Hassas Gorev Tespit Formu

Birim iTU Ogrenci igleri Daire
Alt Birim
Sira m Hassas Gorevi . N Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Risk Diizeyi . .
no Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1-Bir 6nceki yilin Akademik Takviminin baz alinarak galismanin baslatilmasi
Daire Bagkani 1-Gorevde aksakliklar PR v S i s
Sube Mudiirt 2- Ogrencilerin, 6gretim Uyelerinin ve personelin 2-llgil birimlerin Gnerilerinin alinmasi
1 |Akademik Takvim islemleri Sef Yiiksek ma“tg:iur olma r‘;skig v P 3-OSYM kayit takvimi, resmi ve dini tatiller, bir dnceki seneye ait akademik takvim dikkate alinarak yeni akademik takvim taslaginin olusturulmasi
) g 4-Akademik takvim taslaginin senato onayina sunulmasi
Sistem Sorumlular 3- Itibar kaybi ) L R
5-Senatoda onaylanan akademik takvim OIDB nin web sayfasinda duyurulur
. 1-Fakiilte/enstit(i/TMDK kurul karari ile yeni program/béliim agilmasi yoniindeki talebin OiDB ye bildirilmesi
1-Cezai islem uygulamasi . - .
g . . — . . . 2-Talebin SEK te gortstlmesi
B&lim/Program (Lisans ve Lisansiistii) Daire Bagkani . 2-Kurumun itibar kaybetmesi ; e
2 X X Yiiksek 3-SEK'de uygun bulunan programin/béliimiin Senato onayina sunulmasi
Program Agma Islemleri Sekreter 3-Sorugturma agilmasi e - " N ) .
N 4-Senatoda agilmasi uygun bulunan Programin/Bélimiin agilmak iizere YOK e génderilmesi
4-Gorevde aksakliklar - . .
5-YOK tarafindan agilmasina onay verilen Programin/Béliimiin agilmasi
Ogrenci Dekani ve Yardimcilari 1-Ogrencilerin magdur olma riski 1-Fakiilte/TMDK dan gelen ders plani énerilerinin OIDB de 6n incelemesi
3 Lisans Ders Planlarinin Olusturulmasi, Daire Bagkani Yiiksek 2-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski 2-FKK/TMDK kararinin SEK'e sunulmasi
Guncellenmesi Sistem Sorumlulari 3-Gorevde aksakliklar 3-SEK'de uygun bulunan planin Senato onayina sunulmasi
Sekreter 4- itibar kaybi 4-Senatoda uygun bulunan planin OiDB tarafindan OBS ye islenmesi ve Ders planinin OIDB nin web sayfasinda duyurulmasi
1-Lisansiistli programlar igin Enstitiilerden program kontenjanlarinin istenmesi, Enstitiiler tarafindan bildirilen kontenjanlarin Universite Senatosuna
. 1-Ogrencilerin magdur olma riski sunulmasi
Lisansustt, OSYM, Lisans Yabanci Daire Bagkani 5 o 5 R . = . . R
o . " 2-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski 2-OSYM tarafindan LYS kontenjanlarin talep edilmesi Gzerine Dekanliklardan ve Konservatuvar
4 |Uyruklu ve Yatay Gegis Ogrenci Sekreter Yuksek N e X ) o ) 3 N . . - .
. N . ) 3-Gorevde aksakliklar Mudurlagiunden kontenjanlarin talep edilmesi, Universite Senatosuna sunulan kontenjanlarin OSYM sistemine girilmesi
Kontenjanlarinin Belirlenmesi Sistem Sorumlusu o . e s . . . . R . -
4- Itibar kaybi 3-Yiksekdgretim Kurumu tarafindan Yurt Digi Lisans programlari ile Yurt Igi ve Yurt Digi Yatay Gegis kontenjanlarinin talep edilmesi tizerine Dekanliklardan ve
Konservatuvar Miidirliigiinden kontenjanlarin talep edilmesi,Universite Senatosuna sunulan kontenjanlarin YOK sistemine girilmesi
. 1-Ogrencilerin magdur olma riski . N . . . . L s M
" A Daire Bagkani o . . 1-YOK tarafindan alinan karar dogrultusunda Universitemizde olusturulan komisyon tarafindan Yénetmelik/Yénerge taslagi hazirlanmasi
Yonetmelik/Y6énerge Usul ve Esaslar = 2-Telafisi gug zararlara sebebiyet verme riski R o . X . .
5 Sekreter Yuksek N 2- Hazirlanan Yénetmelik/Yénerge taslaginin Senato'da gorisilmesi
Hazirlama - . o . 3-Gorevde aksakliklar , . . o L
lIgili Komisyon Uyeleri 4 itibar kaybt 3- Senato'da uygun bulunan kararin Resmi Gazete'de yayinlanmasi ve Universitemiz web sayfasinda duyurulmasi.
1-Onkayit sistemine yeni dénem tanimlanmasi
2-Adaylarin basvuru baglangig ve bitis tarihi, basvurularin kontrol tarihleri, bagvurularin degerlendirme tarihleri, basvuru tercih sayisinin sisteme girilmesi
3-Sisteme yiklenecek belgelerin tanimlanmasi
1- Hak Kaybi 4-Lisansusti programiysa Referans verilen kisinin referans mektubu en son giris tarihinin sisteme girilmesi
Daire Baskani 2-Ogrencilerin magdur olma riski 5-Tirk Musikisi Devlet Konservatuvari lisans programiysa Programlarin yas sinirlari, eleme sinavi jurisi, sinav tarih ve saatlerin sisteme girilmesi,Lise, lise tiird,
6 |Onkayrt Sisteminin Hazirlanma iglemleri & Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar mezun olunan alan ve programlarin sisteme girilmesi

Sistem Sorumlusu

4- itibar kaybi
5-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski

6-Bagvurularin kontrol edilmesi icin personel kullanici adi ve sifre tanimlanmasi

7-Bagvurularin degerlendirilmesi igin kullanici adi ve sifre tanimlanmasi

8-Onkayit sisteminin ilgili dénem igin test edilmesi

9-Test islemi sonucu hata bulunduysa gerekli dizeltmelerin yapiimasi

10-Test islemi sonucu hata yoksa Akademik Takvimde belirtilen tarihlerde bagvurularin baglatiimasi




Yurt Digi Kontenjanindan Lisans

Daire Bagkani

1- Hak Kaybi
2-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Kontenjanlarin Yiiksekogretim Kurumu tarafindan ilan edildikten sonra bagvuru duyurusunun ve kontenjanlarin GiDB web sitesinde ilan edilmesi

2- Bagvurularin kontrolii igin kullanici ad),sifre ve url bilgisinin ilgili personele verilmesi

3-Basvurularin dnkayit sisteminden (Bagvuru formu ve gerekli evraklarin elektronik ortamda) alinmasi ve basvurularin kontrolt

4- Bagvurunun ret/kabul edilen adaya Onkayit sistemi tarafindan bagvurunun ret/kabul edildigine iliskin e-posta génderilmesi

5-Basvurularin degerlendirilmesi ve sonuglarin 6nkayit sistemine girilmesi igin kullanici adi, sifre ve URL bilgisinin Bolim Bagkanliklarina génderilmesi

6-Bolum Baskanliklari tarafindan degerlendirme sonuglarinin (program bazinda asil, yedek ve kabul edilmedi), ve kabul edilmediyse gerekgesinin énkayit

N . |Memur Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar 3 N o )
Programlarina Basvuru ve Kabul islemi 3 - sistemine girilmesi
Sistem Sorumlusu 4- Itibar kaybi N . - . . .
L X . 7- Onkayit sistemi Gzerinden yerlestirme igsleminin yapilmasi
5-Telafisi gli¢ zararlara sebebiyet verme riski . N S - . " . L .
8-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan adaylarin listesi ile kayit tarihi ve kayit igin gerekli belgelerin OIDB web sitesinde ilani
9-Kayit hakki kazanan adaylar igin kabul mektubunun hazirlanmasi ve Basvuru esnasinda beyan edilen emaillerine kabul mektubunun gonderilmesi
10-Kayit-Kabul Stireci
11-Kayit yapmayan asil listedeki adaylarin yerine yedekten asile gegecek adaylarin belirlenmesi ve OiDB web sitesinde ilani
1-Kontenjanlarin Yiksekogretim Kurumu tarafindan ilani
2-Bagvuru duyurusu ve kontenjanlarin OiDB web sitesinde ilani
3-Basvurularin kontroli igin kullanici adi, sifre ve url bilgisinin ilgili personele verilmesi
4-Bagvurularin dnkayit sisteminden (bagvuru formu, gerekli evraklar, derslerin ve igeriklerin elektronik ortamda) alinmasi ve kontrolu
5-Aday bagvuru sartlarini saglamiyorsa basvurunun ret edildiginin 6nkayit sistemine girilmesi,6nkayit sistemi tarafindan bagvurunun ret edildigine iliskin e-
posta gonderilmesi ve adayin bagvurusunu glincellemesinin saglanmasi
6-Aday basvuru sartlarini sagliyorsa bagvurunun kabul edildiginin énkayit sistemine girilmesi,Onkayit sistemi tarafindan otomatik bagvurunun alindigina iligkin
1- Hak Kavb! adaya eposta gonderilmesi
. X . y . N o 7-Basvurularin degerlendirilmesi ve sonuglarin 6nkayit sistemine girilmesi igin kullanici adi, sifre ve URL bilgisinin Dekanliklara génderilmesi
Yurt igi Kurumlar Arasi ve Yurt Disindan |Daire Bagkani 2-Ogrencilerin magdur olma riski . L o N ) o N
. . " - 8-Ogrencilerin OSYM puanlarinin web servis ile OSYM den alinmasi ve énkayit sistemine islenmesi
Lisans Programlari Yatay Gegis Bagvuru |Memur Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar

ve Kabul, Kayit islemleri

Sistem Sorumlusu

4- itibar kaybi
5-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski

9-Bolum Bagkanliklar tarafindan degerlendirme sonuglarinin sisteme girilmesi

10-Onkayit sistemi iizerinden yerlegtirme igleminin yapilmasi

11-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan 6grencilerin listesi, kabul edilmeyenlerin kabul edilmeme gerekgeleri ile kayit surecine iliskin duyuru taslaginin
hazirlanmasi

12-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan &grencilerin listesi, kabul edilmeyenlerin kabul edilmeme gerekgeleri ile kayit siirecinin OiDB web sitesinde ilani
13-Aday asil listedeyse 6grencinin istenilen evraklar ile OiDB ye bagvurarak kabul islemini yapmasi

14-Ogrenci kabul islemini yaptiysa Ogrencinin YOKSIS ten kayith oldugu iiniversite ve program bilgilerin kontrolii,beyan edilen bilgiler ile YOKSIS bilgileri ayni
ise 6grencinin yerlestigi programa kaydinin yapilmasi

15-Asil listedeki adaylardan kayit yapmayan varsa Kayit yapmayan asil listedeki adaylarin yerine yedekten asile gececek adaylarin belirlenmesi ve OiDB web
sitesinde ilani ve 8grencinin istenilen evraklar ile OIDB ye basvurarak kayit islemini tamamlamasi




iTU igi Yatay Gegis, GAP ve Yandal

Daire Bagkani

1- Hak Kaybi
2-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Kontenjanlarin Dekanliklar/ Konservatuvardan istenilmesi ve bildirilen kontenjanlarin Senatoya sunulmasi
2-Basvuru duyuru taslaginin hazirlanmasi

3-Basvuru duyurusu ve kontenjanlarin OiDB web sitesinde ilani

4-0BS de basvuru ile ilgili tablolarin ayarlanmasi

5-0BS Uizerinden 6grencilerin basvurularinin alinmasi

6-Basvuru listesinin OBS den alinmasi

7-Turk Musikisi Devlet Konservatuvari Yandal programlarina bagvuran 6grencilerin listesinin Konservatuvar Mudurligiine bildirilmesi ve Turk Musikisi Devlet
Konservatuvari Midirligtiniin Yandal programlari eleme sinavi sonucunu OiDB ye bildirmesi

8-CAP basvurusu olan 6grencilerin yiizdelik dilimlerinin OBS den alinmasi

9-Yerlestirme programina kontenjanlar, basvuru kosullari, 6grencilerin ytzdelik dilimlerinin girilmesi
10-Yerlestirme isleminin yapilmasi

9 A N Sistem Sorumlulari Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar ) " - - . N R R X .
Bagvuru, Kabul ve Kayit islemleri Memur 4- itibar kaybi 11-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan égrenci listesinin Fakiilte Dekanliklarina/Konservatuvar Mud\iltlugune gonderilmesi
o ) . 12-Fakiilte / Konservatuvar Yénetim Kurulu karart ile asil ve yedek olan égrenci listesinin onaylanarak OiDB ye bildirilmesi

5-Telafisi gli¢ zararlara sebebiyet verme riski ) I . e I . . " .
13-Yerlestirme sonucuna iliskin (asil ve yedek olan 6grencilerin listesi , taban ve tavan not ortalamalari, kabul edilmeyenlerin kabul edilmeme gerekgeleri ile
kayit stireci) duyuru taslaginin hazirlanmasi
14-Yerlestirme sonucuna (asil ve yedek olan 6grencilerin listesi, taban ve tavan not ortalamalari, kabul edilmeyenlerin kabul edilmeme gerekgeleri ile kayit
siireci) iliskin duyurunun OIDB web sitesinde ilan edilmesi
15-Asil listedeki 6grencilerin kabul islemini yapmalari igin 6nkayit sisteminin ayarlanmasi
16-Asil listesindeki 6grencilerin kabul islemini sistem tzerinden yapmalari
17-Kabul islemini yapan 6grencilerin yerlestigi programa OBS ne kaydinin yapiimasi
18-Yedekten asile gegen 6grencilerin belirlenmesi ve yedekten asile gegen 6grencilerin kabul islemini yapmalari igin 6nkayit sisteminin ayarlanmasi ve
sonuglarin ilani, 6grencilerin kabul islemini sistem tzerinden yapmalari
1-Basvuru duyuru taslaginin hazirlanmasi ve bagvuru duyurusunun OiDB web sitesinde ilani
2-Basvurularin kontroli igin kullanici adi, sifre ve url bilgisinin ilgili personele verilmesi
3-Ogrenci iTU programlarina kayithysa égrencilerin bagvuru formunu énkayit sisteminden doldurmasi
4-Ogrenci iTU programlarina kayith degilse 8grencilerin basvuru formunu énkayit sisteminden doldurmasi, istenilen belgelerin, intibak istenilen derslerin ve
igeriklerinin &nkayit sistemine girilmesi
5-Basvurularin kontréli
6-Aday bagvuru sartlarini saglamiyorsa Basvurunun ret edildiginin dnkayit sistemine girilmesi,6nkayit sistemi tarafindan bagvurunun ret edildigine iliskin e-
posta gonderilmesi ve adayin bagvurusunu giincellemesi
7-Aday basvuru sartlarini sagliyorsa basvurunun kabul edildiginin 6nkayit sistemine girilmesi

1- Hak Kaybi 8-Onkayit sistemi tarafindan otomatik basvurunun alindigina iliskin adaya eposta génderilmesi 9-Ogrencilerin OSYM puanlarinin web servis ile OSYM den

Merkezi Yerlestirme Puaniyla Lisans Daire Bagkani 2-Ogrencilerin magdur olma riski alinmasi
10 |Yatay Gegis (Ek Madde 1) Bagvuru, Kabul [Sistem Sorumlulari Yuksek 3-Gorevde aksakliklar 10-Aday basvurdugu programin yerlestigi yildaki taban puanini sagliyorsa asil ve yedek 6grencilerin belirlenmesi

ve Kayit islemleri

Memur

4- tibar kaybi
5-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski

11-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan 6grencilerin listesi, kabul edilmeyenlerin kabul edilmeme gerekgeleri ile kayit surecine iliskin duyuru taslaginin
hazirlanmasi ve OiDB web sitesinde ilani

12-Aday iTU iginden yatay gegis yapiyorsa ve KKTC, Denizcilik Fakiiltesi veya UOLP programlarina yerlestiyse veya iTU digindan yatay gegis yapiyorsa
dgrencilerin istenilen evraklar ile OiDB ye basvurarak kabul islemini yapmasi

13-Aday iTU iginden yatay gegis yapiyorsa (KKTC, Denizcilik Fakiiltesi veya UOLP digindaki programlarayerlestiyse) Ogrencinin kabul islemini énkayit sistemi
lizerinden yapmasi

14-Ogrenci kabul iglemini yaptiysa, ITU icinden yatay gegis yapiyorsa dgrencinin kayitl programdan kaydinin silinmesi ve Ogrencinin yerlestigi programa
kaydinin yapilmasi

15-iTU digindan yatay gegis yapiyorsa 6grencinin yerlestigi programa kaydinin yapiimasi

16-Yedekten asile gegenler belirlenip asil listedeki adaylardan kayit yapmayan varsa Kayit yapmayan asil listedeki adaylarin yerine yedekten asile gececek
adaylarin belirlenmesi ve OiDB web sitesinde ilani ve Ogrencinin yerlestigi programa kaydinin yapiimasi




Turk Musikisi Devlet Konservatuvari

Daire Bagkani

1- Hak Kaybi
2-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Turk Musikisi Devlet Konservatuvari Kayit Kabul Esaslari ve Girig Sinavi Kriterleri, eleme sinavi juri listesi, sinav tarih ve saatleri ile Bolim Baskanlarinin e-
posta adreslerinin Konservatuvar Mudiirliigiinden istenilmesi ve istenen bilgilerin Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

2-Basvuru duyurusunun GiDB web sitesinde ilani

3-Onkayit Sisteminin Hazirlanmasi

4-Bagvurularin kabul igin kullanici adi, sifre ve url bilgisinin Konservatuvar personeline verilmesi

5-Aday 6grencilerin bagvuru formunu énkayit sisteminden doldurmasi ve istenilen belgeler ile birlikte Konservatuvar Ogrenci islerine basvurmasi

6-Aday ogrenci istenilen belgeleri teslim ettiyse Aday 6grencinin basvurusunun kabul edildiginin Konservatuvar Ogrenci isleri tarafindan 6nkayit sistemine
islenmesi

7-Sistem tarafindan olusurulan eleme sinavi girig belgesinin 6grenciye teslim edilmesi

8-Eleme sinav sonuglarinin sisteme girilmesi igin kullanici adi, sifre ve url bilgisinin Muzik Teorisi B6lim baskanligina e-posta ile génderilmesi

11 !_isans Programlari Bagvuru ve Kayit Sistem Sorumlusu Yiiksek 3-§6revde aksakliklar 9-Eleme sinav sonuglarinin Muzik Teorisi Bolumu bagkanlig taraflqdan sisFeme girilmesi
Islemleri 4- Itibar kaybi 10-Konservatuvar Mudurliigi tarafindan Kabul Sinav tarihlerinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

5-Telafisi gli¢ zararlara sebebiyet verme riski 11-Eleme sinavinda basarili olup Kabul Sinavina girecek adaylarin listesi ve Kabul Sinav takviminin OiDB web sitesinde ilani
12-Kabul sinav sonuglarinin sisteme girilmesi igin kullanici ad, sifre ve url bilgisinin Turk Musikisi Devlet Konservatuvari B6lim Baskanliklarina e-posta ile
gonderilmesi
13-Kabul sinav sonuglarinin Boliim Bagkanliklari tarafindan sisteme girilmesi
14-Kabul sinav sonuglari ve OSYM Kilavuzunda ilan edilen yerlestirme formiili dikkate alinarak sistem tarafindan yerlestirme isleminin yapilmasi
15-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan adaylarin listesi ile kayit stirecinin OiDB web sitesinde ilani
16-Asil listedeki adaylardan kayit yapmayan yoksa Yedekten asile gegen aday olmadigina iliskin duyurunun OIDB web sayfasinda ilani
17-Asil listedeki adaylardan kayit yapmayan varsa Kayit yapmayan asil listedeki adaylarin yerine yedekten asile gececek adaylarin belirlenmesi ve OiDB web
sitesinde ilani
1-Bagvuru duyurusu ve kontenjanlarin OiDB web sitesinde ilani
2-Onkayit Sisteminin Hazirlanmasi
3-Basvurularin kontroli igin kullanici adi, sifre ve url bilgisinin ilgili personele verilmesi
4-Bagvurularin 6nkayit sisteminden alinmasi
5-Basvuru Tekstil Gelistirme ve Pazarlama programinaysa Sartlari saglayan aday 6grencilerin
bagvurularinin kabul edildigininin OiDB tarafindan énkayit sistemine islenmesi

1- Hak Kaybi 6-Basvuru Moda Tasarimi Programinaysa Aday 6grencinin istenilen belgeler ile birlikte Moda Tasarimi Program Koordinatériine basvurmasi,Sartlari saglayan

Moda Tasarimi ve Tekstil Gelistirme ve Daire Baskani 2-Ogrencilerin magdur olma riski aday 6grencinin
12 |Pazarlama Lisans Programlari Basvuru ve Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar bagvurusunun kabul edildiginin Moda Tasarimi Program Koordinatéri tarafindan dnkayit sistemine igslenmesi

Kayit islemleri

Sistem Sorumlusu

4- itibar kaybi
5-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski

7-Her iki program igin basvuru sonuglarinin 6nkayit sistemine girilmesi igin kullanici ad, sifre ve URL bilgisinin Program Koordinatérlerine gonderilmesi,B6lim
Baskanliklari ve Program Koordinatérleri tarafindan degerlendirme sonuglarinin sisteme girilmesi

8-Onkayit sistemi tizerinden yerlestirme isleminin yapiimasi

9-Yerlestirme sonucu asil ve yedek olan égrencilerin listesi ile kayit siirecinin OIDB web sitesinde ilani

10-Asil listedeki adaylardan kayit yapmayan yoksa Yedekten asile gegen aday olmadigina

iliskin duyurunun OIDB web sayfasinda ilani

11-Asil listedeki adaylardan kayit yapmayan varsa Kayit yapmayan asil listedeki adaylarin

yerine yedekten asile gegecek adaylarin belirlenmesi ve OiDB web sitesinde ilani




ingilizce Yeterlilik Sinavi Bagvuru

Daire Bagkani

1- Hak Kaybi
2-Ogrencilerin magdur olma riski

1-ingilizce Yeterlilik Sinavi bagvuru tarihleri, sinava giris belgesinin alinacag tarih, sinav iicreti bilgilerin sisteme tanimlanmasi

2-Bagvuru duyurusunun OiDB web sitesinde ilani

3-Bagvurularin sistem tzerinden alinmasi

4-Sinav Ucreti 6demesi gereken 6grenci degilse sinav lcretinin yatirmakla yukimliu olmadiginin Yabanci Diller Yuksekokulu tarafindan sisteme girilmesi 5-
Sinav Ucreti 6demesi gereken Ggrenciyse ve Sinav Ucretini bankaya yatirmigsa Sinav Ucretininin yatirildiginin Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan sisteme

13 | . ) Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar . .
Islemleri Sistem Sorumlusu 4- itibar kaybi girilmesi
L ) L 6-Sinav yapilacak dersliklerin Yabanci Diller Yiiksekokulu tarafindan sisteme girilmesi
5-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski L
7-1.0turum sinav yerlerinin sistem tarafindan atanmasi
8-Sinava girecek 6grencilerin bilgilerininin ve sinav yerlerinin Yabanci Diller Yuksekokuluna bildirilmesi
9-1.0turum sinava giris belgelerinin sistemden ilani
1-OSYM kayit ve iTU Akademik takvimine gére YOKSIS ten Universitemize yerlesmeye hak kazanan aday 6grenci bilgilerinin ve On kayit sistemi ile kayit
yapilan programlara kayit hakki kazanan aday 6grenci bilgilerinin alinmasi
2- Kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin 6grenci numaralari, fakiilte/boliim/ program bilgilerinin olusturularak OBS kayit-kabul tablolarina islenmesi
3-Web Uzerinden 6grencilerin kayit tarihlerinin ve diger kayit bilgilerinin yayinlanmasi
4-Kabul tiirii LYS ise Odiil verilecek 6grencilerin belirlenmesi ve istatistiksel verilerin hazirlanmasi igin Kurumsal iletisim ve Dis iliskiler Enformasyon Ofisine
bildirilmesi
Daire Bagkani 1- Hak Kaybi 5-Olusturulan dgrenci listelerinin/ fotograflarinin kimlik kartlarinin basilmasi, iTU kullanici hesaplarinin olusturulmasi ve Yurt-Burs Ofisi ile paylagilabilmesi igin
Lisans Programlarina Kesin Kayit Sube Mudiru 2-Ogrencilerin magdur olma riski BIDB ye bildiriimesi
14 islemleri Sefler Yiiksek 3-(_56revde aksakliklar 6-I§esin kayit hakki kazana-r.\ 6,§renci!gre ait 6grenci dosyalarinin hazirlanmasi
Sistem Sorumlulari 4- Itibar kaybi 7-Ogrenci Katki payi veya Ogrenim Ucreti 6demek ile mukellef ise 6demesini yapmasi sonrasinda kayit isleminin gergeklesmesi
Memur 5-Telafisi glic zararlara sebebiyet verme riski 8- E-Devlet iizerinden kayit islemlerini tamamlamig olan égrencilerin listesinin YOKSIS ten alinarak OBS de kesin kabul kayitlarinin yapilmasi ve kayit igin
gerekli olan belgelerin alinmasi
9-Ogrencilerin OSYM kesin kayit takvimi ile iTU akademik takviminde belirtilen tarihlerde kesin kabul kayitlarinin yapilmasi ve kayit igin gerekli olan belgelerin
alinmasi
10-Kesin kayit hakki kazanip kayit olmayan LYS/DGS égrencisi varsa OSYM ye Kayit yaptirmayan dgrenci sayilarinin program bazinda bildirilmesi
11-Ogrenci yabanci uyrukluysa ve TOMER Belgesi varsa Ogrencinin ingilizce dil yeterliligi igin Yabanci dil muafiyet sinavi ve seviye tespit sinavi igin &grenci
listelerinin YDYO ya bildirilmesi, TOMER Belgesi yoksa Tiirkge Dil Egitim alabilecegi kuruma yénlendirilmesi
1-Bagvuru duyurusu ve kontenjanlarin OiDB web sitesinde ilani
2-Onkayit Sisteminin Hazirlanmasi
3-Bagvurularin kontrolii igin kullanici adi, sifre ve url bilgisinin ilgili personele verilmesi
4-Bagvurularin 6n kayit sisteminden (basvuru formu ve gerekli evraklarin elektronik ortamda) alinmasi ve kontroll
5-Aday basvuru sartlarini saglamiyorsa bagvurunun ret edildiginin 6nkayit sistemine girilmesi, Onkayit sistemi tarafindan basvurunun ret edildigine iliskin e-
posta gonderilmesi ve aday tarafindan bagvurusunun glincellemesi
1- Hak Kaybi N T, . . - - . . . M
. P R N . 6-Aday bagvuru sartlarini saglyorsa, bagvurunun kabul edildiginin dnkayit sistemine girilmesi, 6nkayit sistemi tarafindan otomatik bagvurunun alindigina
Lisansiistii Programlarina Basvuru ve Daire Baskan! 2-Orencilerin magdur olma riski iliskin adaya eposta gonderilmesi ve Bagvurularin degerlendiriimesi ve sonuglarin énkayit sistemine girilmesi igin kullanici adi, sifre ve URL bilgisinin
15 Sistem Sorumlulari Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar ’

Kayit islemleri

Memur

4- itibar kaybi
5-Telafisi glig zararlara sebebiyet verme riski

Enstitllere gonderilmesi

7-Mulakat Komisyonlar tarafindan degerlendirme sonuglarinin sisteme girilmesi, énkayit sistemi Gzerinden yerlestirme isleminin yapilmasi ve yerlestirme
sonucu asil ve yedek olan 6grencilerin listesi ile kayit siirecinin OiDB web sitesinde ilani

8-Tezli Lisansiistli programina kayit hakki kazanan aday 6grencilerin YOKSIS ten kayitl oldugu tiniversite ve program bilgilerin kontrolii

9-Ogrencinin baska bir Tezli Lisansiistii programinda kaydi yoksa Asil listede olan aday 6grencilerin istenilen evraklar ile OiDB ye bagvurarak kesin kaydini
yaptirmasi

10-Asil listedeki adaylardan kayit yapmayan varsa kayit yapmayan asil listedeki adaylarin yerine yedekten asile gececek adaylarin belirlenmesi ve OiDB web
sitesinde ilani ve Yedekten asile gegen aday 6grenciler igin kesin kayit islemlerinin gergeklestirilmesi




Daire Bagkani

1- Hak Kaybi
2-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Akademik Takvime gére Genel havuz derslerinin haftalik ders programinin ilgili boliim baskanliklarindan ve koordinatérluklerden istenmesi

2- Genel havuz derslerine ait haftalik ders programlarininve Enstitiilerden gelen haftalik ders programlarinin OBS ye islenmesi

3-Havuz derslerinin dagilimina gére hazirlanan bélim derslerinin haftalik ders programlarinin ilgili fakiiltelerden/TMDK dan istenmesi ve Fakiiltelerden gelen
haftalik ders programlarinin OBS ye islenmesi

4-Ogretim (yesi belli olmayan ders varsa ilgili fakiilte/TMDK/enstitiilerden gorevlendirmeye iliskin FYKK/EYKK istenmesi

5-Ogretim tiyesi OBS ye de kayitliysa Ogretim tiyesinin OBS iizerinden ilgili derse atanmasi

6-Ogretim Uyesi OBS ye de kayith degilse Misafir / Yeni ogretim (yesine ID numarasi atanmasi,Ogretim yesinin ders verme / danismanlik yapma
durumlarinin sistemde olusturulmasi,Ogretim Gyesine sistemi kullanabilmesi igin sifre belirlenmesi,Ogretim (iyesinin OBS (zerinden ilgili derse
atanmasi,Ogretim (yesinin derse atanmasinda problem varsa problemin fakiilteye/enstitiiye bildirilmesi,Fakiilte veya Enstitiiden yapilacak degisiklige iligkin

16 |Ders Programlarinin Olusturulmasi Sistem Sorumlulari Yiiksek 3-Gorevde aksakliklar N > R )
- duzeltmelerin OBS ye islenmesi
Memur 4- Itibar kaybi o . . . N e s . .
o X . 7-Ogretim Uyesinin derse atanmasinda problem yoksa agilan derslerin hangi bélimler tarafindan alinabileceginin OBS ye islenmesi
5-Telafisi gli¢ zararlara sebebiyet verme riski o ) . e . o P I .
8-Dersligi belli olmayan ders varsa Fakiilte / Enstitiilerden dersliklerle ilgili bilgiler ve kullanim durumlarina ait bilgilerin alinmasi,dersliklerin bina, kapasite ve
derslik turi bilgilerinin OBS de tanimlanmasi,Agilan derslere dersliklerin OBS de atanmasi
9-Agilan derslerin web tzerinden kayit olunabilir konuma getirilmesi
10-Ders programlarinin OiDB web sayfasinda ilan edilmesi
11-Ders kayitlari ile ilgili nemli ve dikkat edilmesi gerek hususlarin OiDB web sayfasinda ilan edilmesi
12-Ders Programlari ilgili bolimlerden gelen degisiklik talebi varsa degisiklik taleplerinin sisteme islenmesi ve Degisikliklerin OiDB web sayfasinda ilan
edilmesi
L. 1-Enstitli/Fakilte/TDMK K: EK e gi i
Lisans ve Lisansustu SEK Gundeminin Ogrenci Dekani ve Yardimcilari 1-Goérevde aksakliklar nstitd/Faklte/ arannin S_, eg}rmefl N ) - N o e . "
X X - i 2-SEK te onaylandiysa Senatoya gonderilmesi, génderilen karar Senato da onaylandiysa Enstitii/TMDK/Fakiilteye olumlu gériisiin bildirilmesi ve OBS ye
17 |Olusturulmasi ile Alinan Kararlarin Daire Bagkani Yiiksek 2- Itibar kaybi ) . . .
. . R islenmesi igin ilgili kisiye kararin havale edilmesi
Senatoya Gonderilmesi Sekreter 3- Hak Kaybi L . . X X
3-Onaylanmayan kararlarin Enstitii/Fakiilte/TMDK ya geri génderilmesi
Daire Bagk: .
- X L aire a§ an| 1-Goérevde aksakliklar 1-Rektorlik ve OIDB'ye yapilan bagvurularin UYK veya Senato'ya génderilmesi
Universite Yonetim Kurulu ve Senato Sube Mudurt " i i B P - - .
18 X X Yiiksek 2- Itibar kaybi 2- UYK veya Senato'da alinan kararlarin ilgli kisi veya birimlere bildirilmesi
Kararlari islemleri Sef . U, o .
3- Hak Kaybi 3- OBS'de yapilacak degisikliklerin ilgili personele bildirilmesi
Memur
1-Aktif 6grenci listesinin OBS den ¢ekilmesi ve Ogrenci Kayit Tiplerine Gore Ucretlerin Tespit Edilmesi
2-Ogrenim Ucreti Odeyecek Ogrencilerin Kayit Tipinin/Ogrenci Katki Payi Odeyecek Ogrencilerin Ogrenim Siirelerine gére incelenmesi
Daire Bagkan 3-Ogrenci Tiplerine gére Ogrenim Ucretlerinin/Ogrenim Sirelerine gére Ogrenci Katki Payinin Belirlenmesi
L . e . ! _,s . I 1-Kamuda maddi zarara sebebiyet verme riski g I plert g.,v g .,I L I_I_/.g__ 'm>d ine g & X _I_ I i ! '
19 Ogrenci Katki Payi ve Ogrenim Ucreti Sube Muduru Viiksek 2-Osrencilerin magdur olma riski 4-Ogrenci bursluysa Ogrenim Ucreti Bilgilerinin ligili Burs veren Kurumlara Bildirilmesi
Tahsil Edilmesi Sistem Sorumlular 3 Teglafisi i zaraﬁara sebebivet verme riski 5-Ogrenci burslu degilse Ogrenim Ucretlerinin/Ogrenci Katki Payinin ilgili Bankaya Bildirilmesi
Memur guie v 6-Bankadan Ogrenci Ucretlerini Yatiran Ogrencilerin Bilgilerinin Alinmasi ve Stratejiye Rapor Olarak Bildirilmesi
7-Ogrenci Ogrenim Ucretini/Katki Payini Yatirdiysa ders kaydi yapmasi saglanmasi yatirmadiysa OBS de Ders Kayit Engelinin Koyulmasi
8-Sahsi Bagvurular Uzerine Yapilan incelemeler Neticesinde Katki Payi iade islemlerinin Yapilarak Strateji Daire Baskanligina Bildirilmesi
1-OBS de kayit kontrol tablolarinin olusturulmasi
2-0BS ye ders kaydi yapacak 6grencilerin bulunduklari sinifa gore kayit biletlerinin olusturulmasi
3-Ogrencinin 6grenim Ucreti ve katki pay1 6deme yiikimliiligi bulunuyorsa katki payi yada 6grenim ticretini 6der
Daire Baskant 4-Kredi artirim talepleri ile ilgili OiDB ye bildirilen FYK kararlarindan uygun olanlarin OBS tzerinden gergeklestirilmesi
Sube Milsdi]rleri 1-Ogrencilerin magdur olma riski 5-Ogrencinin kayit biletinde ki tarihe gére OBS de web iizerinden ders kayit islemini gerceklestirmesi
. . . " 2-Hak kaybi 6-Kontenjan nedeni ile ders kaydini gergeklestiremeyen 6grenci sayilarinin tespit edilmesi ve gerekli diizenlemelerin yapilmasi igin fakiiltelere bildirilmesi
20 (Lisans Ders Kayit islemleri Sefler Yuksek . . . > R ) N ) K o L
Sistem Sorumlulart 3-Gorevde aksakliklar 7-Fakiltelerden gelen diizenlemelerin(Yeni ders agilmasi, kontenjan artirimi, ek sube agilmasi) OBS de islenmesi, web tizerinden duyurulmasi ve 6grencilerin
Memur 4- itibar kaybi kayit olmasinin saglanmasi

8-Kayit olamayan égrencilere OBS de engel konularak 6grencilik haklarindan yararlanmamasi saglanir.

9-Cezali kayit haftasi igin OBS de tarih kontrol tablolarinin diizenlenmesi

10-Cezali kayit iicretini yatiran 6grencilerin engellerin OBS den kaldirilmasi ve égrencilere web tizerinden ders kaydinin agilmasi
11- Bu asamada da kayit olamayan égrencilere OBS de engel konularak 6grencilik haklarindan yararlanmamasi saglanir.
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Lisansustii Ders Kayit islemleri

Daire Bagkani
Sube Muddirleri
Sefler

Sistem Sorumlulari
Memur

Yiiksek

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2-Hak kaybi

3-Gorevde aksakliklar

4- itibar kaybi

1-OBS de kayit kontrol tablolarinin olusturulmasi

2-0BS ye ders kaydi yapacak grencilerin bulunduklari sinifa gore kayit biletlerinin olusturulmasi

3-Ogrencinin 6grenim (icreti ve katki payl 6deme yiikiimltiltgt bulunuyorsa katki payi yada 6grenim iicretini 6der

4-Ogrenci tezli yiiksek lisans ilk dénem ogrencisiyse Ogrencinin web (izerinden program koordinatérii araciligiyla OBS ye ders kaydini yaptirmasi
5-Ogrenci tezli yiiksek lisans ilk donem ogrencisi degilse Ogrenciye program koordinatorliikleri tarafindan bildirilen danismanin enstitii tarafindan atanmasi
ve Ogrencinin web iizerinden danismani araciligiyla OBS ye ders kaydini yaptirmasi

6- Ogrenci ikinci 6gretim tezsiz yiiksek lisans 6grencisiyse Ogrencinin web tizerinden OBS de ders kaydinin kendisi tarafindan yapilmasi
7-Ogrenim Ucretini 6demeyen dgrencilerin ders kayitlarinin disiiriilmesi

8-Kayit olamayan &grencilere OBS de engel konularak égrencilik haklarindan yararlanmamasi saglanir.

9-Cezali kayit haftasi igin OBS de tarih kontrol tablolarinin diizenlenmesi

10-Cezali kayit (icretini yatiran 6grencilerin engellerin OBS den kaldirilmasi ve 6grencilere web tizerinden ders kaydinin agilmasi

11- Bu asamada da kayit olamayan 6grencilere OBS de engel konularak 6grencilik haklarindan yararlanmamasi saglanir.
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Lisans Ders intibak islemleri

Daire Bagkani
Sistem Sorumlusu
Memur

Yiiksek

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- itibar kaybi
3-Gorevde aksakliklar

1-Genel havuz dersleri intibak islemlerini yapacak Ogretim Uyesi veya Ogretim Gorevlisinin bildirilmesi igin ilgili birimlere yazi yazilmasy,ilgili birimler
tarafindan genel havuz dersleri intibak islemleri yapacak Ogretim Uyesi veya Ogretim Gorevlisinin bildirilmesi

2-intibaki yapilacak égrenci iTU iginden yatay gegis yapmigsa Ogrenci bilgi sisteminden aldigi ve basardigi ders bilgilerinin ders intibak sistemine aktarilmasi ve
ders intibak isleminin yapilmasi igin Genel Havuz Dersleri intibak Komisyonuna kullanici adi, sifre ve URL bilgisi ile intibak isleminin yapilacag tarih,saat ve yer
bilgisinin bildirilmesi

3-intibaki yapilacak &grenci iTU disindan yatay gegis yapmissa Ogrencilerin ders bilgileri, transkript ve ders igeriklerini ders intibak sistemine yiklemesi ve
ders intibak isleminin yapilmasi igin Genel Havuz Dersleri intibak Komisyonuna kullanici adi, sifre ve URL bilgisi ile intibak isleminin yapilacag tarih,saat ve yer
bilgisinin bildirilmesi

4-Fakiilte/Konservatuvar Sekreterine intibak Komisyonuna iletilmek iizere kullanici adi, sifre ve URL bilgisi ile intibak islemi siirecinin bildirilmesi

5-Genel havuz dersleri intibak isleminin Genel Havuz Dersleri intibak Komisyonu tarafindan Ogrenci isleri Daire Bagkanligi kontroliinde ders intibak sistemi
Uzerinden yapilmasi

6-Fakiilte/Konservatuvar intibak Komisyonu tarafindan béliim derslerinde intibak isleminin ders intibak sistemi iizerinden yapilmasi

7-Fakiilte/Konservatuvar intibak Komisyonu tarafindan Yénetim Kurulu tarih ve sayisinin ders intibak sistemine islenmesi

8-Yénetim Kurulu karari ve onayli intibak raporlarinin Ogrenci isleri Daire Baskanligina bildirilmesi

9-intibak raporlarinin Ogrenci isleri Daire Bagkanligi tarafindan égrencilere ilani

10-Ogrencinin intibak raporuna itirazi varsa intibak sistemi izerinden égrencinin itirazini yapmasi, itirazin ilgili intibak komisyonu tarafindan degerlendirilmesi,
varsa intibak raporunda giincelleme yapilmasi ve itiraza cevap yazilmasi,Yénetim Kurulu karari ve onayli itirazlara verilen cevaplarin Ogrenci igleri Daire
Bagkanligina bildirilmesi,itirazlara verilen cevaplarin égrencilere ilani

11- Yapilan intibaklarin Ogrenci Bilgi Sistemine aktarilmasi
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Kayit Dondurma islemleri

Sube Muduru
Memur

Yiiksek

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- itibar kaybi

1-Fakiilte / Enstitii / TMDK tarafindan verilen izin dénemlik ise Ogrencinin bilgilendirilmesi ve Kararin ilgili Dondurma tiiriine Gére OBS ye islenmesi , Heniiz
Notu Gelmemis Olan Ders Kaydi var ise Silinmesi, Ogrenci Yabanci Uyruklu ise ilgili Kurumlara Bildiriimesi ve Ogrencinin OBS den egitime dénebilir raporu
getirene kadar engellenmesi

2-Fakiilte / Enstitii / TMDK tarafindan verilen izin dénemlik degilse Ogrencinin ve Ders Kayd var ise ilgili Ogretim Uyelerinin bilgilendirilmesi , Kararin OBS ye
islenmesi Ve Ogrenci Yabanci Uyruklu ise ilgili Kurumlara Bildirilmesi
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Lisans/Lisanstistii Ogrencilerin Kayit
Silme islemleri

Daire Bagkani

Sef

Sistem Sorumlusu
Memur

Yiiksek

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- itibar kaybi
3-Gorevde aksakliklar

1-Lisans 6grencisi OiDB'ye dilekge ile basvurmasi halinde kendi istegi ile kaydini sildirir.

2-Lisansistl 6grencisi bagl bulundugu Enstitiiye dilekge ile bagvurmasi halinde Enstitii Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda kendi istegi ile kaydini sildirir.
3- Lisans/Lisansusti 6grencinin Basarisizlik vb. sebeplerle ilgili birimin Yénetim Kurulu karariyla kaydi silinir.

4-0BS tzerinden 6grencilerin kayit silme islemleri yapilir ve YOKSIS te durumu giincellenir.

5-Yabanci 6grenciler il Gog idaresine bildirilir.
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Disiplin Cezasi Alan Ogrenci islemleri

Daire Baskani

Sef

Sistem Sorumlusu
Memur

Yiiksek

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2- Gorevde aksakliklar
3- idari Sorusturma

1-Birimler tarafindan, Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan 6grencilerin bilgilerinin bulundugu Disiplin Formunun Daire Bagkanligimiza génderilmesi.
2- Daire Bagkanligimiz tarafindan ilgili 8grencilerin ceza bilgilerinin Ogrenci Bilgi sistemine ve YOKSiS'e islenmesi
3- Ogrenciye resmi yaziyla bilgi verilmesi.




Final ve iki Ek Yariyil Sonu Sinav

Ogrenci Dekani ve Yardimcilari

1-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Final ve iki Ek Yariyil Sonu Sinavi yapilacak derslerin belirlenmesi igin sinav datasinin olusturulmasi

2-Ogretim Gorevlilerine web den talep sayfasi agilip duyurusunun mail yolu ile yapilmasi

3-Havuz dersleri igin sinavlarda kullanilacak bina ve sinif bilgilerinin ilgili bolimlerden temin edilerek sz konusu dersliklerin belirlenecek tarihlerde rezerve
edilmesi

4-Talep sayfasi tizerinden gelen 6gretim gorevlilerinin taleplerinin uygunlugunun degerlendirilmesi

5-0iDB ye bildirilmis olan final haftasi siiresince kampiislerde gergeklestirilecek etkinliklerde kullanilacak fakiilte ve dersliklere ait bilginin toplanip sinav!
datasi nin giincellenmesi

26 K X Daire Bagkani Yiiksek 2- itibar kaybi . . - . .
Programi Olusturma islemleri . . 6-Gelen talepler dogrultusunda sinav datasinin final programi araytziinde giincellenmesi
Sistem Sorumlusu 3-Gorevde aksakliklar ) S N . e o, L N . .
7--Final ve iki Ek Yariyil Sonu Sinav taslaginin tamamlanarak fakiiltelere/ bélimlere, enstitii ve dekanliklara kontrol ve 6n bilgi amagl génderilmesi
8-ilgili birimlerin Final ve iki Ek Yariyil Sonu Sinav Taslagl igin revize talebi varsa Taslak (izerinde uygun olan degisiklik talepleri gergeklestirilir ve Final ve iki Ek
Yariyil Sonu Sinav Programi OiDB'nin web sayfasinda ilan edilir
9-Yariyill sonu sinavlari siiresince sinavin yapilmasina engel teskil eden bir durum séz konusuysa Final ve iki Ek Yariyil Sonu Sinavinin ileriki bir tarihe
planlanarak duyurusunun yapilmasi saglanir
10-Final ve iki Ek Yariyil Sonu sinavinin belirlenen giin ve saatte gergeklestirilmesinin saglanmasi.
1-iki ek sinav hakki igin final sinavi uygulanmayacak derslerin Fakiilteler tarafindan Daire Baskanligimiza bildirilmesi ve Ogrenci isleri Daire Bagkanligi'nin web
sayfasinda yayinlanmasi.
1-Ogrencilerin magdur olma riski 2-Lisans programlarinda giiz ve bahar yariyillari sonunda FF veya BZ harf notu alinan dersler igin iki ek yariyil sonu sinavi hakki uygulamasinda; Guz dénemi
27 |iki Ek Yariyil Sonu Sinav islemleri Daire Bagkani Yuksek 2- itibar kaybi dersi iki ek yariyil sonu sinav hakkinin takip eden bahar yariyili ve yaz 6gretimi sonu sinav tarihlerinde, bahar yariyili dersi iki ek yariyil sonu sinav hakkinin
Sistem Sorumlusu 3-Gorevde aksakliklar takip eden yaz 6gretimi ve giiz yariyili sonu sinav tarihlerinde kullanacak 6grencinin sinav kaydinin Ogrenci isleri Daire Baskanligi tarafindan yapilmasi
3-Ek sinav sonucunun 6gretim eleman tarafindan akademik takvimde ilan edilen tarihe gére Ogrenci Bilgi Sistemine girilmesinin saglanmasi.
4-Ogrenci iki ek yariyil sonu sinavindan basarili olduysa OiDB tarafindan OBS'de dersin alindigi doneme final harf notunun islenmesi.
1-Akademik Takvime gore OBS de VF notlarinin 6gretim gérevlilerinin giris yapabilmesi igin agiimasi
2-Ogretim (yeleri tarafindan sisteme girilen VF notlarin 6grenci tarihgesine islenmesi ile yariyil sonu sinavina girebilme kosulunu yerine getiremeyen
ogrencilerin OBS de ilgili 6grenci ve 6gretim tyelerine ilani
3-Ogrencinin Notu VF degilse Ogrencinin yariyil sonu sinavina girme hakki elde etmesi.
4-Ogrencinin Notu VF se ve VF notuna itiraz yoksa Ogrenci yariyil sonu sinavina giremez
" 5-Ogrencinin Notu VF se ve VF notuna itiraz varsa FYKK nin OiDB ye bildirilmesi,Ogrenci yariyil sonu sinavina girer. VF den degisen final notlarinin FYKK ile
Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski 5 I_ ! - u» . M - Y . ftraz v ' ye bildirt 108 tyariyl u sinavina gl Bis ' nt !
. O OIDB ye bildirilmesi ve OBS ye girilmesi
Yariyil Sonu Notlarinin Girisg ve Not Sef " 2- Itibar kaybi sy . . ao . " L - L X
28 N N . ) Yuksek N 6-Ogrenci yariyil sonu final sinavina katildiysa Ogretim Uyeleri tarafindan OBS ye web Uzerinden yariyil sinav notlarinin girilmesi,OBS de final notlarinin
Duzeltme Islemleri Sistem Sorumlulari 3-Gorevde aksakliklar ;. o ) . L )
Memur 4-Sorusturma ogrenci tarihgesine aktarilarak 6grenciye web Gzerinden ilani
s 7-Nota itiraz varsa itiraz sonucuna iligkin kararin FYKK ile OiDB ye bildiriimesi
8-Yariyil sonu notu degistirildiyse degisen notun OBS ye islenmesi
9-Ogrenci yariyil sonu final sinavina katilmadiysa Mazeret Sinavina Girecek Ogrenciler igin FYKK nin OiDB ye bildirilmesi,Fakiilte mazeret kararlarinin OBS ye
islenmesi.Ogretim Uyeleri tarafindan mazeret notlarinin web (izerinden OBS ye islenmesi,Sisteme islenen mazeret notlarinin 6grenci tarihgesine aktarilarak
ogrenciye bilgi sistemi Gizerinden ilani
10-Mazeret notuna itiraz varsa itiraz sonucuna iligkin kararin FYKK ile OiDB ye bildirilmesi,Mazeret sinav notu degistirildiyse degisen notun OBS ye islenmesi
1-0OBS de Bitirme G alismasi / Tasarim Projesi dersine yazilanlarin listesinin olusturulmasi
2-Listedeki 6grenciler iin OBS de toplu mezuniyetime ne kaldi programinin galistirilmasi
3-Ogrenci ders planinda ki tiim derslere en az bir kere yazilmigsa dénem kapama islemleri
. - Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski 4-Ogrenci ders planinda ki tim derslere en az bir kere yazilmamigsa &grencinin bagl bulundugu bélim ve transkriptinin alinmasi,her 8grenci icin
Lisans Bitirme Esaslarina Uygunluk ve . " O o . . L
29 Sistem Sorumlusu Yuksek 2- Itibar kaybi mezuniyetime ne kaldi raporu ile transkriptlerinin kargilastirmasi

Denetim islemleri

Memur

3-Gorevde aksakliklar

5-Ogrencilerin dahil oldugu plan disinda aldigi derslerin tespit edilmesi, bu derslerin denkliklerinin incelenmesi ve s6z konusu dersler hakkinda fakiiltelerden
YKK talep edilmesi

6-Ders denkligi yoksa 6grencinin Bitirme Pro jesi ders kaydinin silinerek 6grenciye ve fakilteye mail yolu ile bildirilmesi

7-Ders denkligi varsa denkliklerin OBS ye islenmesi, Bitirme galismasi alinmasi hakkindaki senato esaslarina uygunsa donem kapama iglemleri




Daire Bagkani

1-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Final notlarinin OBS de 6grenci tarihgesine islenmesi
2-Eksik not varsa Final notu olarak égrenci tarihgesine (G) islenmesi ve ilgili fakiiltelerden eksik notlar istenmesi ve OBS ye islenmesi
3-Eksik not yoksa tekrar eden ders prosesinin OBS de calistiriimasi ve tekrar eden derslerin

30 |OBS'de Dénem Kapama islemleri Sistem Sorumlusu Yiksek 2- itibar kaybi orF.aIamadan bu proses ile gikartilmasi. Yeni alinan harf notunun ortalamaya katiimasi
3-Gorevde aksakliklar 4-OBS de donem ve Genel Not Ortalamalarini hesaplayan prosesin galismasi
5-0OBS de akademik durumlari olusturan prosesin calistiriimasi
6-Akademik durumlarin transkripte gére incelenerek varsa diizeltmelerin yapilmasi
1-Bitirme listesindeki 6grenciler igin OBS de Mezuniyetime Ne Kaldi programinin galistiriimasi
2-Tum Fakulte ve TMDK dan bitirme erteleme listelerinin alinmasi
3-Ogrenci Bitirme Odevini ertelemisse Bitirme erteleme listelerinin OBS ye islenmesi
4-Ogrenci Tim Bitirme Kogullarini Saglamiyorsa Mezuniyete Engel Eksikliklerin Belirlenmesi (Eksik Not, Eksik Staj, Not Degisikligi vb.) ve ilgili Fakiiltelere /
Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski TMDK ya B|Id|r|Ime§| I . .
31 [Lisans Mezuniyet islemleri Sistem Sorumlulari Yiiksek 2- itibar kaybi S-Taman'flan‘an Eksikliklerin OBS ve I§IenTﬁe5| .
Memur 3-Gérevde aksakliklar S-M‘ezunlyftlme Ne Kaldi Programinin GuncellleleS] ) )
7-Tum Fakiiltelere ve TMDK ya mezun listelerin bildirilmesi
8-Fakiiltelerden ve TMDK dan gelen FYK kararlarinin kontrol edilmesi ve OBS ye islenmesi
9-Cap ve Yandal mezunlarinin sisteme islenmesi
10-Ogrenci UOLP dgrencisiyse UOLP koordinatérlerinden kargi Giniversitedeki derslerini tamamlayan 6grencilerin listesinin alinmas,listelerin OBS ye islenmesi
ve Mezuniyetime Ne Kaldi Programinin Galistiriimasi ve iTU de almis oldugu derslerin kontrol edilmesi
1-Gliz ve Bahar dénemi mezunlari listesinin alinmasi
1-Ogrencilerin magdur olma riski 2-Senato esaslarinda belirtilen sartlari sagliyorsa ve UOLP programlarindan mezun degilse Senato esaslari gbz 6nlinde bulundurularak program 1., 2. ve
2 Dereceye Gjren Lisans Mezunlarinin Daire Bagkani Viiksek 2- itibar kaybi 3.I$rinin Diploma ve Mezun Arsiv Sistemi tGizerinden belirlenmesi
Belirlenme Islemi Sistem Sorumlusu 3-Gorevde aksakliklar 3-Ogrenci UOLP programlarindan mezunsa ortak kurumdaki transkriptlerinin program koordinatorlerinden talep edilmesi,transkriptlerinin program
4-Hak kaybi koordinatérleri tarafindan OIDB ye bildirilmesi,ortak kurumdaki not ortalamalarinin Diploma ve Mezun Arsiv Sistemine islenmesi ve Senato esaslari goz
onunde bulundurularak program 1., 2. ve 3.lerinin Diploma ve Mezun Arsiv Sistemi Gizerinden belirlenmesi
. o . . . Sistem Sorumlusu " 1-C_)grenu|er|n magdur olma riski 1-Enstitiiler tarafindan alinan mezuniyet kararlarinin OiDB ye bildirilmesi
33 [Lisansistu Mezuniyet islemleri Yiiksek 2- Itibar kaybi . ) . ! R
Memur . 2-ilgili mezuniyet kararlarinin OBS ye islenmesi
3-Gorevde aksakliklar
1-Ogrenci Lisans mezunuysa; Lisans mezunlarinin Diploma ve Mezun Arsiv Sistemine aktarilmasi,6grencinin talebi dogrultusunda mezuniyet yazisinin
verilmesi,diploma numarasinin verilmesi ve OBS ye islenmesi
2-Ogrenci Lisansiistii mezunuysa; Lisansiisti mezunlarinin Diploma ve Mezun Arsiv Sistemine Enstitiiler tarafindan girilmesi,diploma numarasinin verilmesi ve
OBS ye islenmesi
3-Bahar dénemi Lisans mezuniyeti degilse diplomalarin ve lisans diploma eklerinin basilmasi,diplomalarin ilgili kisiler tarafindan imzalanmasi,diplomalarin
) Daire Baskani 1-Qérenci|erin magdur olma riski mUhUrIenmEfi ve bilgisuayara taranarak arsivienmesi ve diploma imza defterlerinin basilmasi. Bahar dénemi Lisans mezuniyetiyse ek olarak derece belirlemesi
34 |Diploma Islemleri Memur Yuksek 2- Itibar kaybi 4-Mezunun Ogrenim Ucreti / Katki Payl borcu varsa édemesikiitiiphane borcu varsa Kiitiiphane borcunun édenmesi ve kitiiphane tarafindan mezun
3-Gorevde aksakliklar borcunun olmadiginin Diploma ve Mezun Arsiv Sistemine girilmesi
5-Mezunun veya vekalet verilen kiginin kimlik kontroltiniin yapiimasi
6-Mezun veya vekalet verilen kisi tarafindan Yemin Metninin imzalanmasi
7-Yabanci uyrukluysa Yabanci uyruklu bilgi formunun mezun veya vekalet verilen kisi tarafindan doldurulmasi
8-Yabanci uyruklu degilse imza defterinin mezun veya vekalet verilen kisi tarafindan imzalanmasi
9-Diplomanin mezunun kendisine veya vekaletname verdigi kisiye teslim edilmesi
1-Diplomasini kaybeden Mezun Ogrencinin Gerekli Belgeler (Gazete ilani, Kaybettigine Dair Dilekge , Banka Dekontu , Niifus Ciizdani Orneginin Fotokopisi)
ile OIDB ye Basvurmasi
2-OIDB de Dilekgenin tizerine Gerekli Agiklamalar yapilarak Universite Yénetim Kurulu'na Sunulmasi
) Daire Baskani 1—§6revde aksakliklar 3-Universite Yonetim Kurulu Karari Dogrultusunda 2.Niisha Diploma (DUPLICAT) Basilmasi ve ilgili Birimlere imzaya Sunulmasi
35 | 2.Nusha Diploma (DUPLICAT) islemleri Yiiksek 2- Itibar kaybi 4-Diplomalarin muhtrlenmesi ve bilgisayara taranarak arsivienmesi

Memur

3-Zaman Kaybi

5-imza Defterlerinin Olugturulmasi

6-Eski imza Defterlerine 2.Niisha Diploma (DUPLICAT) Verilerinin islenmesi ve Diploma T akip Programina Gerekli Agiklamalarin Yapilmasi

7-Mezunun veya vekalet verilen kisinin kimlik kontroliintin yapilmasi

8-imza defterinin mezun veya vekalet verilen kisi tarafindan imzalanmasi 9-Diplomanin mezunun kendisine veya vekaletname verdigi kisiye teslim edilmesi




Daire Bagkani

1-Gorevde aksakliklar

1-Mezun Ogrencinin Mezuniyet Sonrasinda Diplomasinda istedigi Degisiklikler igin Dilekge ve Ekleri (Niifus Ciizdani Ornegi veya Mahkeme Karari , Orijinal
Diploma ve Dekont) ile Beraber OiDB ye Basvurmasi

2-0iDB de Dilekgenin izerine Gerekli Agiklamalar yapilarak Universite Yonetim Kurulu'na Sunulmasi

3-Yénetim Kurulunun Kararina istinaden Orijinal Diplomanin Arka Yiiziine Gerekli Serh'in Yazilip Genel Sekretere imzaya Sunulmasi

36 | Diploma Serh Islemleri Memur Vilksek ;:le:gnk;::;l 4-Eski imza Defterlerine Serh Bilgilerinin islenmesi ve Diploma Takip Programina Gerekli Agiklamalarin Yapilmasi
5-Mezunun veya vekalet verilen kisinin kimlik kontroliiniin yapilmasi
6-imza defterinin mezun veya vekalet verilen kisi tarafindan imzalanmasi
7-Diplomanin mezunun kendisine veya vekaletname verdigi kisiye teslim edilmesi
1-OBS de kayit kontrol tablolarinin ve kayit biletlerinin diizenlenmesi
2-Fakiiltelerden gelen yaz égretimi ders programlarinin OBS ye islenmesi
3-Acilan derslerin 6gretim Uyesi, derslik, kontenjan ve saat kontrollerinin yapilarak varsa hatalarin ilgili fakultelere bildirilmesi
Daire Bagkani . o . . 4-Kayit tarihlerinde 6grencilerin web tzerinden OBS de ders kayitlarini yapmasi
R 1-Ogrencilerin magdur olma riski ) . P . . .
) » Sube Mudurleri 2-Hak kaybi S-Ders"kaylt sonrasi ders kayit listelerinin Yaz Ogretimi Koordinasyon Kgrulu na bildirilmesi
37 |Yaz Ogretimi Ders Kayit Islemleri Sefler Yiksek 3-Gérevde aksakliklar 6-Yaz Ogretimi Koordinasyon Kurulu kararina gore kapatilan derslerin OBS de islenerek bu derslerde kayitli olan 6grencilerin ders kayitlarinin silinmesi
Sistem Sorumlulari 4- itibar kaybi 7-Ders kayitlarini yapmig 6grencilerin yatirmasi gereken yaz 6gretimi tcretlerinin belirlenerek bankaya bildirilmesi
Memurlar 8-Bankadan yaz 6gretimi ticretini yatiran 6grencilerin listesinin alinmasi
9-Ogrenci yaz 6gretimi ticretini yatirmadiysa ders kaydinin OBS de silinmesi
10-Diger yiiksek 6gretim kurumlarindan ders alan iTU égrencisi varsa Diger yiiksek 6gretim kurumunda aldigi dersin FKK Karari ve diger kurumdan getirdigi
transkriptine gére OBS ye islenmesi
Daire Bagkani 1-Hak kaybr 1-?zel Ogrenci Yonergesi'nde beJirtiIen sartlari tagiyan 6grencilerin ilgili fakilteye yaptiklari basvuru sonucunda gikan FYKK'nin alinmasi
38 [Lisans Ozel Ogrenci Kayit islemleri Sube Mdrd Yiiksek 2-Goérevde aksakliklar 2-92e| cigurenm'n"uumar?m \_/grllle OBS'ye |§Ienrt1e5| . . . e A . L
Sef 3- itibar kaybi 3-Ozel Ogrenci Ogrenim Ucreti / Katki Payi Odemek ile miikellefse ve 6grenci Ogrenim Ucreti / Katki Payi'ni ilgili bankaya yatirdiysa Fakiilte Yénetim Kurulu
Memur Kararina gore derslere kayit edilir.
X . . N o 1-Gelecek égrencilere ait listelerin Erasmus (AB) Ofisi,Mevlana koordinatérligi , Uluslararasi ofis tarafindan Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na bildirilmesi.
Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski . o . . o ) I .
oy L ) " - 2-Ogrencilerin, 6grenci numaralarinin atanmasi ve Ogrenci Bilgi Sistemine kaydedilmesi
39 |Gelen Degisim Ogrencileri islemleri Sef Yiiksek 2-Goérevde aksakliklar A ) . e X o L i ) .
Memur 3- itibar kaybi 3-§|§tem§ kaydedilen 6grencilerin, ogrena belgelerinin Ere?sm}Js (AB) Oflsme‘tesllr‘n edilmesi.
4-Ogrenci ders talep formlarinin teslim alinmasi ve derslerin sisteme kaydedilmesi.
1-Erasmus programi/ Protokol anlasmasi ile giden égrencinin iznine iligkin FYK kararinin OBS'ye islenmesi
2-Ogrenci degisim programi izninden vazgegmek istiyorsa iznin kaldiriimasina iligkin FYKK nin OBS ye islenmesi
3-Ogrencinin sézlesme degisikligi talebi varsa Yeni sézlesmenin FYK nda gdriigiilmesi ve Ust yazi ile OiDB ve Erasmus Ofisine (AB Ofisi)/Uluslararasi ofise
Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski bildirilmesi.
40 |Giden Degisim Ogrencileri islemleri Sef Yiiksek 2-Gorevde aksaklklar 4-Ogrenci déniste sézlesmelerinin, degisiklik belgelerinin fotokopilerini ve karsi kurum transkriptinin orijinalini teslim ettiyse Derslerin AKTS/Diger
Memur 3- itibar kaybi notlandirma sistemlerine gore ITU transkriptine islenmesi ve Erasmus dersleri islenmis ITU transkriptlerinin birer 6rneginin
Erasmus Ofisine (AB Ofisine) teslim edilmesi.
5-Ogrenci doniiste sdzlesmelerinin, degisiklik belgelerinin fotokopilerini ve kargi kurum transkriptinin orijinalini teslim etmediyse 8grencinin sistemine HOLD
konulmasi ve 6grenciye bildirilmesi.
1-YOKSIS e web servis araciligi ile génderillecek veriler igin web servis datasini ileten viewlerin hazirlanmasi
2-Hazirlanan verinin web servis araciligi ile iletilmesi
3-Ogrenci bilgi sisteminde YOKSIS veri alanlari ile ilgilendiren giincelleme varsa KAL ( Web servis ile senkronize olan verinin gériintiilenmesini,
gdnderilmesini, giincellenmesini saglayan arayiiz) ile diizeltilen verinin YOKSIS veri tabanina aktariimasi
4-Senkronize olan veri de sorun yasaniyor ve iletilmeyen veri OBS den kaynaklaniyorsa iletilmeyen verinin Ogrenci bilgi sisteminde yksis veritabani
gereksinimlerine gére diizenlenmesi/OBS den kaynaklanmiyorsa Web servisten kaynakli iletilemeyen veri hususunda BIDB nin ilgili birimlerinin konu
oy - N s hakkinda bilgilendirilmesi
R Daire Baskani 1-Ogrencilerin magdur olma riski 5-KALI (Web servis ile senkronize olan verinin gériintiilenmesini, ggnderilmesini, giincellenmesini saglayan ara yiiz) ile diizeltilen verinin YOKSIS veri tabanina
41 [YOKSIS Ile Entegrasyon ve Koordinasyon Yiiksek 2-Gorevde aksakliklar ’ ’

Sistem Sorumlulari

3- itibar kaybi

aktariimasi

6-Web servis ile senkronize olan veri alanlarinda tanimi degisen veri alanlari varsa YOKSIS veri tabani gereksinimlerine uygun alanlari égrenci bilgi sisteminde
tanimlanmasi ve ilgili alan tanimlamasini BiDB ilgili birimlerine iletilmesi

7-Web Servis yolu ile senkronize olan veri alanlarina eklenen yeni alanlar varsa ve mevcut olan view yeni alanlarin gereksinimlerini karsiliyorsa BiDB ilgili
birimlerine yeni alanlar ile ilgili verilerin mevcut olan view den nasil edinilebileceginin bildirilmesi

8-YOKSIS e eklenen yeni alanlarin gereksinimleri igin ilgili view ler olusturulmasi

9-Olusturulan yeni viewlerin BiDB ilgili birimlerine view agiklamalari ile birlikte iletiimesi

10-Olusturulan view ler BiDB ilgili birimince web servise entegre edildiyse Entegre olan viewlere ait verilerin KALI araciligi ile toplu giincelleme yapilmasi




Daire Bagkani

1-Ogrencilerin magdur olma riski

1-Kurum,Kurulus, Universite birim ve boliimleri nin istatistiksel veri talebi
2-istatistiksel veri talebi Resmi yazi veya Eposta ile mi bildirildi ve talep Kisisel Bilgilerin Korunumu Kanunu na goére verilmesi uygunsa Alinan taleplerin
niteligine uygun SQL Sorgularinin egitim 6gretim yonetmeligi ve yonergeleri cergevesinde belirlenen paremetrelere uygun olarak olusturulmasi

42 |lstatistiksel verilerin Hazirlanmasi Sistem Sorumlulari Vilksek ;-Q?Levie atI:sakIlkIar 3-Veritabanindan elde edilen verileri elektronik olarak; talepte bulunan Kurum,Kurulus, Universite birim ve béliimlerinin kullanabilecegi bigime getirmek
- ltibar kaybi 4-Hazirlanan verilerin talepte bulunan Kurum,Kurulus, Universite birim ve bélimlerine resmi yazi ile iletilebilmesi igin Ogrenci isleri Daire bagkanlig ilgili
yetkililerine génderilmesi
1-Ogrencilerin magdur olma riski 1-Universite Uist yonetimi ve Bilgi islem Dairesi Baskanligi ile ishirligi giiclendirilerek gerekli tedbirlerin bir biitiin halinde alinmasi; kontrollerin yapilmasi, yeni
43 Ogrenci bilgi sistemi (OBS) erisimi ve veri|Daire Bagkani Yiiksek 2-Gorevde aksakliklar onlemlerin gelistirilmesi konularinda Daire Bagkanligimizin Gzerine disen sorumlulugu yerine getirmesi ve gerekli hassasiyetlerin gelistirilmesi,
tabaninin glvenliginin saglanmasi Sistem Sorumlulari 3- Sisteme hatali veya kétu niyetli giris yapiimasi 2- Personelin gorev ve sorumluluklarinin bilincinde olmasi
riski 3-Daire Bagkanhgimizda konuyla ilgili olarak uzman personel gérevlendirilmesi hususunda ust yonetimin bilgilendirilmesi.
Milli Savunma Bakanligi ile YOK arasinda yapilan protokol geregi; Askeralma Kanunu'na uygun olarak Universitemize OSYM, Yatay Gegis, Dikey Gegis,
Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski Miihendislik Tamamlama, Mahkeme Karari, YOK Karari, Af Kanunu ile yeni kayit yaptiran, Kayit Donduran, Ders Kaydi yapmayan, Bir veya iki yariyil
44 | Askerlik islemleri Sistem Sorumlusu Yiiksek 2-Gorevde aksakliklar Uzaklagtirma Disiplin Cezasi alan, Anadaldan mezun olup Gift Anadal Programina devam eden, Hazirlik Basarisizlik, GAP Basarisizlik, Azami Ogrenim siiresini
Memur 3- itibar kaybi tamamlamasi nedeniyle kayd silinen, kendi istegiyle kayd silinen, Mezun olan T.C. Vatandasi erkek 6grencilerinin askerlik islemlerinin (Uzatma, Erteleme ve
iptal) olustugu durumlarin en kisa siirede YOKSIS'e verilerinin girilerek REST Servis araciligiyla Askeralma Sube Miidirligiine iletiimesi
1-Yabanci uyruklu lisans, lisansusti, erasmus ve uluslararasi protokol 6grencilerinin kayit kabulu ve halen universitemize kayith olup ikamet izni basvurusu
yapmasi gereken 6grencilerden T.C. Vatandaghg olmayan ve Tirkge hazirlik egitimi almayanlarin ikamet izinleri hakkinda OIDB web sayfasinda gerekli
bilgilendirmeyi yapmak.
2- OBS'de ikamet izni bilgileri olmayan veya ikamet izni siiresini asan yabanci uyruklu 8grencilere engel konulmasi. Yabancu uyruklu égrencinin gegerli ikamet
izni varsa OiDB'ye zamaninda bildirmesinin saglanmasi.
3- il Gég idaresi tarafindan belirlenen tarihlerde yabanci uyruklu égrencilerin ikamet izni bagvuru evraklarinin toplanmasi.
X . L N o 4- Teslim alinan evraklarin ayri ayri dosyalanmasi ve 6grenci ikamet izin bilgilerinin elektronik ortamda islenmesi ile birlikte her 6grenci dosyasi igin sira
L L Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski ) ) v L
s Yabanci gyruklu O'gre‘nalerln Ilfamet  |sistem Sorumlusu Viiksek 2-Gorevde aksakiiklar numarasi verdikten sonra etiket haZ|rI?nmaS| ve yabanci uyruklu .c')grenC]ner dosyasina yapistiriimasi. o )
Tezkeresi(Oturma izni) Almasi islemleri Memur 3- itibar kaybi 5- Erasmus ve uluslararasi protokol ile gelen yabanci uyruklu 6grencilerin basvuru dosyalarinin kontrol edildikten sonra elektronik ortamda olusturulan
listelerin ve dosyalarin teslim alinmasi.
6- il Gog idaresi'ne teslim edilmek Gizere yabanci uyruklu 8grencilerin ikamet izni dosyalarinin kolilenmesi ve listelerin toplu olacak sekilde birlestiriimesi.
7-Yabanci uyruklu &grenci ikamet izni bagvuru dosyalarinin il Gog idaresi personeli ile OIDB personeli tarafindan incelenmesi ve incelenmesi tamamlanan
ikamet izni bagvuru dosyalarinin il Gég idaresi yetkili personeline imza karsiligi teslim edilmesi.
8-Yabanci égrencilerin ikamet izni dosyalarinin il Gég idaresi'ne tesliminden sonra il Gég idaresi yetkili personellerince yapilan incelemelerden sonra yabanci
uyruklu &grenci ile ilgili gikan problemlerin ilgili personeller tarafindan Baskanhigimiza bildirilmesi ve OIDB personeli tarafindan ogrenciye gerekli
bilgilendirmelerin yapilip 6grencinin il Gég idaresi'ne yénlendirilmesi
1-Ozel yada resmi kurumdan(YOK,KYK,MSB,Askerlik Subeleri, Diger Bakanliklar, Konsolosluklar vb.) gelen talep yazisinin Rektorliik veya OIDB yazi islerinde
kayda alinmasi
2-Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu gergevesinde kurumun bilgi paylagimina uygunlugunun denetlenmesi
Daire Bagkani 3-Talebin degerlendirilerek yasaya aykiri olmasi halinde bilgi paylasilamayacagi yoniinde yanit verilmesi, yasaya uygun bulunan talepler igin ise istenen
- o . . [Sube Mudiirleri 1-Ogrencilerin magdur olma riski bilgi/belgelerin resmi yazi ile kuruma iletilmesi
Kisi ve Kurumlar'a Bilgi/Belge Verilmesi " . o . " A . L - A . . -
46 islemni Sefler Yuksek 2-§orevde aksakliklar 4-Talepte bulunan sahis talep sahibi tarafindan vekalet ile yetkilendirildiyse Vekil olarak gérevlendirilen kisinin beyan ettigi vekaletnamedeki vekil kisi olup
Sistem Sorumlular 3- Itibar kaybi olmadiginin kimlik bilgileri ile kontrol edilmesi,vekaletnamenin konusunun talep edilen bilgi/belgeyi alma hususunda gerekli yetkiyi verip vermediginin
Memurlar kontrol edilmesi Yapilan kontrollerin ardindan vekil kisiden vekaletname alindiktan sonra talep edilen bilgi/belgenin diizenlenerek vekil kisiye imza
karsiliginda teslim edilmesi
5-Ogrenci belge talebini bizzat OIDB ye gelerek kendisi gergeklestirdiyse, dgrencinin kimlik kontrolii yapilarak talep ettigi bilgi/belgenin diizenlenerek
kendisine teslim edilmesi
1-!(amu zarari 1-Gizli yazilarla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilma surecinde; ilgili tim personelin kanun ve yonetmelikler kapsaminda yikumluliiklerini yerine getirirken
Gizli Yazilarin Hazirlanmasi ve Gizli Bilgi |Daire Bagkani 2-Itibar kaybi L . N ’
i " . e " L 6zenli ve hassas davranmalarinin saglanmasi.
47 |Igeren Dosyalarin Guvenliginin ve Sube Muddrleri Yiiksek 3-Cezai Islemler

Korunmasinin Saglanmasi

Memurlar

4-Sorusturma
5-Gorevde aksakliklar

2-Mubhteviyati gizlilik ieren evrakin iletilmesinde kurye(personel) gérevlendirilerek zimmet karsihig ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni evrak biro
icerisinde muhafaza edilecekse; kilitli yerde bulundurulmasinin saglanmasi.




Daire Bagkani
Sube Muddrleri

1-Hak kaybi

48 |Belgelerin Korunmasi ile ilgili islemler Sefler Yiiksek 2-Aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi Diploma, belgeler ve 6grenci dosyasinda bulunan kisisel bilgi iceren belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi hususunda, gerekli 6zenin gosterilmesi.
3-Gorevde aksakliklar
Memurlar
1-Gelen evraklarin kayitdefterine kayit edilmesi
. 2-Yetkili amir tarafindan evrakin geregi icin ilgili kisiye havale edilmesi
Daire Bagkani 1-Ogrencilerin magdur olma riski 8 Vg cin gt Kisly . K -
R . 3-Yazida yer alan talep veya konu dogrultusunda gerekli islemin tesisi.
- . . |Sube Muddrleri . 2-Gorevde aksakliklar . . - " -
49 |Kurum Igi, Kurum Disi Yazigma Islemleri Sefler Yiksek 3- itibar kavb! 4- Kurumdigi yazisma elektronik ortamda yapilmiyorsa yazinin talep ve konusu agisindan degerlendirilerek hazirlanan yanitin posta, kargo veya gorevli ile
v elden gonderilmesi
Memurlar 4-Zaman kaybi . . - M - : " .
5-Kurumdisi yazisma elektronik ortamda yapiliyorsa yazinin degerlendirilerek konusu dogrultusunda ve siiresinde(BIMER,CIMER vb.) elektronik ortamda
yanitlanmasi
Daire Baskan! 1- Bagkanhgimiza gelen e-postalarin giinliik kontrollerinin yapiimasi
- . . . 3 - 1-Gorevde aksakliklar 2-Sorumlu kisi tarafindan e-postalarin konularina gére ilgili personele yonlendirilmesi ve cevaplanmasinin saglanmasi
50 |Birim e-posta islemleri Sistem Sorumlusu Yiiksek o o o L . . . - . I N I . - .
Memur 2- Itibar kaybi 3-Universitenin tim birimleri, akademik personel ve 6grencilere iletiimesi gereken bilgilerin zamaninda ve dogru sekilde iletiimesi konusunda ilgili personelin
ozenli ve dikkatli davranmasi.
X 1-Goérevde aksakliklar
Daire Bagkan! 2- Verilecek bilgiye dayali olarak kurumun
. Sube Mudiirt . _— o el v . 1-Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin, gerekli veri ve bilgilerin dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili personel tarafindan dikkatlice yapilmasi,
51 [Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi ) Yuksek yuritecegi calismalarda hataya sebebiyet verme . o . N N N I e . . . .
Sistem Sorumlusu riski 3 2-Faaliyet raporu Strateji Daire Bagkanligi'na génderilmeden 6nce ilgili Sube Mudri ve Daire Bagkani tarafindan son kontrollerin gergeklestiriimesi.
Memur L
Zamant ivi kullanamama
1-Kullanimda bulunan dayanikh taginirlarin kontrollerinin, sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi,
1-Harcama Yetkilisi 1-Kamu zararl 2-Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine zamaninda teslim edilmesi ve birebir kullanicilarin zimmetine verilmesi hususunda gerekli dikkatin
52 |Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri 2-Tasinir kontrol yetkilisi Yuksek 2-idari Sorusturma saglanmasi,
3-Tasinir kayit yetkilisi ¥ 3-Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin zamaninda diizenlenmesi konusuna gerekli 6nemin verilmesi,
4-Tum bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu zararinin olusmasina engel olacak sekilde gerekli hassasiyeti gdstermesi.
1-Gorevde aksakliklar
Harcama Yetkilisi N itiba: Kaybi ' 1-Maas ile ilgili degisikliklerin (Terfi, Aile durum bilgisi, Kesinti v.b.) KBS Maas Sistemine islenmesi
. . 2-islenen Degisiklikler Sonrasi KBS Sisteminde hesaplama yapilmas|
53 |Maas Odeme Islemleri Gergeklestirme Gorevlisi Yuksek 3-Personelin hak kaybinin ortaya ¢ikmasi ve $ sisikll ' ' ! P yap! !

Memur

magduriyete sebep verme
4- Sorusturma

3-Sistem Uzerinden onaylanarak kontrollerin yapilmasi ve muhasebe birimine elektronik ortamda gonderilmesi
4-Maas olusturan unsurlarin dokima alinarak Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme gorevlisi tarafindan imzalatilarak Muhasebe Birimine génderilmesi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri
Serpil GUNGOR (Sube Miidiirii)
Nurdan SEYHUN (Sef)

ONAYLAYAN
Birim Amiri
Yildiz BUYUKGOLAK (Daire Bagkani)




