Boliim/Program/A.B.D. A¢ma ve ilk Defa Ogrenci Alim islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Baskani Kurumun itibar kaybetmesi Sorusturma Verilen YOKSIS'e son giris tarihi kontroliiniin yapilmast. Akademik birimlere teflif
personel agilmasi Gorevde aksakliklar yazilannin cevabi igin belirli bir tarih verilmesi. Gelen tekliflerin kontrol edilerek Egitim
Komisyonuna ve ardindan Senatoya sunulmas1. Senato kararlarinin geciktirilmeden ivedilikle YOKSIS'e girilmesi.
Akademik Takvim Islemleri Gorev taniminda belirtilen [ Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii Gorevde aksakliklar tibar kaybr Yiiksek | Akademik takvim taslagimin Egitim Komisyonunda goriisiilmesi ve Senatoya sunulmasi. Senatoda kabul edilen
personel Zaman kaybi Ogrenci ve akademik takvimin OBS'ye girilmesi. Akademik takvimin OBS'ye girilmesi ve akademik
personelin magduriyet yasama riski. birimlere iist yazi ile duyurulmas.
Not Diizeltme ve Muafiyevintibak islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii Ogrencinin hak kaybi ve magduriyet yasama riski {tibar kaybt Yiiksek | Yatay gegislerde 6grenci transkriptinin muafiyet/intibak islemleri igin ilgili akademik birime ginderilmesi. Akademik birimlerden gelen her
personel Gorevde aksakliklar inti ve not diizeltme OBS'de dgrenci sayfasina islenmesi. Not diizletme islemlerinde ilgili akademik personele bilgi
verilmesi.
Yatay Gegis Islemleri Gorev taniminda belirtilen [ Vekalet birakilan personel Daire Bagkant tibar kaybr Ogrencinin hak Yiiksek  [OBS'nin yatay gegis islemleri igin hazir hale getirilmesi ve gerekli kontrollerin yapilmasi. Duyurulann zamaninda
personel kaybi ve magduriyet yasama riski idari sorusturma riski yapilmast. Akademik birimden gelen listeye gore kayt
islemlerinin baslamast.
Kesin Kayit islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Baskani tibar kaybr Ogrencinin hak Yiiksek  |OBS'nin cevim ici veya yiiz yiize kesin kayit islemleri igin hazir hale getirilmesi ve gerekli kontrollerin yapilmasi.
personel kayb1 ve magduriyet yasama riski idari sorusturma riski
YOKSIS Veri Aktarimi ve Teyitlesme Islemleri Gorev tamminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Bagkan itibar kaybi Ogrencinin hak Yiiksek 'YOK veri tabanina aktarilan verilen teyitlesmesi OBS iizerinden yapilir. Verilerde hata varsa
personel kaybi ve magduriyet yasama riski duzeltilerek tekrar gonderilir.
Ders Kayit/Kayit Yenileme islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii tibar kaybr Ogrencinin hak Yiiksek | Akademik birimlerden gelen ders dagilimlarinin Ogrenci Bilgi Sistemine islenmesi. Gevrim igi ders kaydinin
personel kaybi ve magduriyet yasama riski ogrenciler tarafindan yapilabilmesi igin OBS'nin hazir hale getirilmesi ve gerekli kontrollerin yapilmast. Danisman onaylarin hatirlatmak igin e-postalar
gonderilmesi ve OBS iizerinden hatirlatma duyurularinin yapilmast.
Harg/Katki Pay1 Islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Sube Miidiirii tibar kaybr Ogrencinin hak Yiiksek  [Her yil yayimlanacak Cumhurbaskanhg: karanni takip etmek Kati pay/6grenim iicreti
personel Kaybi ve magduriyet yasama riski Mali kayip tablolarini ve dnerilerini karara baglanmak iizere Universite Yonetim Kuruluna bildirmek Gikan karan Ogrenci Bilgi Sistemine tam ve
zamaninda islemek
Diploma ve Diploma Eki Islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Baskani Ogrencinin hak kaybi ve magduriyet yasama riski tibar kaybr Yiiksek | Mezun listesinin donemlik OBS'den alinmast ve ilgili akademik birime gonderilmesi. Diplomalarin basilarak, Daire
personel Gorevde aksakliklar Baskant, akademik birimler Dekan/Miidiir ve Rektortin onayina sunulmast Diplomann imza karsiliginda mezunun kendisine veya noter
onayh vekaletname verdigi kisiye teslim edilmesi
Ogrenci Alim Kontenjanlannin Belirlenmesi Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Bagkant lgili program/boliime dgrenci alamama riski tibar kaybr Yiiksek | YOKSIS'e belirtilen siire gergevesinde akademik birimlere yazi yazilmast. Gelen tekliflerin Egitim
personel Gorevde aksakliklar idari Komisyonunda goriisiilmesinin ardindan Senatoya sunulmast. Alinan kararin geciktirilmeden ivedilikle YOKSiS'e
sorusturma riski islenmesi.
Universite Yonetim Kurulu ve Senato Kararlart islemleri Gorev tamminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Bagkan Ogrencinin hak kaybi ve magduriyet yasama riski itibar kaybt Yiiksek Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca UYK veya Senatoya sunulmak iizere gonderilen yazilarin kararlarinin gelip gelmedigi takip edilir. Genel Sekreterlik
personel Gorevde aksakliklar Makaminca gonderilen kararlarin geregi yapilir. Akademik birimlere gonderilmesi gereken
Kararlar ivedilikle yazilir.
Ogrenci Kayit Silme Tslemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Baskani Ogrencilerin magduriyet yasama riski itibar kaybr Yiiksek  [Kayit silme talebinde bulunan ogrencinin akademik birimine bizzat veya noter onayh vekili vasitasiyla bagvurmast lisik kesme formu ve
personel - P ine yazilan iist yazinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina gonderilmesi Tigili birimin sorumlusu tarafindan 6grencinin
ilisiginin kesilerek yeni durumun YOKSiS'e gonderilmesi.
Maas Odemesi Islemleri Mutemet Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii Personelin magduriyet yasama riski Gorevde, Yiiksek  [Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca istenilen tarih araliginda maaslarin KBS iizerinden hesaplanmast. Hesaplananan ve gikulart alinan
aksakliklar tibar kaybi maas evrakinin Maas Mutemedi, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince i i ve belge {iniin yapilmas1.
Ogrenci Kayit Dondurma Islemleri Gérev tamminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Sube Miidiirii Personelin magduriyet yasama riski Gérevde Yiiksek Akademik birimlerden gelen dgrenci kayit dondurma talebi dgrencinin kartina OBS (izerinden islencrek YOKSiS'e gonder Kayit dondurma siiresi
personel aksakliklar itibar kaybr sona eren dgrencinin OBS iizerinden dgrencilik durumu eski haline getirilir.
Ogrenci Mezuniyet islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Daire Baskani Ogrencilerin hak kaybi ve magduriyet yasama riski ftibar kaybi Yiiksek  |OBSden mezun listesi hazirlanir ve ilgili akademik birimlere gonderilir.  Ogrencilerin ilisik kesmeleri OBS iizerinden idari birim yetkililerince yapilir. Akademik|
personel birimlerden gelen yonetim kurulu Kararlan OBS'ye islenerck grenciler mezun edilir.
SGK Islemleri Mutemet Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii Kesencklerin zamaninda gonderilmemesi. Hak kaybi. Yiiksek  [SGK kesencklerinin tam ve belirtilen yasal siireler igerisinde ilgili personel tarafindan girilmesinin saglanmasi.
Para cezas.
Birim c-posta Islemleri Gorev taniminda belirtilen | Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii tibar kaybr Gorevde, Orta Giinliik olarak kurumsal e-posta kontrol edilir. E-postanin konusuna
personel aksakliklar Ogrencilerin magduriyet |gore hemen yamit verilir veya ilgili akademik/idari birime yondendirilir.
yasama iski
Taginir Kayit ve Kontrol Islemleri Taginir Kayit Yetkilisi Vekalet birakilan personel Sube Mildiirii Tagmnrlarin kaybolmast Yiiksek [ Depodaki mal/malzemelerin kontroliiniin yapilmasi. Kisilere zimmete gikarilmasi veya tiiketim malzemesi ise depodan disilmesi. Yilsonu saymlarinin
yapilmasi
Ogrenci Askerlik Islemleri Gorev taniminda belirtilen [ Vekalet birakilan personel Ogrencinin hak kaybr ve magduriyet yasama riski tibar kaybr Yiiksek  [Her yil Ekim ayinda OBS iizerinden ASAL'a tecil taleplerinin gonderilmesi.
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