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Sonuglar)
1 Bahar Kurtay Yiiksek
Hanife Dald1
Kerime Isikli
Yeliz Bandirmatasi *Cezai Islem
Aysegiil Nil Mert *Kurumsal Itibar Kaybi
Ogrenci ile ilgili belgelerin ve Sezer Onen *Kamu Zarar1 *Akademik Takvime gore is plan1 yapilmali
formlarinin zamaninda Barbaros Kiipgii *Hak Kaybi *ilgili personel bilgilendirilmeli
gonderilmesi Seref Eldeniz *is planina gore giinii gelen islerle ilgili personel uyarilmali
2 Smav ve ders programlarimin Bahar Kurtay Yiiksek )
hazirlanmast Hanife Dald1 *Kurumsal Itibar Kayb1
Kerime Isikli *Kamu Zarari
Yeliz Bandirmatasi *Hak Kaybi * Akademik Takvime gore is plan1 yapilmali,
Aysegiil Nil Mert * ilgili personel bilgilendirilmeli
Sezer Onen * Duyurunun gerekli zaman araliginda yapilip yapilmadigi
takip edilmeli
3 Bahar Kurtay Yiiksek
Hanife Dald1
Kerime Isiklt *Cezai Islem
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi * SGK giris ¢ikislari i¢in takvim olusturulmali ve takip igin
Staj islemleri(SGK giris ve Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarari st amire iletilmeli
¢ikiglarinin yapilmasi, tarihlerin Sezer Onen *Hak Kaybi1 * 5 bitiminde, Giris-cikis takvimi ile iist amire geri bildirim
takibi,vb) yapilmali
4 Bahar Kurtay Yiiksek
Yaz Stajlart ile ilgili duyurularin | Hanife Dald1
yapilmasi bununla ilgili her tiirlii | Kerime Isikli *Cezai [slem
yazigmalarin yapilmasi Fakiilte Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
Web sayfasinda duyurulmasini Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarari *Ogrenci kayitlarinin ve duyurularin zamaninda yapilmast
saglayarak formlarin zamaninda Sezer Onen *Hak Kaybi *Staj sigorta giris/cikis islemlerinin eksik yapilmis olmasi
doldurularak takibinin yapilmast * Mubhtasar beyannamelerinin tarihlerinin kagirilmast
5 Siireli yazilarin zamaninda Bahar Kurtay Yiiksek *Cezail Islem * Birimin var olan isleriyle ilgili 6ncelik plani yapilmali
yazilmasi Hanife Dald1 *Kurumsal Itibar Kayb1 * Yazilar takvimlendirilmeli; takvim, takip i¢in amire
Kerime Isikli *Kamu Zarar1 iletilmeli
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Yeliz Bandirmatasi *Hak Kaybi
Aysegiil Nil Mert
Sezer Onen
6 Bahar Kurtay Yiiksek
Hanife Dald1
Kerime Isikli
Istenen belge, rapor, vb Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
dokiimanlarin veya bunlar i¢in Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1
istenen bilginin dogru, Sezer Onen *Hak Kaybi * Bilgiler, birimlerden son tarih verilerek istenmeli
zamaninda ve eksiksiz olarak Barbaros Kiipgii * Ogrencinin geri bildirimleri takip edilmeli
teslim edilmesi Seref Eldeniz *Geri bildirimde bulunmayan Ogrenci uyarilmali
7 Bahar Kurtay Yiiksek
Hanife Dald1
Kerime Isikl1 *Cezai Islem
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
Yatay Gegis degerlendirme, DGS | Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1 *{lan edilen basvuru tarihlerinde dgrencilerin basvurularimin
muafiyet intibak islemlerinin Sezer Onen *Hak Kaybi gerekli belgelerle birimler tarafindan kabul edilmesinin
cksiksiz ve zamaninda yapmak saglanmasi
8 Yiiksek *Birimlerden yatay gecis kontenjanlariin istenmesi
Bahar Kurtay *Birimlerden gelen kontenjan onerilerinin kontrol edilerek
Hanife Dald1 birlestirilmesi ve Yonetim Kuruluna sunulmasi
Kerime Isiklt *Kurumsal Itibar Kaybi *Yo6netim Kuruluna birimlerin kontenjan dnerilerinin
Yeliz Bandirmatasi *Kamu Zarari degerlendirilmesi ve son sekline getirilerek dgrenci islerine
Aysegiil Nil Mert *Hak Kaybi1 gonderilmesi
Yatay gecis kontanjanlarinin Sezer Onen *Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarm, YOK’e
bildirilmesi bildirilmesi
9 Yiiksek *Cezai Islem
*Kurumsal Itibar Kayb1
*Kamu Zarar1 *Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Ogrenci sorusturma dosyalarin *Hak Kaybi1 *Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun yapilmasini
(disiplin) siirecini izlemek, Bahar Kurtay kontrol etmek.
10 | Yiiksek *Kurumsal Itibar Kaybi ‘
Ogrenci sorunlarint Dekan adina *Kamu Zarar1 *Qgretim elemanlarmin miimkiin oldugunca genel sorunlarla
dinlemek ve ¢oziime *Hak Kaybi ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina girmeleri ve gerekli
kavusturmak Bahar Kurtay hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
11 Ders programi ve ders Bahar Kurtay Yiiksek *Cezal Islem *Smif listelerinin olusmasi ve otomasyon sisteminde not giris

gorevlendirmelerinin
tamamlanmasindan sonra sisteme

Hanife Dald1
Kerime Isikli

*Kurumsal Itibar

vs. Yapilabilmesi ve dgrencilerin sistemine yansimasi

Ogretim elemanlariin Yeliz Bandirmatast I:aybl
atamalarini ve ders programi Aysegiil Nil Mert Kamu Zarar1
girislerini yapmak Sezer Onen *Hak Kaybi
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12 Bahar Kurtay Yiiksek
Erasmus, Farabi gibi degisim Hanife Dald1
programlartyla ilgili gelen ve Kerime Isikli
gidin 6grencilerin evraklarini Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi *Bolim Erasmus ve Farabi koordinatorii elemanlarin ilgili
Uluslararas: iligkiler ofisine Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarari talepler ve gereklilikler ¢ergevesinde ¢aligmasini saglama,
gondermek giden 6grencilerin Sezer Onen *Hak Kaybi yurt i¢i baglantilar ve yurt disi ile ikili anlagmalar yapilmasin
basvurularini almak saglama
13 Yiiksek ) Ogrenci temsilcilerinin yonergeye uygun secilmesi.
*Kurumsal Itibar Kayb1
Ogrenci temsilci secimlerinin *Kamu Zarar1
yonergeye uygun sekilde *Hak Kaybi
gerceklestirilmesi. Bahar Kurtay
14 Bahar Kurtay Yiiksek *Personelin dikkatli olmas1 konusunda uyarilarak caligma
Hanife Dald1 yerinde gerekli 6zen gosterilmesi
Kerime Isikli
Yeliz Bandirmatasi *Cezai Islem
Aysegiil Nil Mert *Kurumsal Itibar Kaybi
Sezer Onen *Kamu Zarari
Belgelerin Korunmast ile flgili Barbaros Kiipgii *Hak Kaybi
Islemler Seref Eldeniz
15 Bahar Kurtay Yiiksek Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen formatta
Hanife Dald1 ogrenci bilgileri hazirlanir.
Kerime Isikli *Hazirlanan  verilerin ~ aktarrmi  on-line  olarak
Yeliz Bandirmatasi *Cezai Islem gerceklestirilir.
Aysegiil Nil Mert *Kurumsal Itibar Kaybi YOK veri tabanina aktarilan verilerin teyitlesmesi on-line
Sezer Onen *Kamu Zarari sekilde giinliik gergeklestirilir.
YOKSIS Veri girisi ve aktarimm | Barbaros Kiipgii *Hak Kaybi1 *Verilerde hata varsa, veriler diizeltilerek tekrar gonderilir.
yapilmast Seref Eldeniz
16 Bahar Kurtay Yiiksek *Ogrencinin alinan ders ve kredi kontroliiniin birim tarafindan
Hanife Dald1 yapilmasi gerekli durumlarda ek sunavlara yonlendirilmesi
Kerime Isikli *Ek sinav bagvurularin yonetmeliklere gore degerlendirilerek
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi zamaninda yapilmasi ve duyuru
Mezun durumdaki 6grencilerin Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarari *Ek smav sonuglarmm OIDB ye gonderekrek mezuniyet
ek smavlart ile mezuniyet Sezer Onen *Hak Kaybi islemlerinn yapilmasi
islemlerinin yapilmasi
17 Bahar Kurtay Yiiksek *Verilerin giivenirliliginin kontroliinii saglamak
. Hanife Dald1 . * trli 1 i 0 Osteri i
Ogrenci istatistiklerinin Kerime Isikli *Kurumsal Itibar Kayb1 Her tirliiis ve islemlere 6zen gosterilmesi
¢ikarilmasi Faaliyet Yeliz Bandirmatast *Kamu Zarari
tablolarinin hazirlanmasi Aysegiil Nil Mert *Hak Kaybi
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Sezer Onen
18 Bahar Kurtay Yiiksek Senato onayiyla belirlenen kontenjanlarm dogru sekilde
Hanife Dald1 sisteme aktarilmasinin kontroliiniin saglanmasi
Kerime Isikli
Yeliz Bandirmatasi
Aysegiil Nil Mert *Kurumsal Itibar Kaybi
OSYM —Yurt Dist (YOS) Sezer Onen *Kamu Zarar1
Kontenjanlarinm Bildirilmesi *Hak Kaybi
19 Bahar Kurtay Yiiksek Cift Anadal, Yandal program ve kontenjanlarmin mevzuata
Hanife Dald1 uygun sekilde belirlenip, belirlenmediginin kontrol edilmesi,
Kerime Isikli Ilan edilen program ve kontenjanlarin dogrulugunun kontrol
Yeliz Bandirmatasi edilmesi,
Cift Ana Dal ve Yan Dal Aysegiil Nil Mert *Kurumsal Itibar Kaybi
Kontenjanlart Sezer Onen *Kamu Zarar1
*Hak Kaybi1
20 Bahar Kurtay Yiiksek Cift Anadal ve Yandal bagvuru sartlarinin mevzuatlara
Hanife Dald1 uygunlugunun kontrol edilmesi,
Kerime Isikli
Yeliz Bandirmatasi
Cift Ana Dal ve Yan Dal Aysegiil Nil Mert *Kurumsal Itibar Kaybi
Islemleri Sezer Onen *Kamu Zarar1
*Hak Kaybi
21 Bahar Kurtay Yiiksek Ozel Ogrencilik basvurusu kabul edilen dgrenciler hakkinda
Hanife Dald1 alinan kararlarin  ilgili Kurumlara/akademik birimlere
Kerime Isiklt zamaninda bildirim yapilmasinin saglanmasi,
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
Ozel Ogrenci Islemleri Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarari
Sezer Onen *Hak Kayb1
22 Yiiksek *Ogrenci Bilgi Sisteminde, Akademik birimler tarafindan
derslerin agilabilmesi i¢in sistem ayarlarmin yapilmas: ve
kontrol edilmesi.
*Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri arasinda
OBS’nin aktif olmasi saglanarak ders kayit yenileme
Bahar Kurtay islemlerinin gergeklestirilmesinin saglanmasi.
Hanife Dald1 *Akademik Takvimde belirlenen ders kayit tarihleri igerisinde
Kerime Isikli *Kurumsal Itibar Kaybi ders kaydmi yapamayan/yapmayan Ogrencilerin mazeretleri
Ders Kayit /Kayit Yenileme Yeliz Bandirmatasi *Kamu Zarar1 birimler tarafindan kabul edildikten sonra yine Akademik
Islemleri Aysegiil Nil Mert *Hak Kaybi Takvimde belirtilen tarihler arasinda mazeretli ders
Sezer Onen kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi.
23 Not Diizeltme Bahar Kurtay Yiiksek ] Birimlerden gelen YKK kararlari ile igslem yapmak iizere
Hanife Dald: *Kurumsal Itibar Kaybi OIDB gonderilir.
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Kerime Isikli *Kamu Zarari
Yeliz Bandirmatasi *Hak Kaybi
Aysegiil Nil Mert
Sezer Onen
24 Ogrenci Belgesi ve Transkript Yiiksek ] Belgelerin zamaninda gonderilmesinin ve onayinin takibinin
Islemlerinin Elektronik Ortamda *Kurumsal Itibar Kayb1 yapmasi
Verilmesi Bahar Kurtay *Kamu Zararl
*Hak Kaybi
25 Yiiksek ] Is ve islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli ve dikkatli
Duyurularin Web sayfasi *Kurumsal Itibar Kayb1 davranilmasi.
yoneticisine iletilmesi ve takip *Kamu Zarar1
edilmesi Bahar Kurtay *Hak Kaybi
26 Bahar Kurtay Yiiksek Belgelerin  zamaninda  diizenlenmesi i¢in  mezuniyet
Hanife Dald1 islemlerinin yapilmasini geciktirmemek ve onayinin takibinin
Kerime Isikli yapmast
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
Diploma ve Diploma EKi Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1
Islemleri Sezer Onen *Hak Kayb1
27 Bahar Kurtay Yiiksek Yonetmelikler gergevesince bagvurular kabul edilir ilgili
Hanife Dald1 donem baginda Yo6netim Kurulu Karari ile OIDB ye gonderilir.
Kerime Isikli
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarari
Kay1t Dondurma islemleri Sezer Onen *Hak Kaybi
28 Bahar Kurtay Yiiksek Yonetmelikler c¢ergevesince bagvurular k'abul edilir ilgili
Hanife Dald1 donem baginda Yo6netim Kurulu Karari ile OIDB ye gonderilir.
Kerime Isikli
Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi
Diploma ikinci niisha (Duplikata) | Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1
Islemleri Sezer Onen *Hak Kaybi
29 Bahar Kurtay Yiiksek Yénetmelikler cergevesince OIDB ye gonderilir.
Hanife Dald1
Kerime Isikli
Dereceye Giren Lisans Yeliz Bandirmatast *Kurumsal Itibar Kaybi
Mezunlarinin Belirlenme Islemi Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1
Sezer Onen *Hak Kaybi
30 Bahar Kurtay Yiiksek fgili evrak ve yazigmalarin zamaninda iletilmesini
Hanife Daldi saglamak tizere denetim ve koordinasyonu yapmak,
Raporlu ve izinli 6grencilerin Kerime Isikli rapor ve izinlerin geregini yerine getirmek ve
durumlarini degerlendirmek ve Yeliz Bandirmatasi *Kurumsal Itibar Kaybi danigmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi
danigmanlik hizmetlerinin Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1
yiiriitiilmesini saglamak Sezer Onen *Hak Kaybi
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31 Yiiksek *Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Miidiirligii niin {iniversitemize tahsis ettigi burs
kontenjan ile ilgili yaz1 Burs Dagitim Komisyonuna
yazilir.

* Burs Kontenjant Burs Dagitim Komisyonu tarafindan
birimlere dagitilir.

*Komisyondan ¢ikan kontenjan sayist birimlere yazilir.
*Birim burs komisyonu maddi ihtiyaci olan 6grencileri
tespit ederek Daire Bagkanliga bildirir.

* Birimlerden bildirilen &grenci bilgileri www.kyk.gov.tr
adresinden girilir.

) Bahar Kurtay * Burs alacak dgrenci listesi ¢iktist KYK’ya ve birimlere
Burs Islemleri (TEV-KYK vs) ile | Hanife Dald1 gonderilir.
ilgili yazigmalar1 yapmak Kerime Isikli ) *Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Bursiyer bilgilerini SKS Daire Yeliz Bandirmatast *Kurumsal Itibar Kayb1 Miidiirligii’niin ve burs veren diger kurum/kuruluglardan
Bagkanligina iletmek Aysegiil Nil Mert *Kamu Zarar1 gelen yazilara istinaden 6grencilerin bagari durumlar
Sezer Onen *Hak Kaybi incelenerek ilgili kurumlara basar1 durumlar: bildirilir.
32 Staj, Vize, Mazeret, eksinav, tek Yiiksek *Akademik Takvimde belirlenen tarihler igerisinde
siav gibi senatonun belirledigi *Kurumsal Itibar Kaybi belirlenmesi
akademik takvim disindaki *Kamu Zarari
tarihlerin belirlenmesi Bahar Kurtay *Hak Kaybi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Bahar Kurta AN
y Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan V.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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