Birimi

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi

Alt Birimi

Sube Midirligi

Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorev Personel Risk Diizeyi Riskler Prosediiri ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Tip ve Dis Hekimligi Fakiiltelerinden akademik
takvim taslagi istenir, diger birimler igin bagkanhgimiz
1- Kurumun itibar tarafindan akademik takvim taslagi olusturulur.
kaybetmesi 2-  Hazirlanan Akademik takvimin Senato
. . ya
iAkademuk Takvim  [Ayhan KAYA 2. Sorusturma acilmasi sunulur
Islemleri Saliha Diizen - N
slemier aiifa bze Orta 3-  Gdrevde aksakliklar 3-  Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK'e
ve birimlere bildirilmesi
4- Universitemiz ve bagkanligimiz web sitelerinden akademik takvim ilan
edilir.
1- Yaz Okulu agmak isteyen birimlerin belirlenmesi igin yazi yazilmasi
2- Senatoda Yaz Okulu agilmasi igin karar verilmesi
3-  Yaz okulu agilmasi planlanan derslerin birimler tarafindan belirlenip
1-Yaz Okulu agilamamasit. o N . .
_ baskanhgimiza gonderilmesi.
2-Yaz okuluna katilmak isteyer] e . o .
. o . 4- Derslerin ilgili birim personeli tarafindan OBS'ye islenmesi
ogrencilerin magdur olmasi. . . 5 o .
- 5- Akademik takvim dogrultusunda ilgili personeller tarafindan gerekli
. I - 3-Itibar kaybi i - ) N
Yaz Okulu Islemleri | Tim Personel Diisiik sistem tanimlamalarin yapilip yaz okulu, 6n kayit ve kesin kaydin saglanmasi

4-Gorevde aksakliklar




1- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kurul karari ile kriterlerin
2- Birimden gelen dosyanin kontrol edilmek iizere Egitim Ogretim
Komisyonuna gonderilmesi

3- Komisyonun yaptigi degerlendirmeler sonucu uygun goriilen
teklifler senatoya sunulur. Uygun gériilmeyen teklifler degerlendirilmek
lizere ilgili birime gonderilir.

1- Cezai islem uygulamas: 4-  Diizeltilen teklifler senatoya sunulur.
Boliim/Program Ayhan KAYA z‘zur“mu" itibar kaybetmesi |5 Sengfoda agilmasi uygun gériilen Bslim/program ile ilgili alinan
. , e -Sorusturma acilmasi kararlar YOK'e yazilir.
Agma Islemleri Saliha Diizen Orta 4-Gorevde aksakliklar A sl i
6- YOK tarafindan Bsliim/Program agilmasina ait Genel Kurul Karari
tniversitemize gonderilir.
7- Boliim/Program agilmasina dair YOK'ten gelen kararin ilgili
birime gonderilmesi
1- Kayrtlarin yapilacagi yer ve tarihler OSYM'ye bildirilir.
2- Kayit igin gerekli belgeler ile kayitlarin yapilacag: yer ve tarihler
web sayfamizdan ilan edilir.
3-Ogrenci kayit rehberi web sayfamizda yayimlanir.
1-Cezai islem uygulanmasi 4- Birimlere kayitlarda gorev alacak personelin gorevlendirilmesi
2-Kurumun itibar kaybetmesi igin yazi yazilir.
3-Sorusturma acilmasi 5- ) Kayit igin gerekli arag gerecin belirlenerek temin edilTesi
4-Gérevde aksakliklar 6-0OSYS ile iiniversitemize yerlesen 6grencilerin verilerinin OSYM'den
alinmasi
Kesin Kayt islemleri| Tim Personel Yiksek 7-  Belirlenen tarihlerde, e-devlet sistemi iizerinden online kayt

yapilmasi veya istenilen belgelerle dgrencilerin sahsen kayitlarinin
yaptlmasi
8- Kayit yaptiran égrenci sayilarinin OSYM'ye bildirilmesi




1- Yatay gegis ile
ogrenci alinamamasi
2- Gorevde aksakliklar

1- Birimlerden yatay gegis kontenjanlarinin istenmesi
2- Birimlerden gelen kontenjan dnerilerinin kontrol

edilerek birlestirilmesi ve Senatoya sunulmasi
3- Senatoda birimlerin kontenjan 6nerilerinin degerlendirilmesi
ve son sekline getirilerek ogrenci islerine gonderilmesi
4- Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin, YOK'e bildirilmesi
5-Ilan edilen bagvuru tarihlerinde 6grencilerin bagvurularinin gerekli
belgelerle birimler tarafindan kabul edilmesinin saglanmasi

Yafay Gegis Semih ILKIN - 3- Ogrencilerin magdur 6- Yatay gegisi kabul edilen 6grencilerin kayitlarinin
Lslemleri Yiksek edilmesi gerekli belgelerle birimler tarafindan yapilmasinin
4- Ttibar Kaybi saglanmasi
7- Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zliik dosyalarinin
ilgili Universitelerden istenilmesi, Kurum disina giden
ogrencilerin 6grencilerin 6zliik dosyalarinin gonderilmesi.
1- Obs'de birimler tarafindan tanimlanan miifredatlar okutulacak
dersler kontrol edilir.
2- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda obs
sisteminin aktif olmasi saglanarak ders kayit - ders kayit yenileme
islemleri gergeklestirilir.
Ders Kayit - Ders 3- Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri igerisinde
Kayit Yenileme 1-Ogrencilerin magdur olmasi |ders kaydini yapamayan/yapmayan Ggrencilerin mazeretleri belirlenen
Tim Personel Orta riski siireler igerisinde ilgili birimler tarafindan kabul edildikten sonra,

Islemleri

akademik takvimde belirtilen mazeretli ders kayit tarihleri arasinda
yaptlir.




Disiplin Cezasi
Alan Ogrenci

Tim Personel

Yiiksek

1-Gorevde aksakliklar
2-Sorusturma

1- Birimler Disiplin Kurulu Kararina istinaden ceza alan
ogrencilere ait yonetim kurulu kararlari daire bagkanhgimiza
gonderir

2- Daire Baskanligimiza gonderilen bilgiler ilgili personeller

Islemleri 3-Itibar kayb tarafindan kontrol edilerek Ggrenci bilgi sistemine girilir ve Yoksis
veri tabanina esitlemesi yapilr.
L 1-Ogrencilerin magdur olmasi 1-YOK veri tabani ile verilerin teyitlesmesi online sekilde giinliik olarak
Yoksis 2-Istasitiki bilgi alacak kurumlarin .
. i gergeklestirilir.
Teyitlesme veri alamamasi 3-Sorusturma ) o .
tslemlert Ayhan KAYA Yiiksek 4-Zaman kaybi 2- Yapilan teyitlesme giinliik kontrol edilir.
Kirsat YALINALP 5-itibar kaybi 3-Verilerde hata varsa, veriler diizeltilerek tekrar gonderilir.

) 1-Ogrencilerin magdur olmas: . o o ‘
Not Diizeltme 2_Gérevde aksakliklar 1-Birimlerden gelen Y?neTIm Kurulu KGF‘GI"IG.PI'II'gllll I':>|r'|n'1 per‘soh.ell
ve ‘ b ' Jiiksek 3-Sorusturma tarafindan kontrol edilerek yanhslk varsa ilgili birime iade edilir.
Muafiyet Islemleri |'Um rersone Ukse 4-Ttibar kaybi Yanliglik yoksa gerekli olan is ve islemler gergeklestirilir.




Ogrenci

Kontenjanlarin

1-Universte programlarina
ogrenci alinmamasi

1-OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin kontenjan nerilerinin
istenilmesi lizerine YGS-LYS kontenjan 6nerilerinin birimlerden
istenilmesi

2- Birimlerden gelen kontenjan dnerilerinin kontrol edilerek
birlestirilmesi ve Senatoya sunulmasi

3- Senatoda birimlerin kontenjan nerilerinin degerlendirilmesi ve
son sekline getirilerek 6grenci islerine génderilmesi

4-Universitemizin YGS-LYS kontenjan énerilerinin OSYM'nin internet

Bildirilmesi Saliha Diizen Yiksek 2-Gorevde aksakliklar sayfasindaki ilgili tabloya islenmesi
Semih ILKIN 5-YG6S-LYS kontenjanlari ve kosullarinin OSYM tarafindan ilan
edilmesi
6-Kayrtlar sonucunda bog kolan kontenjanlar tespit edilip OSYM' ye
girisi saglanir.
1- Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen harg miktarlar: ikinci
ogretimde 6grenim goren ve azami dgrencilik siiresini asan 6grencilere
tahakkuk ettirilir.
2- Katki payr / Ogrenim iicreti 6deyen égrencilerin danismanlarina
obs ( Ogrenci bilgi sistemi) lizerinden ders se¢me linki aktiflegtirilir.
3- Ikinci 6gretimde %10'a giren 6grenciler tespit edilerek érgiin
Katki payt / ogretim harci tahakkuk etirilir.
Ogrenim Burak DELIMEHMET |Yiiksek 1- Kamu zarari 4-  Katki payr / Ogrenim iicreti deyen grenci listesi birim
licreti 2- Brenci Magduriyeti bazinda hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
islemleri gonderilir.

5- Kurum Disina yatay gegis yapan ogrencilere 6dedigi katki
pay! yonetmelik geregince iade yapilir.




1-  Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Midirligi'nin lniversitemize tahsis ettigi burs kontenjani birim
ogrenci sayilar: dikkate alinarak paylastirilir.

2- Kontenjan sayilari birimlere yazilir, birimlerden gelen ihtiyaci
. Saliha DUZEN 1- Kamu zarari olan 6grencilere ait formlar www.kyk.gov.tr adresinden girilir.

Burs Islemleri Mehmet YILMAZ Diisiik 2- Ogrenci Magduriyeti 3-  VYiksek Ogrenim Kredi ve VYurtlar Kurumu Genel
Miidirltgi'nin ve burs veren diger kurum/kuruluslardan gelen
yazilara istinaden &grencilerin basari durumlar: incelenerek ilgili
kurumlara bagari durumlar: bildirilir.
1-Bagkanhgimiz tarafindan hazirlanan diplomalar Daire Bagkanlhgimiz
miidirleri tarafindan kontrol edilip onaylanir.2-Kontrolii biten
diplomalar imza igin ilgili Dekan / Miidiir'e, takiben Rektdre sunulur.
3-Imzadan ¢ikan diplomalar (saglhk programlari hari¢) soguk miihiir
basilarak 6grencilere verilmek lizere ilgili birim personellerine teslim
edilir.
4-Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu saglik programlarindan

1-  Ogrenci Magduriyeti mezun olan égrencilerin diplomalar: tescil igin II Saglik

Diploma ve diploma |Hiiseyin Gazi GENCAY 2- Kamu Zarari Miidiirliigline, Fakiilte diplomalari da Saglik Bakanhgina

eki iglemleri Kirgat YALINALP Yiiksek gonderilir.

5-Tescil edilen diplomalara soguk miihiir basilarak ogrencilere verilmek
tizere ilgili

Sorumlu Birim Amiri
Saliha DUZEN

Sube Miidiri

Onaylayan
Ayhan KAYA

Daire Bagkani



http://www.kyk.gov.tr/
http://www.kyk.gov.tr/
http://www.kyk.gov.tr/

