MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI

OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LiSTESI

Hassas Gorevler

Gorevin Yuratiildugi

Birim

Gorevin yerine getirmeme sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Yénetmelik/Yonerge
Usul ve Esaslar
Hazirlama

Ogrenci isleri Daire
Bagkanligi

1- Ogrencilerin magdur olma
riski

2- Telafisi glic zararlara
sebebiyet verme riski

3- Gorevde aksaklk

4- itibar kaybi

Yonetmelik/Yonerge Usul ve Esaslar Hazirlar
hakkinda gerekli glincellemeler yapilmasi
icin senatoya sunulur.

Universite Yonetim
Kurulu/Senato
Kararlari islemleri

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1- Ogrencilerin magdur olma
riski

2- itibar kaybi

3- Gorevde aksaklk

Universite Yonetim Kurulu/Senato
Kararlari islemleri zamaninda ilgiler
tarafindan sisteme islenir.

Akademik Takvim
islemleri

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi

1- Kurumun itibar kaybetmesi
riski
2-Gorevin aksamasi

1-Akademik Takvim Taslaginin hazirlanmasi
2-Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya
sunulmasi

3- Akademik Takvimin Kurumsal sitede ilan
edilmesi

4- Senatoda onaylanan Akademik takvimin
YOK'e bildirilmesi

Yatay Gegis islemleri

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi

1-Yatay gegcis ile 6grenci
Alinamamasi riski

2-Gorevin aksamasi

3-Ogrencilerin magdur edilmesi

1-On-line ilani site tzerinden yapilr.
2-ilan edilen basvuru tarihlerinde
ogrencilerin basvurularinin gerekli
belgelerle birimler tarafindan kabul
edilmesinin saglanmasi

3-Yatay gegcisi kabul edilen 6grencilerin
kayitlarinin gerekli belgelerle yapilmasinin
saglanmasi

4-Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zliik
dosyalarinin ilgili Gniversitelerden
istenilmesi, Kurum disina giden 6grencilerin
ozliik dosyalarinin génderilmesi

Disiplin Cezasi Alan
Ogrenci islemleri

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

1-Gorevin aksamasi
2-Sorusturma
3-itibar kaybi

1-Birimler Disiplin Kurulu Kararina istinaden
ceza alan 6grencilerin bilgilerini istenilen
formatta hazirlayarak Daire Baskanligimiza
gonderir.

2- Baskanligimiza gonderilen bilgiler Sube
Mudiri tarafindan kontrol edilerek
Otomasyon sistemine girilir ve istenilen
formatta YOKSIS'e islenir.

Diploma ve Diploma
Eki islemleri

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1-Ogrencinin magdur olma riski
2-Gorevin aksamasi

1-Mezun durumda olan 6grencilerin listesini
cikararak onay icin ilgili Akademik Birime
gondermek

2- ilgili Akademik Birimin onayi alindiktan
sonra Mezun durumda olan 6grencileri
otomasyon sistemi tizerinden mezun etmek.
3-imza karsilig diplomalari dgrencilere
teslim etmek.

4- Diploma Eki dlizenleyerek 6grencilere
teslim etmek.

Not Diizeltme islemleri
ve Muafiyet islemleri

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

1-Ogrencilerin magdur olmasi
2-Sorusturma

3-Gorevin aksamasi

4-itibar kaybi

1-Birimlerden gelen YKK kararlari Sube
Mudura tarafindan kontrol edilerek yanlishk
varsa ilgili birime iade edilir. Yanhslik yoksa
islem yapmak Uzere ilgili personele islem
yapilmasi igin gonderilir.




2-Akademik Birimler tarafindan ders
muafiyeti islenen 6grencilerin muafiyet
islemleri birimlerce kontrol edilir.

Kesin Kayit islemleri

Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi

1-Cezai islem uygulanmasi
2-Kurumun itibar kaybetmesi
3-Sorusturma agilmasi
4-Gorevin aksamasi

1-Kayitlarin yapilacagi yer ve tarihler
OSYM'ye bildirilir.

2-Kayit igin gerekli belgeler ile kayitlarin
yapilacagi yer ve tarihler web sayfamizdan
ilan edilir.

3- Akademik Birimlere kayitlarda gérev
alacak personelin gorevlendirilmesi igin yazi
yazilir.

4- Kayit igin gerekli arag gerecin belirlenerek
temin edilmesi saglanir.

OSYM Kontenjanlarin
Bildirilmesi

Ogrenci isleri Daire
Bagkanhgi

1-Universite programlarina
ogrenci alinamamasi riski
2-Telafisi gli¢ sonuglara yol
acma riski

3-Gorevin aksamasi

1-OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin
kontenjan Onerilerinin istenilmesi lizerine
OSYM kontenjan énerilerinin birimlerden
istenilmesi.

2-Birimlerden gelen kontenjan onerilerinin
kontrol edilerek birlestirilmesi ve Senatoya
sunulmasi.

3-Senatoda birimlerin kontenjan
onerilerinin degerlendirilmesi ve son sekline
getirilerek 6grenci islerine gonderilmesi.
4-Universitemizin OSYM kontenjan
dnerilerinin OSYM'nin internet sayfasindaki
ilgili tabloya islenir.

Kredi /Burs islemleri

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1-Ogrencilerin magdur olmasi
2-Gorevin aksamasi

1-Burs alip ta basarisiz olan 6grencilerin
KYK’ya bildirilir.

2-Burs ve Kredi alan 6grencilere ait bilgilerin
KYK’ya dogu ve zamaninda bildirilmesi
saglanir.

YOKSIiS’e Veri Aktarimi
islemi

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhgi

1-Ogrencilerin magdur olmasi

2-Gorevin aksamasi

3-istasitiki bilgi alacak
Kurumlarin veri alamama riski

4-Sorusturma

5-Zaman kaybi

6-itibar kaybi

1-Ogrencilere ait bilgilerin giinliik olarak
YOKSIS veri tabanina aktarilir.

2-Ogrenci bilgilerinde hata olmasi
durumunda olarak diizeltilir.

Ders Kayit/Kayit
Yenileme islemleri

Ogrenci Isleri Daire
Bagkanhgi

1-Ogrencilerin Ders Kayit
islemlerinde sikinti magdur
olmasi

1-Ogrencinin zamaninda derse kaydini
yapamama riski

2- Gorevde aksakhklar

3- itibar kaybi

4- Hak kaybi

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi Web Sayfasi

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1-Ogrencinin magdur olma riski
2-Gorevin aksamasi
3-iletisim

1-itibar ve giiven kaybi

2-Verilen bilgilerin hataya sebebiyet verme
riski

3-Gizli bilgilerin paylasiimasi riski

ic Kontrol Sistemi
calismalari(Faaliyet
Raporlari, Gostergeler,
Stratejik Plan)

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1-itibar ve Giiven kaybinin
olmamasi

1-Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi

2-itibar ve gliven kaybi

3-Verilecek bilgiye dayali olarak kurumun
yurutecegi calismalarda hataya sebebiyet
verme riski

Ogrenci Kimlik Kart
islemleri

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1-Ogrencilerin magdur olma
riski

1-Ogrencilerin giris-cikislarinda sikint
yasamamasl

2-Ogrenciler Yemekhane islemlerinde
magdur olmamasi

Gergeklestirme
Gorevliligi islemleri

Ogrenci isleri Daire
Baskanligi

1-itibar ve Giiven kaybinin
olmamasi
2-Hesap Verme Sorumlugunun

1-idari Para Cezasi
2-Kamu Zarari
3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi




