yiiksek Ogrensmm kimlik kart: kaybolduigunda, mesleki yeterlilige sahip olmak
e . o kirildiginda veya deforme oldugunda;
Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli . . . -
wullanil dilekge ve belirlenen iicreti yatirdigina
anmamasi iliskin dekontu ile sahsen OIDB’ye
bagvurmasi iizerine kimlik kartinin
basilmast
Her egitim-6gretim yili baginda desimal
e Siirecte eksiklik dosyalama standartlarina gére dosyalarin
Dosyalama ve Arsiv f Stree acilmasi . oo
. . Ilgili Birim e ltibar kayb1 . . . .. Gerekli mevzuat bilgisine ve
5. Islemeleri - - . . Yiiksek E-kayit diginda kalan &grenciler ve birim . s .
Personeli e Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli P, mesleki yeterlilige sahip olmak
kullanilmamas: personeli icin Ozlik dosyast agilmasi
ogrenci ve personele iligkin belgelerin
dosyalanmast
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Alt Birim: Odeme ve Burs Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel* | Sonuglari Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
e  Kamu zarari
Harcama Yetkililigi Harcama o lcveds paydaslarin magdur Odeneklerin kontroliiniin yapilmast Gerekli mevzuat bilgisine ve
1. Islemleri Yetkilisi olmasi Yiiksek Ihtiyacin tespit edilmesi mesleki yeterlilige sahip olmak
e Itibar kayb: Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
e  Odeneklerin etkili, ekonomik, cergevesinde gergeklestirilmesinin
verimli kullanilmamasi saglanmast
e  Cezai yaptirimlar
e  Kamu zarar
e I¢ ve dis paydaslarm magdur Isin yaptirilmasi, belgelendirilmesi ve
2. Gergeklestirme Gorevliligi Gergeklestirme olmasi Yiiksek Odeme igin gerekli belgelerin Gerekli mevzuat bilgisine ve
Gorevlisi e ltibar kaybi hazirlanmast siireglerinin ilgili mesleki yeterlilige sahip olmak
e Odeneklerin etkili, ekonomik, mevzuatlar gergevesinde
verimli kullanilmamasi gergeklestirilmesi
e  Cezai yaptirimlar
e  Hak Kayb1 Birim biinyesinde goreve baglayis/ayrilis
e  Kamu zarar yapan personelin sgk tescil iglemlerinin
) e ¢ ve dis paydaslarm magdur stiresi i¢inde yapilmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve
Ilgili Birim olmasi Yiksek Birim biinyesinde gdrev yapmakta olan mesleki yeterlilige sahip olmak
3. Birim Maas Mutemetligi Personeli

e Itibar kayb

e  Odeneklerin etkili, ekonomik,
verimli kullanilmamasi

e  Cezai yaptirimlar

personelin maagsina etki eden ek gosterge,
derece/kademe vb. degisikliklerin siiresi
icinde ilgili sistemlere girislerinin
yapilmast

Eksik ve fazla 6demeye sebebiyet
verilmemesi
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e  Tasarruf tedbirleri dikkate alinarak Birim
malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi

e  Kullanimda bulunan tagimnirlarm sayim ve
kontrol islemlerinin yapilmasi

4. Tagir Kayit/Kontrol Ilgili Birim e  Kamu zarar e Taginirlara iliskin belge ve cetvellerin Gerekli mevzuat bilgisine ve
Islemleri Personeli e Itibar kayb: Yiiksek zamaninda hazirlanmasi ve ilgili mesleki yeterlilige sahip olmak
e  Cezai yaptirimlar birimlere iletilmesi

e  Kullanilacak durumda olmayan
tasinirlarin tespiti ve hurdaya ayirma
islemlerinin yapilmasi

e  Kullanima verilmeyen tasinirlarin
korunmasinin saglanmasi

e  Katki payi/6grenim ticreti miktarlarma
iliskin Cumhurbagkan1 Kararinin takip

edilmesi
. . . (] Ogrencinin magdur olmasi ° (")grenim ticreti ve ('jdemeye etki eden Gerekli mevzuat bllglsme ve
5. Qgrenim Ucreti/Katki Pay1 Ilgili Birim ° Kamu zarar1 ddénem uzatan, ikinci iiniversite okuyan, mesleki yeterlilige sahip olmak
Islemleri Personeli e Itibar kaybi Yiiksek yabanci uyruklu, azami siiresini agan ve
e  Hak kayb1 hazirlik sinifinda ikinci yilin1 okuyan
6grenci takip ve kontrollerinin
saglanmasi

e  Universitemiz Yénetim Kurulunca
belirlenen ticretlerin web sitesinde ilan
edilmesinin saglanmasi

e  Belirlenen iicretlerin 6grenci bilgi
sistemine zamaninda tanimlanmasinin
saglanmasi
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2547 sayili Kanunun Ek 26 nc1 maddesi
uyarinca Yiiksekogretim Yiiriitme
6. | Yaz Okulu Ucret Islemleri | Ilgili Birim e Ogrencilerin magdur olmasi Kurulu'nca belirlenen yaz okulu Gerekli mevzuat bilgisine ve
Personeli e  Kamu zarari Yiiksek ticretlerinin Universite Yonetim Kuruluna | mesleki yeterlilige sahip olmak
e Itibar kayb: Sunulmasi
e  Hak kayb Yaz okulu ﬁgretlerinin ve ders se¢im
tarihlerinin Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1 web sayfasinda ilan edilmesi
OSYM tarafindan yayinlanan kilavuzda
e Ogrencilerin magdur olmasi Universitemizin belirledigi agiklamalar
7. | Burs Islemleri fgili Birim e  Kamu zarari dahilinde siralamaya giren 6grencilerin Gerekli mevzuat bilgisine ve
Personeli e itibar kaybi Yiiksek tespit edilmesi ve Vakif Bagkanligina mesleki yeterlilige sahip olmak
e Hak kayb1 bilgilerinin gonderilmesinin saglanmasi
Kayit sildiren, mezun, devamsiz
Ogrenciler ile not ortalamasi belirlenen
siirin altina diisen 6grencilerin durum
bilgilerinin Vakif Bagkanligina
bildirilmesi
Tgili alanda Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Yonetmelik/Y 6nerge flgili Birim e  Hak Kayb: Hakkinda Yonetmelik ¢ergevesinde ilgili
8. Ha21r1ama ve Degisiklik Personeli e I¢ ve dis paydaslarm magdur Yiiksek mevzuat taslaklarinin hazirlanmasi ve Gerekli mevzuat bilgisine ve
Islemleri olmast Senato onayina sunulmast mesleki yeterlilige sahip olmak
e {tibar kaybi Yonetmelik taslak ve degisikliklerinin
Resmi Gazete islemleri i¢in
Cumhurbagskanligina sunulmast
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel* | Sonuglari Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
Ilgili mevzuatlar cergevesinde Yonetim
Ilgili alanda Universite Ilgili Birim e I¢ ve dis paydaslarm magdur Kurulu ve Senato karar1 alinmasi gereken | Gerekli mevzuat bilgisine ve
9. Yonetim Kurulu ve Senato Personeli olmasi Yiiksek is ve islemlerde giindem maddesi Genel mesleki yeterlilige sahip olmak
Giindem/Karar Islemleri e Itibar kayb: Sekreterlik Makamina gonderilerek ilgili
kurul ve/veya kurullarda goriigiilmesinin
saglanmasi
Yonetim Kurulu ve Senato Kararlarinin
ilgili akademik birimlere bildirilmesi
Akademik Birimlerin onerileri dikkate
10. | Akademik Takvim Tlgili Birim e ¢ ve dis paydaslarin magdur alinarak egitim-6gretim yil1 akademik
Islemleri Personeli olmasi, Yiiksek takvim taslaginin hazirlanmasi ve Gerekli mevzuat bilgisine ve
e  Akademik yilda yapilacak is ve Senatoya sunulmast mesleki yeterlilige sahip olmak
islemlerin plansiz Senato onay siireci tamamlandiktan sonra
gerceklesmesi, akademik takvimin ilan edilmesi
Yiiksek Fakiiltelerden yurt digindan dgrenci kabul
Yabanci Uyruklu Ogrenci Ilgili Birim e  Kamu zaran kontenjanlarmin talep edilmesi
11. | Bagvuru, Kontenjan, Kayit Personeli e Ogrencilerin magdur olmasi Birimlerden gelen kontenjan dnerilerinin
ve Ayrllls lslemleri ° Sﬁregte eksiklik Universite Yonetim Kuruluna sunulmasi Gerekli mevzuat bllglslne ve
Universite Yonetim Kurulunda kabul mesleki yeterlilige sahip olmak
edilen yurt digindan dgrenci kontenjanlart
ve kabul kosullarmin YOK'e bildirilmesi.
Uluslararasi Ofis tarafindan kontenjanlar
ve bagvuru sartlarinin ilan edilmesinin
saglanmasi
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Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel*

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonugclari

Risk
Diizeyi

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranmasi Gereken Kriterler

Gereken Kontroller/Tedbirler

e  Uluslararasi Ofis tarafindan kabul alan
ogrenciler belirlendikten sonra Universite
Yonetim Kuruluna sunulmasi

e Akademik takvimde belirlenen tarihlerde
kabul alan 6grencilerin kayitlarinin
gerekli evraklarla birlikte yapilmasi

e Denklik belgesi alamayan yabanci
uyruklu 6grencilerin ilisiklerinin
kesilmesi

e  Kaydi silinen veya mezun olan yabanci
uyruklu 6grencilerin isimlerinin 11 Gog
Idaresine bildirilmesi

12.

Hazirlik Okulu Islemleri

ilgili Birim
Personeli

e Ogrencilerin magdur olmasi
e  Siirecte eksiklik

Yiiksek

e Hazrlik okulunca agilan ders listesinin ve
Ogretim eleman bilgisinin dgrenci bilgi
sistemine iglenmesi Gerekli mevzuat bilgisine ve

o ilisik kesme islemleri i¢in hazirlik mesleki yeterlilife sahip olmak
basarisizlik ve/veya devamsizlik durum
bilgilerinin génderilmesinin saglanmasi

13.

Degisim Ogrencilerinin
Kayit ve Ayrilis Islemleri

Ilgili Birim
Personeli

e Ogrencilerin magdur olmast
e  Siirecte eksiklik

Yiiksek

e  Erasmus Ofisi tarafindan {iniversitemize
gelecek degisim ogrencilerinin
belirlenmesi ve ilgili Fakiilte/Enstitii
Kuruluna 6grencilerin sunulmasi

e Ilgili ddnem baslamadan &nce Yo6netim
Kurulu tarafindan kabul edilen degisim
6grencilerinin kayitlarimin yapilmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve

e  Donem sonunda iiniversitemizden mesleki yeterlilige sahip olmak
ayrilacak olan degisim &grencilerinin
ogrenci kimlikleri ve ilisik kesme
formlar1 alindiktan sonra ilisiklerinin
kesilmesi ve il Gé¢ Idaresine bildirilmesi
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel* | Sonuglari Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
Azami siireyi dolduran dgrencilerin
belirlenerek Fakiiltelere bildirilmesi,
) ] e  Hak Kayb1 ilgili Akademik birim tarafindan basari
Azami pgrenim Siiresi Ilgili Birim . C)grencﬂerin magdur olma durumlar1 incelenen dgrencilerden Gerekli mevzuat bilgisine ve
14. | Dolan Ogrenci Islemleri Personeli riski Yiiksek kayitlari silinecek olanlar igin Fakiilte mesleki yeterlilige sahip olmak
e Itibar kaybi Yonetim Kurulu Karar alarak 6grenci
e  Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet iglerine bildirilmesi
verme riski Fakiiltelerden gelen karar geregince
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 birim
sorumlusu tarafindan 6grencinin kaydinin
silinmesi
YOKSIS bilgilerinin giincellenmesi
Ogrenci tarafindan Ilisik Kesme
15. | Ogrenci Ilisik Kesme Tlgili Birim e Ogrencilerin magdur olma Formunun ilgili birimlere imzalatilmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve
Islemleri Personeli riski Yiiksek Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: birim mesleki yeterlilige sahip olmak
. itibar kaybi sorumlusu tarafindan kaydinin silinmesi
Birimler tarafindan mezuniyetleri
onaylanan &grencilerin Fakiilte Yonetim
e  Hak Kayb1 Kurulu Karar ile birlikte Ogrenci Isleri
) e Ogrencilerin magdur olma Daire Baskanligina bildirilmesi
16. Diploma ve Diploma Eki Ilgili Birim riski Yiksek Mezun olan 6grenci]erin Ogrenci Bﬂgi
Islemleri Personeli e Itibar kayb Sistemine islenmesi
e Telafisi giig zararlara sebebiyet Diplomalarin basilarak, Daire Bagkani, Gerekli mevzuat bilgisine ve
verme riski Akademik birimler Dekan/Miidiir ve mesleki yeterlilige sahip olmak
e  Kamu zararina sebebiyet Rektor'iin onayina sunulmasi ve imzasi
verme riski tamamlanan diplomalarin diploma
dolaplarinda arsivlenmesi
Diplomanin imza karsiliginda mezunun
kendisine veya noter onayli vekaletname
verdigi kisiye teslim edilmesi
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Harcama Birimi: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig:
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonuclari Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
e Universitemiz Kalite Koordinatorliigii ve
Birim Kalite Komisyonunca alinan
N o . flgili Birim e ¢ ve dis paydaslarm magdur Yiiksek kgrgrla.nn u){gulanmgs.mm saglanmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve
Birim Kalite Islemleri Personeli olmas1 e  Birim is ve islemlerinin Planla, Uygula, mesleki veterlilige sahip olmak
1. e Itibar kayb: Kontrol Et, Onlem Al (PUKO) metotlar1 y 8 P
kullanilarak yiiriitiilmesinin saglanmasi
e I¢ ve dis paydaslarin magdur e Olast bilgi giivenligi riskleri ve
2 Bilei Giivenligi Tgili Birim 91.ma81 Yiiksek te.h(.hﬂe”m.n ?Za]m{naSl U . .| Gerekli mevzuat bilgisine ve
: gi Giivenligi Personeli e  [tibar kayb: e Birim Bilgi Giivenligi Ilkelerinin mesleki NS .
. . .. . yeterlilige sahip olmak
e  Hatali ve giincel olmayan veri hazirlanmasi, giincellenmesi ve
gonderme riski personele iletilmesi
e  Kamu idarelerince Hazirlanacak
Stratejik Planlar ve Performans
Programlari ile Faaliyet Raporlarina
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik dogrultusunda ilgili mali
e ¢ ve dis paydaslarm magdur Yitksek y.1'la il.i.skin. BirimhFaalli yet Raporq?u.rll.
Birim Faaliyet Raporu ve I¢ | Tlgili Birim olmasi stiresi igerisinde hazirlanmast ve ilgili Gerekli mevzuat bilgisine ve
3 Kontrol Caligmalar Personeli itibar kayb birime gnderilmesi mesleki yeterlilige sahip olmak
8 ! * tibar kaybt e 5018 sayih Kamu Mali Yonetim ve 1 yeteritis P
Kontrol Kanunu ile i¢ Kontrol ve On
Mali Kontrole fliskin Usul ve Esaslar
cercevesinde Birim  misyon-vizyon,
teskilat semasi, gérev tanim formlarmin
hazirlanmasi ve gerekli giincellemelerin
yapilmasi
e ¢ ve dis paydaslarm magdur e  Birimimize ait kurumsal e-posta adresine
4. Birim e-posta islemleri ilgili Birim olmasi Orta (cidb@agu.edu.tr)  gelen  maillerin | Gerekli mevzuat bilgisine ve
P $ Personeli e Itibar kayb: giinliik kontrol edilerek ilgili personele | mesleki yeterlilige sahip olmak

yonlendirilmesi ve cevaplandirilmasi
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Sira | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi Yiiriitecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Olan Personel Sonugclari Diizeyi Crelen el eyl Aranmasi Gereken Kriterler
; - e 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma
e ¢ ve dis paydaslarin magdur o e
- Kanunu ve Ogrenci [sleri Daire
Kurum Igi ve Kurum Dis1 . olmasi e s . . -
o o | gili Birim C. .. Baskanlig Bilgi Giivenligi Ilkeleri Gerekli mevzuat bilgisine ve

5. Bilgi Talepleri ve Istatistiki - e  [tibar kayb: Yiiksek > . . i .

islemler Personeli dogrultusunda gelen taleplerin mesleki yeterlilige sahip olmak

e  Hatali ve giincel olmayan veri
gonderme riski

degerlendirilmesi ve siiresi igerisinde
cevaplandirilmast
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