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Tedbirlerin Uygulamaya

Sira .. . . . s Mevcut Tedbirler . . Konulmasindan Sorumlu
No Goérev (Pozisyon) Hassas Gorevin Tanimi Gorev Tanimina lligkin Riskler (Risklere Yénelik) llave Tedbirler Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
*Birimleraras1 koordinasyonun zamaninda saglanmasi
o . . *Yeni 6grenci kayitlari, ek *Yeni kaydedilen 6grencinin boliimiiniin programinin
*Yeni 6grenci kayitlari, yatay gecis . < .
. . kontenjan, yabanci uyruklu ve |ve 6grenci numarasinin yanlis yapilmasi sonucu
basvurulari,dikey gecis o . . - ; o . .
. . . L degisim programlari ile gelen  |dogacak hatanin alinacak tedbirlerle 6niine gecilmesi Dekan
1 Birim Personeli |basvurulari,ek kontenjan, yabanci |[+Kisiye ait hak kayb1 olugsmast |, . . . . e .. . . .
e . 6grencilerin kayit islemleri *Yatay gegisle gelen 6grencinin sahsi dosyasinin Fakiilte Sekreteri
uyruklu ve degisim programlari ile .. . .. o . . . .o
elen Sarencilerin kavit islemleri Fakiilte Sekreteri kontrolinde  |geldigi iiniversiteden istenmesi ve geldigi
& & VI yapilmaktadir. tiniversiteden kaydinin silinerek YOKSIS
giincellemesinin yapilmast
. o C o +Ogrencilerin not belgesi
. 1 1 1 o > . .
Ogrenci erm.not be gefl’ disiplin disiplin durum belgesi, seref - |*Kontrollerin zamaninda ve hassasiyetle yapilmasi
durum belgesi, seref -yiiksek seref | . . . . . N .. .. LT
.. . . . . Kisiye ait hak ve zaman kaybu |yiiksek seref belgesi, yatay gecis [+Ilgili personelin is akis siirecine hakimiyetinin Dekan
2 | Birim Personeli |belgesi, yatay gecis belgesi ve . . . s oo Gt . . .
o . ; T . . olusmasi belgesi ve dgrenci belgesi talep |saglanmasi ve ilgili mevzuat degisikliklerinin takip Fakiilte Sekreteri
6grenci belgesi taleplerinin yerine . . -, . - S
.. . islemleri Fakiilte Sekreteri edilmesinin saglanmasi
getirilmesi ..
kontroliinde yapilmaktadir.
«0g i dilekgesi kargilhig - s . ..
Og.renél d.l .e §oSt KArsIgl *Ogrencinin dilekgesinin sisteme kaydedilmesinin
. .l . - . L verilen ilgili makama yazi b
.. . [*Ogrenci dilekgesi karsilig1 verilen |+Kisiye ait hak ve zaman kayb|. . .. . saglanmast Dekan
3 Birim Personeli |., . islemleri Fakiilte Sekreteri ve .. L . . .
ilgili makama yazilari olugmast .. *Yazigma siirelerine 6nem gosterip zamaninda cevap Fakiilte Sekreteri
Dekan kontroliinde . .
verilmesi
yapilmaktadir.
«Ogrenci dilekgesi karsilig +Ogrencinin zamaninda siava girmesinin saglanmasi
4 Birim Personcli |*Tek ders smavi *Kisiye ait hak ve zaman kaybi |verilen tek ders sinavina girme |ve mezun olmasi Dekan
olugmast islemleri Fakiilte Sekreteri *Tek ders sinavina girecek 6grencinin alinan Fakiilte Sekreteri
kontroliinde yapilmaktadir. Yonetim Kurulu kararlarimin takip edilmesi
*Hakkinda sorusturma agilan 6grenciye savunmaya
davet yazisinin tebligi edilmesi
*Ogrencinin almis oldugu *Hakkinda sorusturma agilan 6grencinin OBS'ye
*Kisiye ait hak ve zaman kayb1 [disiplin cezast ile ilgili disiplin cezasi almigsa girilmesi Dekan
5 Birim Personeli |*Ogrenci disiplin iglemleri olugmasi evraklarin hazirlanma islemleri |*Rektdrliik Ogrenci Isleri Daire Bagkanligima disiplin

*Kamu zarar1 olusmasi

Fakiilte Sekreteri kontroliinde
yapilmaktadir.

dosyasinin gonderilmesi

*Disiplin cezasinin kanun ve ydnetmelige uygun
olarak verilmesi

*Verilen cezanin ilgili iist makamlara iletilmesi

Fakiilte Sekreteri




«Universite Yonetim Kurulu ve

*Kisiye ait hak ve zaman

«Universite Yonetim Kurulu ve
Dekanlik Kararlarinin izlenmesi

*Alinan kararlarin takip edilmesi, alinan kararlarin
zamaninda yerine getirmek ve ilgili dosyaya takmak

Dekan

6 Birim Personeli |Dekanlik Kararlarinin izlenmesi ve ve uygulanmasi kararlari . L . .
kayb1 olugmasi - . *Alnan kararlarin uygulamaya gecilmesinin Fakiilte Sekreteri
uygulanmasi Fakdilte Sekreteri ve Dekan -
.. saglanmast
kontroliinde yapilmaktadir.
*Ders muafiyet bagvurularinin takip edilerek OBS
sisteme iglenmesi
P *Ders muafiyet basvuru +Ogrencinin intibakinin en kisa siirede tablo halinde
.. . *Kisiye ait hak ve zaman kaybu|. . . . L Dekan
7 | Birim Personeli |*Ders muafiyet bagvurulari islemleri Fakiilte Sekreteri yapilmasi ve ders igeriklerine uygun olarak AKTS . .
olugmast .. - . .. Fakiilte Sekreteri
kontroliinde yapilmaktadir. degerlendirmesinin yapilmasi
*Ders muafiyet bagvurularinin akademik takvimde
belirlenen zaman igerisinde igleme alinmasi
*%10 luk dilime girmis olan dgrencinin kaydinin
*%10 a giren 6grenci islemleri sisteme islenmesi
) ) ) .K. . . h k k 0 3 ' s - o0, 1 1 k 1 . o 1 . N~
.. . [*% 10'a giren 6grencilerin isiye ait hak ve zaman kaybr Fakiilte Sekreteri ve Ogrenci 7010 luk dilime giren dgrencilerin dogru Dekan
8 | Birim Personeli |. : olusmasi A hesaplanmast . .
islemleri Isleri Birim memuru e e . Fakiilte Sekreteri
*Kamu zarar1 olugmasi .. *Yanlis hesaplanan %10 dilimine giren 6grencilerin
kontroliinde yapilmaktadir. . N :
eksik ficret yatirmasinin dnlenmesi
*Yapilan hatanin en kisa siirede diizeltilmesi
*Harg islemlerinin zamaninda yapilmasi
*Kisiye ait hak ve zaman kayb1 ‘H?N} lsl.e.m ler’1 Us_t Birim N Harg ?cregn}n s¥steme 1$lenm.es1 . Harg Islemleri Ust
.. . . . (Ogrenci Isleri Daire Baskanligi |*Harg {icretinin sisteme yanlis islenmemesi .
9 Birim Personeli |*Harg islemleri olusmasi .. . TN .. . Birim Memuru
Memuru) kontroliinde *Yanlis islenen harg ticretinin 6grencinin eksik
*Kamu zarar1 olugmast . . . o . Dekanlik
yapilmaktadir. yatirmasini oniine gegilmesi ve tespit edilen eksik
harg tlicretinin yatirilmasinin saglanmasi
*Burs bagvurularinin zamaninda duyurusunun
yapilmasi
. ol . |*Yapilan bagvurularin zamaninda sonuglandirilmasi
*Burs bagvuru islemleri Ogrenci . . o .
L f . ... _|*Bagvuruda istenilen belgelerin eksiksiz teslim
. . *Kisgiye ait hak ve zaman kaybu [Isleri Birim Personeli ve Fakiilte| . . Dekan
10 | Birim Personeli |*Burs bagvurulari . .. edilmesi . .
olusmasi Sekreteri kontroliinde e o o Fakiilte Sekreteri
*Burs kazanan 6grencilerin bursu veren ilgili
yapilmaktadir. . o .
birimlere iletilmesi
+Ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
saglanmasi
*Yeni 6grenci kayitlari, yatay  |*Kayit islemlerinin eksiksiz ve sorunsuz
gecis bagvurulari, ek kontenjan, |tamamlanmasini saglamak
yabanc1 uyruklu ve degisim *Birimlerarasi koordinasyonun saglanmasi
. .. . programlari ile gelen «[s siirecine hakimiyetin ve ilgili mevzuat Ogrenci Akademik
. . |*K 1 ki K hak ki o . e . . . . = .
11 | Birim Personeli ayit yenileme, ders kaydt isiye ait hak ve zaman kaybr ogrencilerin kayit yenileme degisikliklerinin takip edilmesinin saglanmasi Danigman Ogrenci

hatalar1 ve diizeltme islemleri

olusmasi

islemleri Fakiilte Sekreteri,
ogrenci akademik danigmani ve
ogrenci isleri birimi personeli
kontroliinde yapilmaktadir.

*Ogrencinin ders kayitlar1 esnasinda sehven ders
se¢imi yapmasi sonucunda eksik aldigi dersin
Ogrencinin sistemine tanimlanmast

«Ogrencini ders miifredat: hakkinda bilgilendirilmesi

Isleri Birim Sorumlulari




*Mezuniyet kontrolii ve mezun
listelerinin hazirlanmasi,

*Kisiye ait hak ve zaman kayb1

*Mezuniyet kontrolii ve mezun
listelerinin hazirlanmasi,
mezuniyet toreni, mezuniyet
téren programi, kep-ciibbe

*Mezuniyet islemlerine baglamadan mezun
durumunda olan 6grenciler bdliimlerden iist yazi ile
istenir

*OBS iizerinden mezun olabilecek 6grencilerin ders
saydirmalari ve ders durumlarinin incelenmesi
*Mezuniyet islemleri iki personel tarafindan
incelerek yapilir. Yanlig yapilan veya gozden kacan
6grenci hemen listelenir mezuniyet islemleri yapilir
*Yanlis girilen mezuniyet bilgileri YOKSIiS'e
gonderilmeden diizeltilir

*Mezuniyet islemlerinde yapilan hata en kisa siirede
diizeltilir

+Is yogunlugun azaltmak icin personel talep edilmesi

Dekan

12 Birim P li iyet toreni iyet to . . . . - o e . .
[ Fersonett | mezuntye oren.1., mezufl 1yet toren olusmasi dagitimi ve toplanmasi iglemleri |*Mezuniyet toreninin yapilacagi tarihi Rektorliik Fakiilte Sekreteri
programi, kep-ciibbe dagitimi ve .. . . s .
toplanmasi islemleri Fakiilte Sekreteri ve Gorevli tarafindan ilgili birime iletilmesi
P t Idari Personeller kontroliinde «Ogrencilerin kep-ciibbe kiralama i¢in hesap
yapilmaktadir. numaralari ilan panolarin ve Fakiilte resmi web
sitesinde yaymlanmasi
*Diizenlenen programa gorevli 6gretim elemanlari ve
tiim personelin mezuniyet alaninda hazir
bulunmasinin saglanmasi
*Kep-Ciibbe toplanmasi ve teslim aninda 15 giin
igerisinde hatasiz teslim etmeleri konusunda
ogrenciler bilgilendirilir ve gelen ciibbeler ve gelen
clibbeler eksiksiz ve hasarsiz olarak teslim alinarak
muhafaza altina alinir
*Degisim programina katilan *Degisim programina katilan dgrencilerin takibinin
6grencilerin takibini Fakiilte diizenli yapilmasinin saglanmasi ve YOKSIS Dekan
. S Sisi ki inatdrii, |bilgilerinin giincell i . .
. . |*Degisim programina katilan Kisiye ait hak ve zaman kayb1 deglsl.m program koordinatdrd, | bi gl, clinin guncetienmest . oo Fakiilte Sekreteri
13 | Birim Personeli |, _ o o Farabi, Mevlana, Erasmus ve  |*Degisim programi ile giden 6grencilerin e N
ogrencilerin takibi olugmast N . S . Boliim Baskanligr Uyum
Uluslararasi Iliskiler transkriptlerinin Boliim Uyum Komisyonunca .
e .. . Komisyonu
Koordinatorliigii kontrolinde  |uyumlastirilarak Yonetim Kuruluna sunulmasi ve
yapilmaktadir. OBS sistemine iglenmesi
*Ogrencilerle ilgili yazismalar1 yaparken hizmetin
«Ogrencilerle ilgili yazigmalarin |aksamamasi ve gérevini yerine getirme siiresinin
14 | Birim Personeli |-Ogrencilerle igili yazismalar +*Kisiye ait hak ve zaman kaybu [takibi Ogrenci Isleri Birim kisaltilmas1 Dekan

olusmasi

Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri ve
Dekan kontroliinde yapilir.

*Islerin zamaninda ve diizgiin yapilmasi
*Yazigma siirelerine onem gosterip islerin zamaninda
sonuglandirilmasi.

Fakiilte Sekreteri




*Kisiye ait hak ve zaman kayb1

*Ogrenci kayit silme islemleri

*Kayit silme igsleminin 3. gahislar tarafindan
yapilmasi ve eksik evrak alinmasinin 6niine
gecilmesi

*Kontrollerin zamaninda ve hassasiyetle yapilmasi

Dekan

15 | Birim P li [«Og i kay1t silme islemleri Og i Isleri Daire Bagkanlig1 | - . g L .
rim Personeli |<Ogrenci kayit silme islemleri olugmast Ogrenci Isleri Daire Baskanhig: *Ogrencinin kayit sildirme belgesinin sistemden Fakiilte Sekreteri
tarafindan yapilmaktadir. -
olusturulmasinin saglanmasi
«Ogrenci kayit silme-sildirme islemlerinin eksiksiz ve
sorunsuz tamamlanmasini saglamak
*Programda yapilan hatanin en kisa siirede
*Ders programlar1 Fakiilte diizeltilmesi
16 | Birim Personeli |-Ders program islemleri *Kisiye ait hak ve zaman kaybi |Sekreteri ve Ogrenci Islerinden |*Is yogunlugun azaltmak igin p.ersoneI. talep ed.ilmesi ) Dekan .
olusmast sorumlu Dekan Yardimcisi *Ders Programini zamaninda sisteme islenmesi Fakiilte Sekreteri
kontroliinde yapilmaktadir. +Ogrencinin devamsizlik durumuna diismemesi icin
Ogrenci panosuna ders programinin asilmasi
Ogrencinin OBS sistemine fotograf yiiklememesi
« T lis fotograf yiikl inin 6nl i . e
*Ogrenci kimliklerinin basiimasi y?qa yag 1$. ot.ogra ywdenimestnin on e.:.nvmes1. Ogrenci [sleri Birim
L . oo .. .. |*Ogrenci kimlik kartlarinin zamaninda 6grencilere
.. . 1 . . Kisiye ait hak ve zaman kayb1 [islem takibi Ogrenci isleri Daire . . . Sorumlusu
17 | Birim Personeli |*Ogrenci kimlik kart1 islemleri - . teslim edilmesi
olusmasi Baskanlig1 kontroliinde Dekan

yapilmaktadir.

*Ogrenci kimlik kartlarmnin imza karsiliginda
verilerek baska bir 6grencinin kimlik kartinin
alinmasinin dniine gegilmesi

Fakiilte Sekreteri
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Dekan




