TARSUS
UNIVERSITESI
HASSAS GOREV LIiSTESI
HARCAMA BiRiMi: Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Alt Birim: Egitim Ogretim Sube Miidiirliigii
Kayit ve Mevzuat Sube Miidiirliigii
YOK Burslar Takip Sube Miidiirliigii
Otomasyon ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Olan Risk Diizeyi Riskler-Gorevin Proseduri )
No Personel Ad-Soyadi Yerine Getiriimeme Sonucu |(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
oYOKSIS/ABAYS iizerinden istenen, Birim Giincelleme,
Boliim/Program/ABD Ag¢ma, Ogrenci Al ile ilgili onerilerin|
zamaninda yapilmasinin saglanmasi,
eBirim tarafindan, Birim Giincelleme, Bolim/Program/ABD A¢ma,
Ogrenci Alimu ile ilgili Enstitii/Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu kurul
eKamu zarari karari ile kriterlerin Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na génderilmesi,
Bolim/Program eOgrenci sayisinda eBoliim/Program isimlerinin YOK ’iin ISCED &nlisans/lisans program
(Lisans ve Mustafa ARSLAN Yiiksek beklenmeyen diisiis isimleri listesinden kontrol edilmesi,
1 | Lisansistii) Agma Fatma CAPTIR eltibar kaybi eDoluluk oranlarmin kontrol edilmesi,
Og}ren01 Al}ml e Teklif dosyalarimin formata [eBirimden gelen 6nerilerin mevzuata uygunlugunun kontrol edilmesi,
iglemleri uygun hazirlanmamas. e Senatoda uygun goriilen tekliflere iliskin kararlarin
'YOKSIS/ABAYS’a yiiklenmesi,
e YOKSIS/ABAYS iizerinden tekliflere iliskin gelen kararlarm ilgili
birime gdnderilmesi,
e Acilmasi uygun goriilen programin OBiS’e tanimlanmasi.
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e OSYM Baskanlhiginin ekilavuz.osym.gov.tr adresine kesin kayit
tarih ve yerlerinin girilmesi
e OSYM ce yerlesen, Yabanci uyruklu, Degisim, Erasmus,

_Emine AYDIN eOgrencilerin magdur olma riski[Lisansiistii, Yatay ve Dikey Gegis ile gelen 6grencilerin kesin kayt
. Ozlem KARAKAS o itibar kaybi tarihi, yeri ve istenilen belgelerinin web sitesinde duyurulmasi
Kayit Islemleri Halime UNAL Yiiksek o Gorevde aksakliklar eOSYM tarafindan yerlestirilen Ogrencilerin kayitlar1 e-devlet
Berna CANATAN iizerinden olmakla birlikte e-devlet iizerinden kayit olamayan|
Ogrencilerin ikinci Universite kaydi, askerlik durumlari ve harg
durumlar kontrol edildikten sonra kayitlarinin yapilmasi
e Giincel mevzuatin takip edilerek varsa gerekli diizenlemelerin
' yapilmast
Muafiyet ve Intibak _Emine AYDIN e Ogrencilerin magdur olmas1 [ Akademik Birimlerden gonderilen Yé6netim Kurulu Kararindaki
[slemleri Ozlem KARAKAS Yiksek o Mevzuata uygunsuzluk muafiyete konu olan derslerin, notlarin ve 8gencilerin intibak
Halime UNAL eOgrencilerin notlarmin sistemefsiniflarinin 6grencinin tabi oldugu miifredat ve yonetmelige
Berna CANATAN hatali islenmesi. uyumunun ve Ogrenci Bilgi Sistemine dogru islendiginin kontrol
edilmesi.
eOgrenci Bilgi Sisteminde, akademik birimler tarafindan derslerin
acilabilmesi i¢in sistem ayarlarinin yapilmasi ve kontrol edilmesi,
e Ogrencilerin magdur olma riski|  Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda OBiS’in
Ders kayit /Kayit _Emine AYDIN Yiksek | Gorevde aksakliklar aktif olmasi saglanarak ders kayit yenileme iglemlerinin yapilmasinin
yenileme iglemleri Ozlem KARAKAS o itibar kaybi saglanmast,
Halime UNAL eAkademik Takvimde belirlenen ders kayit tarihleri igerisinde ders
Berna CANATAN kaydini1 yapamayan/yapmayan 6grencilerin mazeretleri birimler

tarafindan kabul edildikten sonra yine Akademik Takvimde belirtilen
tarihler arasinda mazeretli ders kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.
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eic ve dis paydaslarin magdur

eBir onceki yi1lin Akademik takviminin baz alinarak ¢alismanin
baslatilmasi,

e Akademik birimlerden &neri ve talep yazilarmin istenmesi, §OSYM
kayit takvimi, resmi ve dini tatiller dikkate alinarak yeni akademik

Fatma CAPTIR olmasi, takvim taslaginin olusturulmasi,
Akademik Takvim Emine AYDIN Yiiksek lo Akademik yilda yapilacak is veleHazirlanan Akademik Takvimin uygulanabilir olusunun kontrol
Islemleri Halime UNAL islemlerin plansiz gergeklesmesi,edilmesi,
eAkademik takvim taslaginin senato onayina sunulmast,
e Senatoda onaylanan akademik takvim web sayfasinda ilan
edilmesi ve tiim birimlere gonderilmesi.
eOgrencilerin magdur olma riskile Not diizeltme islemi Y&netim Kurulu Karar ile geldikten sonra
) Emine AYDIN eTelafisi gii¢ zararlara sebebiyet Ogrenci Bilgi Sistemi tizerinden islenir.
Not Diizeltme Ozlem KARAKAS  [Yiiksek verme riski e Diizenlenen not kontrollii olarak dersi veren 6gretim elamanina ve
[slemler Halime UNAL e Notlarin sisteme yanlis Ogrenciye SMS ile bildirilir.
Berna CANATAN girilmesi
e Giincel mevzuatin takip edilerek varsa gerekli diizenlemelerin
yapilmast
_Emine AYDIN eKurumsal itibar kaybi e Uzaklastirma cezas1 alan dgrencilere ait bilgilerin Ogrenci Bilgi
Disiplin Cezas1 Alan Ozlem KARAKAS eGiiven kayb1 Sistemine zamaninda ve eksiksiz girilerek, bilgilerin Kredi ve
Ogrenci Islemleri Halime UNAL Orta eGerekli mercilere bilgilerin ~ [Yurtlar Genel Midiirliigiine (KYK) saglikl bir sekilde iletilmesi
Berna CANATAN gonderilememesi e Universiteden ¢ikarilma cezasi alan dgrencilere ait bilgilerin tiim

iniversitelere ve gerekli mercilere iletilmesi
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e Ogrencilerin magdur olma
riski

eilgili akademik birimlerden 6grencinin kayit dondurmasinin uygun
goriildiigiine iligkin yonetim kurulu karariin gonderilmesi

_Emine AYDIN e Sistemde eksik/yanlig eKayit donduruma kararinin dgrenci siciline iglenmesi
3 Kayit Dgndurma Ozlem KARAKAS  [Orta tanimlama sonucunda 6Zencinin [eKay1t dondurulan siirenin 6grencinin azami siiresinden
[slemleri Halime UNAL kayit dondurdugu donemin sayllmamasina dikkat edilmesi
Berna CANATAN azami siiresinden say1lmasi
e itibar kayb1
» Akademik birimlerden gelen kontenjan tekliflerinin
e Hak Kaybi hatali/eksik/celigkili olmasi,
Yatay Gegis e Ogrencilerin magdur olma e Yatay gecis kontenjanlariin mevzuata uygun sekilde belirlenip,
Kontenjanlar Mustafa ARSLAN  |Yiiksek riski belirlenmedigi kontrol edilir.
9 hazirlama iglemleri Fatma CAPTIR o Gorevde aksakliklar » YOKSIS’e islenen verilerin dogrulugu kontrol edilir.
o itibar kaybi » Kontenjanlarin Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina zamaninda
eTelafisi gii¢ zararlara sebebiyet [Pildirilmemesi.
verme riski
* Yatay gecis bagvuru sartlarinin mevzuatlara uygunlugu kontrol
edilir.
e Hak Kayb1 » Kabul kosullari, kay1t icin gerekli belgeler ile bagvuru/kayit
° Ogrencilerin magdur olma ta}rihleri web sayfasmdan ilan edilir.
riski » [lan edilen bagvuru tarihlerinde 6grencilerin bagvurularinin
Yatay Gegis Basvuru Emine AYDIN o Gorevde aksakliklar elektronik ortamda (merkezi) kabul edilmesi saglanir.
10 | ve Kayit Kilavuzu Ozlem KARAKAS o itibar kaybi * Kayit hakki kazananlarin listeleri web sayfalarindan ilan edilir.
hazirlama iglemleri Halime UNAL Yiksek |gTelafisi giic zararlara sebebiyet Ilan edilen tarihlerde 6grenci kayitlari yapilir.
Berna CANATAN » Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zliik dosyalarinin ilgili

verme riski

iiniversitelerden istenir, Kurum disina giden 6grencilerinin 6zlitk
dosyalarinin gonderilir ve YOKSIS esitlemesi saglanir
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Yabanci Uyruklu

e Kamu zarari

o Gog Idaresi kurumu ile yabanci uyruklu 6grencilerin ikamet is ve
islemlerini koordineli olarak yapmak,
eOSYM tarafindan yayimlanan kilavuzlarda ilgili yil igin|
iiniversitemiz birimlerinde yer alan program kontenjan ve kosullarinin|
takip edilmesi,
eOSYM tarafindan yayimlanan kilavuzlarda ilgili y1l igin programlara
yerlestirilen aday 6grencilerden istenen (kayit tarihi, kayit igin istenen

Ogrengi Basvuru, Ozlem KARAKAS Yiiksek le Ogrencilerin magdur olmast  [belgeler vb.) bilgi ve belgelerin incelenmesi.
11 | Kontenjan, Kayit ve |~ Berna CANATAN e Siiregte eksiklik e Oturum izni alamayan 6grencinin kagak duruma diismesi,
Ayrilis Islemleri
e Kontenjanlarin zamaninda YOKSIS’e bildirilmemesi
SGB-LS-0001 Rev: 00/19.12.2024
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12

Cift Anadal ve
Yandal kontenjan ve
lkosul islemleri

Fatma CAPTIR

Orta

e Ogrencilerin magdur olmasi

oCift Anadal ve Yandal kontenjan ve kosullari ile ilgili dnerilerin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi,

eBirim tarafindan Cift Anadal ve Yandal kontenjan ve kosullari ile
ilgili Fakiilte/Meslek Yiiksekokulu kurul karari ile kriterlerin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’na génderilmesi,

eBirimden gelen Onerilerin mevzuata uygunlugunun kontrol
edilmesi,

e Senatoda uygun goriilen ¢ift anadal ve yandal kontenjan ve kosul
Onerisinin OBS’ne yiiklenmesi,

eOBS iizerinden tekliflere iliskin kontenjan ve kosul kontroliiniin
birimler tarafindan yapilmasinin saglanmast,

e {lan edilecek program, kontenjan ve kosul dogrulugunun kontrol
edilmesi.

eUniversitemiz web sayfasindan kontenjan ve kosul ilanmin takip
edilmesi.

13

Kay1t Sildirme

Tim Personel

Orta

e Ogrencilerin magdur olma
riski

o Gorevde aksakliklar

e itibar kaybi

e Kaydini sildirmek isteyen 6grencinin ilisik kesme formunu
oidb@tarsus.edu.tr adresine mail atarak talepte bulunmas ilgili

talebin isleme alinarak dgrencinin sistemine yiiklenmesi
 Basarisizlik, eksik evrakla kayit, ayni diizeyde birden fazla
programa kayit, kayit yenilememe vb. nedenlerle akademik
birimlerin yonetim kurulu kararlari ile 6grencilerin iiniversite ile

alicaiz: Tracalise
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Askerlik Islemleri

Hakan KARABOGAZ

'Yiksek

eOgrencilerin magdur olma riski

e Milli Savunma Bakanlig1 ile YOK arasinda yapilan protokol
geredi; Askeralma Kanunu'na uygun olarak Universitemize OSYM,
'Yatay Gegis, Dikey Gegis, Miithendislik Tamamlama, Mahkeme
Karar1, YOK Karari, Af Kanunu ile yeni kayit yaptiran, Kayit
Donduran, Ders Kaydi yapmayan, bir veya iki yariyil uzaklastirma
disiplin cezasi1 alan, anadaldan mezun olup Cift Anadal programina
devam eden, hazirlik basarisizlik, CAP basarisizlik, azami 6grenim
stiresini tamamlamasi nedeniyle kaydi silinen, kendi istegiyle kayd
silinen, mezun olan T.C. Vatandas1 erkek dgrencilerinin askerlik
islemlerinin olustugu durumlarin en kisa siirede YOKSIS'e
verilerinin girilerek REST Servis araciligiyla Asker Alma Sube
Miidiirliigiine iletilmesi.

15

Ogrenim Ucreti/Katki
Pay1 Islemleri

Hakan KARABOGAZ

'Yiksek

e Ogrencinin magdur olmasi
e Kamu zarari

e itibar kayb1

e Hak kayb1

o Katki pay1/6grenim iicreti miktarlarina iligkin Cumhurbagkani
Kararinin takip edilmesi

e Ogrenim iicreti ve 6demeye etki eden donem uzatan, ikinci
iiniversite okuyan, yabanci uyruklu, azami siiresini agsan ve hazirlik
sinifinda ikinci y1lim1 okuyan 6grenci takip ve kontrollerinin
saglanmasi

e Universitemiz Y6netim Kurulunca belirlenen {icretlerin web
sitesinde ilan edilmesinin saglanmasi

e Belirlenen ticretlerin 6grenci bilgi sistemine zamaninda
tanimlanmasinin saglanmasi
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» Mevzuatlarin, mevzuat hazirlama usul ve esaslarina uygun
hazirlanmasina dikkat edilir.
» Dayanak gosterilen mevzuatlarla ¢celismemesine dikkat edilir.
Daire Bagkanligimiz tarafindan hazirlanan veya birimlerden gelen
[1gili alanda e Hak Kayb1 yonetmelik/yonerge/usul ve esaslarin taslagi mevzuat inceleme
'Y onetmelik/Y 6nerge eic ve dis paydaslarin magdur komisyonuna/senatoya sunulur.
16 |Hazirlama ve Fatma CAPTIR Yiksek olmast » Senatonun Kararina gore onaylanan yonetmelikler
Degisiklik Islemleri eitibar kaybi Cumhurbagskanlik Mevzuati Gelistirme ve Yayim Genel
« Hazirlanan mevzuatlarin eksik, [Mudirligiine Resmi Gazetede yayimlanmak tizere gonderilir. Senato
yanlis, celiskili olmasi ve Kararlfla gore yénerge./l.l‘sul ve eﬁasla.r Wel? saﬂyfasmda. yaymlamr.
zamaninda yapilamamasi. * Bu siireclerde gerekli 6zenin gosterilmesi, siire¢ igerisinde
aksamaya sebebiyetin engellenmesi yoniinde gerekli kontroller
yapilir
eBirimler tarafindan Azami 6grenim siiresi sonu islemlerine iligkin
e Hak Kaybi yonerge kapsaminda gerekli islemlerin yapilmasi ve Ogrenci Isleri
) e Ogrencilerin magdur olma Daire Baskanligi’na yonetim kurulu kararlarin géonderilmesi,
Azami Ogrenim _Emine AYDIN riski eOgrenci Isleri Daire Bagkanligi’nin gelen kararlar dogrultusunda
17 Stresi Dolan Ogrenci| Ozlem KARAKAS  [Yiiksek e Telafisi gii¢ zararlara ilgiili 6grencilerin donemlerinin titizlikte kontrolleri saglanarak ve
[slemleri Halime UNAL sebebiyet verme riski 'YOKSIS giincellemelerinin yapilmasi
Berna CANATAN e azami siiresinin dikkatli
kontrol edilmesi
eHak Kayb1 eMezun Ogrencilere verilecek belgelerin diizenlenmesine Iliskin
Diplomalarin basimi, ) Emine AYDIN Oogrencilerin magdur olma riski|Ydnergeye gore diizenleme yapilmasi,
diploma ekinin basimi|  Ozlem KABAKAS e itibar kayb1 e Yonetim Kurulu kararlar ile OBS iizerindeki verilerin
18 |© muhafazas1 Halime UNAL Yiiksek e Kamu zararima sebebiyet karsilastirilarak diplomalarin diizenlenmesi.
islemleri Berna CANATAN verme riski » Diploma belge giivenligi kilitli arsiv dolaplar1 ile saglanir
Ali Can KILINC « Sorusturma ag1lmasi » Diplomasini sahsen alan Mezunun veya vekalet verilen kisinin
Nihat TIMUR kimlik kontroliiniin yapilir.
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Aymi anda iki e Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan YOKSIS ten alinan aym
Onlisans/lisans Emine AYDIN e Hak Kayb1 anda iki onlisans/lisans programina kayitli 6grenci listesinin kontrol
19 |programina kayitl Ozlem KARAKAS (Orta e I¢ ve dis paydaslarin magdur |edilmesi ve ilgili kurum ve kisilerle iletisime gegilerek gerekli
ogrenci kontrolii ve Halime UNAL olmasi diizeltmelerin yapilmasinin saglanmasi.
diizeltilmesi Berna CANATAN
©100/2000 YOK Doktora Burs Programi kapsaminda burs almakta
olan bursiyerlerin ilgili Egitim Ogretim yili ilgili dénemi igin
e Ogrencilerin magdur olmas1  |aktarilacak olan kaynaklarin dogru aktarilmasi amaciyla yiiriitiilen|
20 [Burs Islemleri Halime UNAL Yiiksek e Kamu zarari durum giincelleme islemlerinin, YOK Yiiksekdgretim Proje
o itibar kayb1 Gelistirme ve Destekleme Daire Bagkanligi tarafindan iist yazi ile
e Hak kaybi bildirilmesi
e Bursiyerlerin takibinin yapilmasi
* Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin, gerekli veri ve bilgilerin
dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili personel tarafindan dikkatlice
eic ve dis paydaslarin magdur |yapilmast,
Birim Faaliyet olmasi » Faaliyet raporu Strateji Daire Bagkanligi’na génderilmeden 6nce
21 [Raporu ve I¢ Kontrol Fatma CAPTIR Orta eitibar kaybi ilgili Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan son kontrollerin
Caligmalari gerceklestirilmesi. Giivence Beyan1 Formu doldurularak ilgili birime

ve OIDB web sayfasinda yaymlanmasinin saglanmasi.
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eUniversitemiz Kalite Koordinatérliigii ve Birim Kalite
Komisyonunca alinan kararlarin uygulanmasinin saglanmasi
e Birim is ve islemlerinin Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al
) e itibar kayb1 (PUKO) metotlar1 kullanilarak yiiriitiilmesinin saglanmasi,
b Birim Kalite Islemleri Fatma CAPTIR Orta e Toplanan verilerin giivenilirliginin dogrulanmasi,

Berna CANATAN eToplanan veriler iizerinde kapsamli analizler yapilmasi, e Analiz
sonuclarina dayali olarak raporun igerigi ve onerileri belirlenmesi,
eHazirlanan raporun ilgili paydaglarla zamaninda ve dogru sekilde
paylasilmasi.

e Kamu zarar1
e i¢ ve dis paydaslarin magdur )
olmast e Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
e itibar kaybi e ihtiyacin tespit edilmesi
23  [Harcama Yetkililigi [Mustafa ARSLAN Yiiksek eOdeneklerin etkili, ekonomik, |® Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
[slemleri verimli kullanilmamasi gergeklestirilmesinin saglanmast
e Cezai yaptirimlar
e Kamu zarar1
e i¢ ve dis paydaslarn magdur
olmas1 .
o itibar kayb1 e[sin yaptirilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
4  |Gerceklestirme Fatma CAPTIR Yiiksek e Odeneklerin etkili, ekonomik, [hazirlanmast siireglerinin ilgili mevzuatlar gergevesinde
Gorevliligi verimli kullanilmamasi gerceklestirilmesi

e Cezai yaptirimlar
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e Hak Kaybi

e Kamu zarar1

e i¢c ve dis paydaslarin magdur
olmasi

eBirim biinyesinde goreve baslayis/ayrilis yapan personelin sgk
tescil islemlerinin siiresi icinde yapilmasi
eBirim biinyesinde gorev yapmakta olan personelin maasina etki

Birim Maag e itibar kaybi eden ek gosterge, derece/kademe vb. degisikliklerin siiresi i¢inde
25 Mutemetligi Berna CANATAN Yiiksek e Odeneklerin etkili, ekonomik, [ilgili sistemlere girislerinin yapilmast
verimli kullanilmamasi oEksik ve fazla 6demeye sebebiyet verilmemesi
e Cezai yaptirimlar
eBirimin deposundaki; kayit dosyasi, mezuniyet dosyasi sayisinin
giincel tutulmasi,
e Kayit dosyasi, mezuniyet dosyasi sayisinin 2000’er adetin altina
diismemesine 6zen gosterilmesi,
eUc ayda bir birim i¢i personelin malzeme taleplerinin alinmast,
eBasimi yapilacak ilgili dosyalar/malzemeler i¢in diizenlenen teknik
raporun, satin alma islemi yapacak Idari ve Mali Isler Daire
Taginir Kayit/Kontrol  Kamu zarari Baskanligi’na gonderilmesi,
26 Islemleri Fatma CAPTIR Yiksek ® Cezai yaptirimlar e Alim1 yapilan basili dosya/malzemelerin ayniyat kaydina alinmast,
Berna CANATAN

eDaire i¢i is ve islemlerin saglikli ve seri sekilde
gerceklestirilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan malzemenin, ilgili
birimden talep edilmesi, eger ilgili birimde yok ise malzemeye
iligkin teknik raporun ilgili birimce hazirlatilmasi ve baskanliga
ulastirilan raporun Idari ve Mali Isler Daire Baskanlii’na
gonderilmesi.

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

Hazirlayan

Birim Amiri

Onaylayan

Harcama YetKkilisi
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