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1-Yatay gecis kontenjan1 ve bagvuru takviminin
belirlenmesine iligkin Rektorliik Makamindan iist yazi

Dekanliga ulasir.
2- Yatay gegis kontenjan Onerisi ve
Yatay Gegis Ogrenci Isleri Orta -Yatay gegis ile 6grenci basvuru takvimi hazirlanarak Fakiilte Y&netim
Kontenjanlar alinamamasi riski Kuruluna sunulur,
-Gorevde aksakliklar 3-Fakiilte Yonetim Kurulu karart sonucunda belirlenen
-Ogrencilerin magdur edilme kontenjan ve bagvuru
riski Takvimi Rektorliik Makamina iletilir,

4- YOK tarafindan yayinlanan ilandan soran Universite
ve Fakiiltemiz web sayfasinda duyuru yaymlanmasi,
5-Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde ylirtitiilmesi
saglanir.

Rektorliik Makamindan bir sonraki yilin Akademik
takvim planlanmasina dair iist yazi1 Dekanliga ulasir.
2-Fakiiltemiz Akademik Takvimi 6nerisi hazirlanir.

) ‘ -itibar kayb1 3-Hazirlanan Akademik takvimin Fakiilte Yonetim
Akademik Takvim Ogrenci Isleri Orta -Sorusturma acilmasi Kuruluna sunulur.
Islemleri -Gorevde aksakliklar 4- Fakiilte Yo6netim Kurulu Karar1 ve Akademik

Takvim taslagi Rektorliige iist yazi ile bildirilir.
5-Yukaridaki islemlerin hassas bir gekilde yiriitiilmesi
saglanir.




Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanlan

Ogrenci Isleri

Orta

-Uluslararas1 Ogrenci magdur

olmalari
-Gorevde aksakliklar
-Itibar kayb1

1-Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi tarafindan yurt
disindan kabul edilecek dgrencilerin kontenjanlarinin
istenilmesi lizerine Rektorlilk Makamindan Fakiilteye
iist yazi ulasir.

2-Kontenjan 6nerileri Fakiilte Yonetim Kurulunda
goriistiliir.

3-Fakiilte Y 6netim Kurulunda kabul edilen Yurt
disindan kabul edilecek dgrenci

kontenjanlar1 Rektorliige bildirilir.

4-Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde yiiriitiilmesi
saglanir.

Diploma Islemleri

Ogrenci Isleri

Orta

-Ogrencilerin magdur olma

riski

- Gorevde aksakliklar
-itibar kayb1

-Idari sorusturma

1- Ogrencilerin mezuniyet onaylama islemleri yapilir.
2- Rektorliige mezun olan 6grenciler bildirilir.

3- Rektorliikten gelen diplomalar Dekan tarafindan
imzalanir.

4-Dekanr tarafindan imza iglemleri tamamlanan
diplomalar imza i¢in Rektor’e sunulur.

5- Rektor tarafindan imzalanan diplomalar 6grencilere
verilmek iizere birimlere fakiiltemize teslim edilir.

6- Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde ylirtitiilmesi
saglanir.

Disiplin Cezas1 Alan
Ogrenci Islemleri

Ogrenci Isleri

Orta

-Gorevde aksakliklar
-itibar kayb1
-Sorusturma

1-Disiplin sugu isleyen 6grenci hakkinda ilgili kanun
ve yonetmelik ¢ercevesinde sorusturma agilir.

2- Tamamlanan sorusturma Dekanliga teslim edilir.

3- Fakiilte Ogrenci Disiplin Kurulu toplanarak ilgili
ogrenci hakkinda karar almur.

4- Fakiilte 6grenci disiplin kurulu karar1 Rektorliige
bildirilir.

5-Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde yliriitiilmesi
saglanir.

Ogrenci Bilgi
Sistemi (OBS)
Kullanim

Ogrenci Isleri

Orta

-Gorevde aksakliklar
-Zaman kayb1
-itibar kayb1

1-Ogrenci Bilgi Sisteminin dgrenci isleri biriminin
kullanmasi i¢in sifre temin edilir.

2-Fakiiltemiz 6grencilerinin not vb. islemleri OBS
aracilig1 ile gergeklestirilir.

3-Yukaridaki islemlerin hassas bir gekilde yiiriitiilmesi
saglanir.




-Dikey gecisle 6grenci
alinmamasi riski

1-Rektorliik tarafindan dikey gecis kontenjanlariyla
ilgili Gist yaz1 Dekanliga ulasir.

Dikey Gegis Islemleri -Gorevde aksakliklar 2-Fakiilte yonetim kurulunda goriisiilerek karara
-Ogrencilerin magdur edilmesi | baglanr.
Ogrenci Isleri Orta -Itibar kayb1 3- Fakiilte yonetim kurulu Rektorliige gonderilir.
-Sorusturma 4-Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde yiiriitiilmesi
saglanir.

Ders programlart,
dersliklerin dagilimz, sinav
programlar ve ders 1-Boliimler ve 6gretim elemanlari ile irtibat igerisinde
gorevlendirmelerinin ve Ogrenci Isleri Orta -Egitim-6gretimin aksamasi gerekli diizenlemeleri yapmak
Ogretim elemanlarinin ders
gorevlendirilmelerinin
yapilmasi
Basari notlarinin Ogretim Yiiksek -Gorevin aksamasi, Sinav sonuglariin agiklanmasi konusunda tiim 6gretim
zamaninda elektronik Elemanlari/Ogrenci -Hak kaybu, elemanlar1 mevzuat hiikiimlerini uygulamali ve sisteme
ortamda Isleri -Kisi magduriyeti girilmesi hususunda azami dikkati gostermelidir.
Ogrenci Bilgi Sistemine -Giiven kayb1
aktarilmasi
Tasmir Kayit ve Tasmir Kayit 1-Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlarin
Kontrol Islemleri Yetkilisi/Taginir -Kamu zararina sebebiyet kontrollerinin, sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi

Kontrol Yetkilisi verme esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi,

Yiiksek -Idari sorusturma 2-Tasimirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine

zamaninda teslim edilmesi ve birebir kullanicilarin
zimmetine verilmesi hususunda gerekli hassasiyetin
saglanmasi,

3-Tasimur kayitlarmin tutulmasi ve bunlara iliskin belge
ve cetvellerin zamaninda diizenlenmesi konusuna
gerekli dnemin verilmesi,

4-Tum bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu
zararinin olugsmasina engel olacak sekilde gerekli
hassasiyeti gostermesi.

5-Yukaridaki islemlerin hassas bir gekilde yiiriitiilmesi
saglanir.




Birim Web Sayfasi Bilgi Islem Yiiksek -Hak kayb1 1-Fakiiltemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve
Birimi -Gorevde aksakliklar duyurulari igeren giincellemelerin, zamaninda
-itibar kayb1 yapilmasinin saglanmasi.
-Sorusturma agilmasi 2-Is ve islemlerde gorevli personel tarafindan zenli ve
dikkatli davranilmasi.
3-Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde yiirtitiilmesi
saglanir.
Birim E-Posta Yiiksek 1-Fakiiltemiz e-posta adresine gelen postalarin gilinliik
Islemleri Bilgi Islem kontrollerinin yapilmasi
Birimi 2-Sorumlu kisi tarafindan e-postalarin konularia goére
ilgili personellere yonlendirilmesi ve cevaplanmasi
3-Konularma gore Dekan, Dekan Yardimcilar ve
Fakiilte Sekreterinin bilgilendirilmesi
4-Yukaridaki islemlerin hassas bir sekilde yiiriitiilmesi
saglanir.
Gorev Siiresi Uzatma Personel Isleri Birimi | Yiiksek -Kurumsal itibar kaybi, 1-Gorev siiresi sona erecek olan akademik personelin
Islemleri -Mali ve 6zliik hak kaybu, ilgili anabilim bagkanligina yazi ile bildirmesi,
-Kamu zarari, 2-Boliim bagkanliginin Dekanliga {ist yazi ile sunmasi,
-Egitim-6gretimde 3-Fakiilte Yonetim Kurulu Karari alinarak Rektorliige
aksakliklarin yaganmasi, bildirilmesi,
4-Yukaridaki iglemlerin hassas bir sekilde yiiriitiilmesi
saglanir.
Personelin Gorevden Personel Isleri Birimi Yiiksek -Zaman kaybu, 1- Gorevden ayrilan personelin personel zimmet iligik
Ayrilmasi -Gorevde aksakliklar kesme formunu eksiksiz doldurmasi ve bu formun
birim ve iist amir tarafindan da onaylanmadan
gorevinden ayrilmamasi saglanmasi,
Yazismalarda gizlilik, Personel Isleri Birimi Yiiksek -Gorev aksamast 1-Gizli yazilarin hazirlanmasi ve gonderilmesinde
stirelilik hususlarina riayet - itibar kaybi gerekli 6zenin gosterilmesi,
edilmesi -Yasal sorumluluklara yol
acma
-Tenkit
Sorusturma siireglerinin Personel Isleri Birimi Yiiksek -itibar Kayb1 1-Sorusturma siireglerinin ilgili yonetmelik ve
mevzuata uygun olarak -Yasal Sorumluluklara yol mevzuata uyun olarak yliriitiilmesinin saglanmasi
gizlilik igerisinde acma
yerine getirilmesi -Kamu zararia yol agma
-Tenkit
Fakiilte Y 6netim ve Kurul Personel Isleri Birimi Yiiksek -Gorev aksamasi, 1-Fakiilte yonetim ve kurul kararlarinin 6zenli bir

Kararlariin yazilmasi

-Zaman kaybi

sekilde yazilip Rektorliik ilgili birimlerine
gonderilmesi ve arsivlenmesinin saglanmasi,

2- Glindemlerini dogru

olusturmak ve karar mekanizmasini hizli bir sekilde
calistirmak.




Akademik ve idari Personel Isleri Birimi Yiiksek -Gorevin aksamasi, Takip gerektiren igslemlerin yasal siire i¢erisinde
personelin tiim 6zliik -Kamu Zarar1 yapilmasi
islemlerinin zamaninda, -Kisi magduriyeti
diizenli ve gizlilik -Hak kayb1
icerisinde yapilmasi
Akademik personelin Personel Isleri Birimi Yiksek -Gorevin aksamast, Takip gerektiren iglemlerin yasal siire igerisinde
yurti¢i ve yurtdist -Kamu Zarar1 yapilmasi
gorevlendirmelerinin -Kisi magduriyeti
yapilmasi, siirelerinin yasal -Hak kayb1
takibi.
Cevap verilmesi gereken Personel Isleri Birimi Yiiksek -Hizmetin veya ilgili isin Yazilar enstitii, anabilim, boliim baskanligi ve
yazilara zamaninda cevap aksamasi Dekanliga tasnif edilerek gonderilmesi saglanir.
verilmesi ve siireli yazilarin -Mevzuata uygunsuzluk
zamaninda -Sorusturma
cevaplanmast -Kamu Zarar
Enstitii evraklari, anabilim Yiiksek -Hizmetin veya ilgili igin Islerle ilgili éncelik plan1 yapilmali, Yazilar takibe
ve boliim baskanligi evrak | Personel Isleri Birimi aksamasi alinmali ve takvimlendirilmeli
islemlerinin siirdiiriilmesi -Mevzuata uygunsuzluk
-Sorusturma
-Kamu Zarar
Ek ders 6demeleri ile ilgili | Mutemet Yiiksek -Hizmetin veya ilgili isin Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve evrakin
belgelerin hazirlanmasi aksamasi zamaninda tanzim edilerek, degerlendirilip, ilgili
-Mevzuata uygunsuzluk birime iletilmesini saglamak ve bunun i¢in gerekli
-Sorusturma koordinasyonu yapmak
-Kamu Zarar
Fakiiltede gorev yapan Tahakkuk Yiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
personelin maas, ek ders, -Kamu Zarari etmek
smav lcretleri, yolluk ve -Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
SGK islemleri ile satin -Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
alma ve her tiirlii mali isler -Idari Para Cezas1, Zimmet
Emekli Keseneklerinin Tahakkuk Yiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
Girilmesi -Kamu Zarar1 etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kaybi degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezasi, Zimmet
Maaslarin yapilmasi Tahakkuk Yiiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale

-Kamu Zarar1

-Kisi magduriyeti

-Hak kayb1

-Idari Para Cezasi, Zimmet

etmek
Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
degisiklikleri takip etmek




Ek ders iicretlerinin Mutemet Yiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
yapilmasi -Kamu Zarar1 etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezas1, Zimmet
Yabanci uyruklu 6gretim Doéner Sermaye Yiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
elemanlarinin maaslarinin -Kamu Zarar1 etmek
yapilmasi -Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezas1, Zimmet
Beyannamelerin SGK’ya Tahakkuk Yiiksek -Gorevin aksamast, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
gonderilmesi -Kamu Zarar etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezas1, Zimmet
Ek ders asistan egitimi Mutemet Yiiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
-Kamu Zarar1 etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezas1, Zimmet
Emekli yollugunun Tahakkuk Yiiksek -Gorevin aksamast, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
hazirlanmasi -Kamu Zarar1 etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezasi, Zimmet
Jiiri 6demelerinin yapilmast | Tahakkuk Yiiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
-Kamu Zarar etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek
-Idari Para Cezasi, Zimmet
Fatura kontrollerinin Faturalama Birimi Yiiksek -Gorevin aksamasi, Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
yapilmasi -Kamu Zarar1 etmek
-Kisi magduriyeti Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki
-Hak kayb1 degisiklikleri takip etmek

-Idari Para Cezasi, Zimmet




Cesitli 6demeler tablosunun
hazirlanmasi

Satin Alma Birimi

Yiksek

-Gorevin aksamasi,

-Kamu Zarar1

-Kisi magduriyeti

-Hak kaybi

-Idari Para Cezasi, Zimmet

Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
etmek

Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki

degisiklikleri takip etmek

Kisi borcu evrak islerinin
yapilmasi

Tahakkuk

Yiksek

-Gorevin aksamasi,

-Kamu Zarar1

-Kisi magduriyeti

-Hak kayb1

-Idari Para Cezasi, Zimmet

Maddi hatalar1 zamaninda tespit ederek miidahale
etmek

Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki

degisiklikleri takip etmek

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




