NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

T.C.

Dokiiman Bilgisi

Dok. No: HGTF/DAI. OGRENCI/01

OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI EGIiTiM OGRETIM VE ULUSLARARASI Ilk Yaymn Tar.: 27.08.2024

OGRENCILER SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV TESPiT FORMU Rev. No/Tar.: 01/13.11.2025

Sayfal/19

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gérevin Risk'lc?r (Gérevip \.{erine *Risk Diizeyi Prosediirii (Yapn!masn Gereken Gorevi Yiirijfecek Personelde
Adi) Getirilememaesinin Sonuglari Kontroller/Tedbirler) Aranacak Kriterler
Akademik Takvim islemleri e lgili D6nem baslamadan Yiiksek e Akademik Birimlerden 6neri Gorev ileilgili deneyimli
Akademik Takvimin ve talep yazilarinin istenmesi, ve mevzuata hakim
hazirlanip ilan edilmemesi, e Hazirlanan Akademik Takvimin olmak.
e Diger kurumlarin sinav uygulanabilir olusunun kontrol
tarihleriyle cakismasi. edilmesi,
e Resmi tatillerin takvim disinda
tutulmasi,
e Diger kurumlarin sinav
tarihleriyle cakismamasina
dikkat edilmesi,
e Akademik Takvimin ilgili egitim-
o6gretim yilindan 6nceki mayis
ayl1 sonuna kadar hazirlanarak
Senato onayina sunulmasi.
Yonetmelik/Yonerge/Usul e Hazirlanan mevzuatlarin Yiiksek e Hazirlanan mevzuatlarin, Gorev ileilgili deneyimli
ve Esaslari hazirlama eksik, yanls, celiskili olmasi mevzuat hazirlama usul ve ve mevzuata hakim
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islemleri ve zamaninda esaslarina uygun hazirlanmasi, olmak.
yapilamamasi. e Dayanak gosterilen

mevzuatlarla ¢celismemesine
dikkat edilmesi,

e Busiireclerde gerekli 6zenin
gosterilmesi, siireg icerisinde
aksamaya sebebiyetin
engellenmesi yoniinde gerekli
kontrollerin yapilmasi,

e Daire Baskanligimiz tarafindan
hazirlanan veya birimlerden
gelen yonetmelik/y6nerge/usul
ve esaslar taslaginin mevzuat
inceleme komisyonunda
incelendikten sonra Senato
onayina sunulmasi,

e Senatonun Kararina gore
onaylanan yonetmeligin
Cumbhurbaskanlik Mevzuati
Gelistirme ve Yayin Genel
Mudurligine Resmi Gazetede
yayinlanmak lizere
gonderilmesi,

e Senato Kararina gore
ybnerge/usul ve esaslarin Web
sayfasinda yayinlanmasi ve
Akademik Birimlere
gonderilmesi.
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Birim/Bolum/Program/ABD e  Birim/Bolim/Program/ABD Yiksek e Birim tarafindan Gorev ile ilgili deneyimli
acma islemleri acma teklifinin belirlenen Bolim/program acilmasi ile ve mevzuata hakim
stirede YOKSIS/ABAYS ilgili Enstitii/Fakilte olmak.
sistemine yuklenmemesi, /YUksekokul/ Meslek
e Agihs teklifinde isimlerin Yiksekokulu kurul kararr ile
yanlis yazilmasi, kriterlerin OiDB’ye
e Teklif dosyalarinin uygun gonderilmesi.
formatta hazirlanmamasi e Birimden gelen dosyalarin
nedeniyle red edilmesi. kontrol edilerek Egitim-Ogretim

Koordinatorligline sunulmasi,

e Egitim-Ogretim Koordinatorlugi
tarafindan uygun gorilen
teklifler Senato onayina
sunulur.  Uygun goriilmeyen
teklifler diizeltilmek Gzere ilgili
birime geri gonderilerek tekrar
kontrol edilmesi,

e Bo6lUm Program isimlerinin
YOK’iin ISCED &nlisans/lisans
program isimleri listesinden
kontrol edilmesi,

e Doluluk oranlarinin kontrol
edilmesi,

e YOKSIS/ABAYS yiiklemesinin
zamaninda yapilmasi,

e Senatoda acilmasi uygun
goriulen Bolim/Program/ABD
ile ilgili alinan kararlarin YOK’e
yazilmasi,
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YOK’ten gelen
Boliim/Program/ABD
acilmasi/acilmamasina dair
kararin ilgili birime génderilmesi,
Acilmasi uygun gorilen
programin Ogrenci Bilgi
Sistemine tanimlanmasi

Kayit Kilavuzu hazirlama
islemleri

islemlerin tamamlanip, ilan
edilememesi,
Degerlendirmelerin ve
sonuglarin yonetmelik ve
yOnergelere uygun
olmamasi.

mevzuatlara uygunlugunun
kontrol edilmesi,

Kabul kosullari, kayit icin gerekli
belgeler ile basvuru/kayit
tarihlerinin Senato onayindan
sonra web sayfasindan ilan
edilmesi,

ilan edilen basvuru tarihlerinde
ogrencilerin basvurularinin

Yatay Gegis Kontenjanlari Akademik birimlerden Yiksek Yatay gegcis kontenjanlarinin Gorev ileilgili deneyimli
hazirlama islemleri gelen kontenjan tekliflerinin mevzuata uygun sekilde ve mevzuata hakim
hatali/eksik/celiskili olmasi, belirlenip, belirlenmediginin olmak.
Senato onayindan sonra kontrol edilmesi,
belirlenen kontenjanlarin YOKSIiS’e islenen verilerin
YOKSIS’e hatali/eksik dogrulugunun kontrol edilmesi.
girilmesi,
Kontenjanlarin
Yiksekogretim Kurulu
Baskanhgina zamaninda
Bildirilmemesi
Yatay Gegis Basvuru ve ilgili D6nem baslamadan Yiksek Yatay gegis basvuru sartlarinin Gorev ileilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

T.C.

Dokiiman Bilgisi

(")GRE__Npi ISLERi DAIRE BA§K1§NL1_Q1_EGITIM OGRETIM VE ULUSLARARASI
OGRENCILER SUBE MUDURLUGU HASSAS GOREV TESPiT FORMU

Dok. No: HGTF/DAI. OGRENCI/01

Tk Yayin Tar.: 27.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/13.11.2025

Sayfa5/19

elektronik ortamda (merkezi)
kabul edilmesinin saglanmasi,
Kayit hakki kazananlarin
listelerinin web sayfalarindan
ilan edilmesi,

ilan edilen tarihlerde dgrenci
kayitlarinin yapilmasi,

Kurum disindan gelen
ogrencilerin 6zlik dosyalarinin
ilgili Gniversitelerden
istenilmesi, Kurum disina
giden

Ogrencilerinin 6zliik
dosyalarinin génderilmesi ve
YOKSIS verilerinin giincellenmesi

OsYM Kontenjanlarinin e Birimlerden gelen Yiksek Senato onayiyla belirlenen Gorev ileilgili deneyimli
bildirilmesi islemleri kontenjan dnerilerinin kontenjanlarin dogru sekilde ve mevzuata hakim

Senato onayindan sonra sisteme aktarilmasinin olmak.

OSYM veri tabanina hatali, kontrollnin saglanmasi,

eksik yada yanlis girilmesi, OSYM kontenjan kilavuzlarinin

e Kontenjanlarin zamaninda incelenmesi.

bildiriimemesi.

Universite Yénetim e Akademik birimlerden Orta Akademik birimlerden gelen Gorev ile ilgili deneyimli ve

Kurulu/Senato Kararlari
islemleri

gelen Yénetim Kurulu/Senato
Gindemlerinin Sevkinin
Gecikmesi

Ydnetim Kurulu/Senato
glindemlerinin mevzuata uygun
sekilde sevkinin yapildiginin
takip

edilmesi,

mevzuata hakim olmak.

Dokuman Ydénetim Sistemi (KDYS)™ Gizerinden takip edilmelidir.
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Basvuru ve Kayit islemleri

islemlerin tamamlanip, ilan
edilememesi.

sartlarinin mevzuatlara
uygunlugunun kontrol edilmesi,
Kabul kosullari, kayit icin gerekli
belgeler ile basvuru/kayit
tarihlerinin Senato onayindan
sonra web sayfasindan ilan
edilmesi,

ilan edilen basvuru tarihlerinde
ogrencilerin basvurularinin
elektronik ortamda (merkezi)
kabul edilmesinin saglanmasi,
Kayit hakki kazananlarin
listelerinin web sayfalarindan
ilan edilmesi,

ilan edilen tarihlerde dgrenci
kayitlarinin yapilmasi,

Cift Anadal ve Yandal Akademik birimlerden Yiksek Cift Anadal, Yandal program ve Gorev ile ilgili deneyimli
Kontenjanlari hazirlama gelen programve kontenjan kontenjanlarinin mevzuata ve mevzuata hakim
islemleri tekliflerinin uygun sekilde belirlenip, olmak.

hatali/eksik/celiskili olmasi, belirlenmediginin kontrol

Senato onayindan sonra edilmesi,

belirlenen kontenjanlarin ilan edilen program ve

hatali/eksik/celiskili kontenjanlarin dogrulugunun

girilmesi, kontrol edilmesi.

Kontenjanlarin zamaninda

ilan

edilmemesi.
Cift Anadal ve Yandal ilgili D6nem baglamadan Yiiksek Cift Anadal ve Yandal basvuru Gorev ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.
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YOKSIS verilerinin giincellenmesi.

Yaz Okulu islemleri

ilgili egitim-6gretim yili
akademik takviminde ilan
edilen tarihlerden 6nce
islemlerin
tamamlanamamasi,
Yaz okulu takviminin
zamaninda ilan edilememesi,
Yanlis ve yaniltici belge
beyan edilmesi,
Ders kayitlarinin zamaninda
yapilamamasi,
Mezuniyetlerin zamaninda
yapilamamasi,
Diger Universitelerden yaz
okulu dersalma kriterlerinin
saglanmamasi,
Ders (cretlerinin hatal
tahsil edilmesi,
Agilmayan dersler igin
yapilacak iadelerin
zamaninda yapilamamasi

Yiksek

Acllan derslerin 6gretim Uyesi,
derslik, kontenjan ve saat
kontrollerinin yapilarak varsa
hatalarinilgili fakiltelere
bildirilmesi,

Kayit tarihlerinde 6grencilerin
web Uzerinden OBS’de ders
kayitlarini yapmasi,

Ders kayit sonrasi ders kayit
listelerinin Yaz Okulu Egitim-
Ogretin Koordinasyon
Kurulu’na bildirilmesi,

Yaz Okulu Egitim-Ogretim
Koordinasyon Kurulu kararina
gore kapatilan derslerin OBS’de
islenerek bu derslerde kayitli
olan 6grencilerin ders
kayitlarinin silinmesi,

Ders kayitlarini yapmis
ogrencilerin yatirmasi gereken
yaz 6gretimi lcretlerinin
belirlenerek bankaya
bildirilmesi,

Bankadan yaz 6gretimi Ucretini
yatiran 6grencilerin listesinin
alinmasi,

Ogrenci yaz 6gretimi licretini

Gorev ileilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.
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yatirmadiysa ders kaydinin
OBS’den silinmesi,

Diger Yiiksek Ogretim
Kurumlarindan ders alan ISUBU
Ogrencisi varsa Diger yiksek
o6gretim kurumunda aldigl
dersin FKK/MYOKK ve diger
kurumdan getirdigi
transkriptine gore OBS ye

islenmesi
Disiplin cezasi alan 6grenci o  Gorevde aksakliklar, Yiksek Ceza bilgilerinin ilgili birim ve Gorev ile ilgili deneyimli ve
islemleri e Zaman kayb, kurumlara bildirilmesi, mevzuata hakim olmak
e  Evrak eksikligi, Ceza bilgilerinin gerekiyorsa
e Yanlis ve yaniltici beyan, YOKSIS sistemine istenilen
e Yiksekogretim Kurumlari formatta islenmesi.
Ogrenci Disiplin Birimler tarafindan, Disiplin
Yonetmeligi maddelerinin Kurulu Kararina istinaden ceza
eksik ya da hatali alan 6grenci bilgilerinin,
uygulanmasi, cezanin baslama tarihinden 5
e Sorusturma siirecinin is glni Once Daire
uzamasi Baskanhgina génderilmesi,
Ogrenci Kimlik Karti e Ogrencinin magdur olmasi, Orta Merkezi yerlestirme sonucu Gorev ile ilgili deneyimli

islemleri

Ogrenci hak kayb,
Zaman kaybl,
Ogrencilerin ~ yemek
lcretini 6deyememesi,

kayit olan 6grencilerin ve mevzuata hakim

verilerinin hazirlanmasi , olmak.

Hazirlanan  verilerin  kimlik
basimi yapacak
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e Kutlphane veyaturnike birime génderilmesi,
Sistemlerinden e Basilan kartlarin Subeye
faydalanamamasi, gonderilmesi,
e Bina girislerinde sorun e Kartlarin sekil ve icerik
yasanmasl. yoninden incelenmesi ve ilgili

birimlere dagitimin saglanmasi,

e Kayip, ¢alinti vb. durumlarda
kimlik kartinin yeniden
basilmasi icin, yeni kart
talebinin ilgili birimler
tarafindan alinmasi,

e Talebin OIDB tarafindan
onaylanmasi, kartin yeniden
basilmasi ve dagitimin

saglanmasi.
Gelen-Giden ve Sureli Evrak e Zaman Kayb, Yiksek e Evraklarin gelen-giden ve Gorev ile ilgili deneyimli
islemleri e idari Sorusturma acilmasi, dnemine gore ve mevzuata hakim
e EBYS'de yasanabilecek tasnif edilmesi, olmak.
aksakliklar, e Birim personelinin gorev ve
o Mevzuat degisikliklerinden sorumluluk alanina giren
kaynaklanan aksakliklar, evraklar icin tasnifine gore
e Hatali evrak gonderilmesi, gerekli islemin yapilmasi,
e Gelen evraklarin zamaninda e Sdireli evraklarin zamaninda
islem slirecine alinmamasi, hazirlanmasi ve gonderimin
o lgili kurumlara verilerin saglanmasi,
zamaninda ulasmamasi, e Dosyalama, arsivleme ve
e Belge taleplerinin evraklarin takibi konusunda
zamaninda gerekli dnemin gosterilmesi.
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karsilanamamasi.
Staj islemleri e Yanlis ve yanilticl belge Orta Meslek Yuksekokullarinda Gorev ile ilgili deneyimli
beyani yapilmasi, zorunlu Staj yapan 6grencilerin ve mevzuata hakim
e Mezuniyetlerin ilgiliis yerlerine 5833 Sayil olmak.
zama Kanun geregince Ucret tablosu
ninda yapilamamasi, hazirlanarak Yiksekogretim
e Staj dersinin Kuruluna génderilmesi,
Ogrenciye atanmamasi, Yiksekogretim Kurulu
e SGK girislerinin hatali tarafindan 6denecek Ucret
yapilmasi veya tablosunun onaylanmasi,
yapilamamasi, Yiiksekdgretim kurulundan
e Staj takviminin zamaninda gelen Ucretlerin 6denebilmesi
ilan edilememesi ve icin ilgili akademik birimlere
stajlarin yapilamamasi, bilgi ve evraklarinin
e Ogrencilerin magdur olmasi, gonderilecegine dair Strateji ve
o lgili mevzuat Gelistirme Daire Baskanlhgina
hikimlerinin bilgi verilmesi.
yerine getiriimemesi
Dikey gegis kayit islemleri e Dikey gecisle Yiksek OSYM tarafindan yayinlanan Gorev ileilgili deneyimli
Ogrenci dikey gecis kilavuzundaki ve mevzuata hakim
alinamamasi, bilgiler dogrultusunda dikey olmak.
e Ogrencilerin magdur gegis yapacak 6grencilerle ilgili
edilmesi, “Kayit Takvimi, gerekli evraklar,
e  Evrak eksikligi, yer vs.” bilgilerini iceren
e Kayitlarin duyurunun; Daire Bagkanligi ve
zama Universite web sayfasinda
ninda yapilamamasi. yayinlanmasi,
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e Kayitlarininilgili evraklarla
yapilmasi,

e Kaydin OBS’de giincellenmesi,

e is ve islemlerde gerekli
dikkatin ve kontrollerin
saglanmasi,

e Kayit Evraklarininilgili birimlerce
kontrol edilmesi.

Mihendislik alaninda lisans e Zaman kaybi, Yiuksek e Ogrencilerin bagvuru ve tercih Gorev ile ilgili deneyimli
tamamlama Kayit is ve e Ogrencilerin magdur islemlerini yuriiten YOK'iin ve mevzuata hakim
islemleri edilmesi, kesin kayit listesini YOKSiS'te olmak.
e  Evrak eksikligi, yayinlanmasini takiben; kayit
e Kayitlarin zamaninda tarihi, evraklar, yer ile ilgili
yapilamamasi. bilgileri igeren duyurunun web

sayfasinda yayinlanmasi,

e Basvuruda bulunan 6grencilerin
kayitlarinin ilgili tarihlerde
yapilmasi,

e Kaydiyapilan 6grenci bilgilerinin
OBS’de tanimlanmasi,

e Kayit esnasinda alinan
evraklarin ilgili birimlerce
kontrol edilmesi.

OSYM Kayit iglemleri e itibar kaybi Yiksek e Kayitlarin yapilacagi yer ve Gorev ile ilgili deneyimli
e Sorusturma agilmasi tarihlerin YOKSIS’e bildirilmesi, ve mevzuata hakim
e Ogrencilerin  kayitlarini o Kayiticin gerekli belgelerile olmak.
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eksik yapmasi veya
yapamamasl,

e Kayit evraklarindaki
eksikliklerin zamaninda
tespit edilmemesi,

e Duyurularin zamaninda
yapilmamasi,

e Birimlere ulasilamamasi.

kayit yeri ve tarihlerin web
sayfasinda ilani,

Aday 6grenciler igin kayit
rehberi web sayfanin
hazirlanmasi ve ilani,
Kayitlarda gorev alacak
personelin gorevlendirilmesi
icin birimlere yazi yazilmasi,
0sYs ile Universitemize
yerlesen 6grencilerin
verilerinin, YOKSIS’ten alinmasi
ve OBS’ye aktarilmasi

e Sirecte eksiklik,
e Hatali bilgi beyani.

gorevlendirme yoluyla gidecek
ogrenciler icin boliminden
izinli olduguna dair YKK
kararinin OiDB’ye génderilmesi,
OIDB YKK kararina istianeden

Gizli bilgi iceren dosyalarin e Kamu zarari Yiksek Mubhteviyati gizlilik iceren Gorev ileilgili deneyimli
guvenliginin ve e itibar kaybi evrakin iletiimesinde kurye ve mevzuata hakim
korunmasinin saglanmasi e Sorusturma acgilmasi (personel) gorevlendirilerek olmak.
islemleri e Cezaiislemler zimmet karsihgi ilgili kisiye

tesliminin saglanmasi, yine ayni

evrak biro icerisinde muhafaza

edilecekse; kilitli yerde

bulundurulmasinin saglanmasi.
Pasaport islemleri e Ogrenci magduriyeti, Orta Yurtdigina Erasmusla giden veya Gorev ile ilgili deneyimli

ve mevzuata hakim
olmak.
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Rektorlik Makamindan Olur
alinmasi,

Gorevlendirilen 6grenciye
hizmet pasaport formu
dizenlenmesi.

Yiiksekogretim Veri
Aktarimi (YOKSIS) ve
Teyitlesme islemleri

Ogrencilerin magdur olmasi,
istatistiki bilgi alacak
kurumlarin veri alamamasi,
Zaman kaybl,

itibar kaybi.

Yiksek

Yiiksek Ogretim Kurulu
tarafindan istenilen formatta
ogrenci bilgilerinin OBS aracilig
ile gonderilmesi,

OBS (izerinden verilerin
aktariminin online olarak
gerceklestirilirmesi,

YOK veri tabanina aktarilan
verilerin teyitlesmesi OBS
Uzerinden kontrol edilmesi,
Verilerde hata varsa, verilerin
dizeltilerek tekrar
gonderilirmesi ve OBS
Uzerinden

kontrol edilmesi,

Gorev ileilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.

Ogrenci Belge islemleri

Ogrencilerin magdur olmasi,
Hatal belge verilmesi,
Sorusturma agilmasi.

Orta

Belge talebinde bulunan
o6grenciye istedigi b
elgetiiri(ogrenci belgesi,
transkript) OBS’den veya e-
devlet lizerinden
dizenlenmesinin saglanmasi.

Gorev ileilgili deneyimli
ve mevzuata hakim
olmak.
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Erasmus, Degisim e Ogrenci magdur olmasi. Orta Erasmusla veya degisim Gorev ile ilgili
Programlari ile Giden e YOKSIS kayitlarinda hatali programlari ile giden 6grenci deneyimli ve mevzuata
Ogrenci islemleri veri gonderilmesi. icin gelen YKK karari ile hakim olmak.

Ogrenci dénemi acilarak
actklama kismina Erasmus
giden vb. agiklama girilmesinin

saglanmasi

Askerlik islemleri e Ogrencilerin magdur olmasi. | Orta e Milli Savunma Bakanligi ile YOK Gorev ile ilgili deneyimli
arasinda yapilan protokol ve mevzuata hakim
geregi; Askeralma Kanunu'na olmak.

uygun olarak Universitemize
OSYM, Yatay Gegis, Dikey Gegis,
Mihendislik Tamamlama,
Mahkeme Karari, YOK Karari, Af
Kanunu ile yeni kayit yaptiran,
Kayit Donduran, Ders Kaydi
yapmayan, Bir veya iki yariyil
Uzaklastirma Disiplin Cezasl
alan, Anadaldan mezun olup
Cift Anadal Programina devam
eden, Hazirlik Basarisizlik, CAP
Basarisizlik, Azami Ogrenim
suresini tamamlamasi
nedeniyle kaydi silinen, kendi
istegiyle kaydi silinen, Mezun
olan T.C. Vatandas! erkek
ogrencilerinin askerlik
islemlerinin olustugu
durumlarin en kisa slirede
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YOKSIS'e verilerinin girilerek
REST Servis araciligiyla Asker
alma Sube Muddrligine
iletilmesi.

Kontenjanlarinin
Hazirlanmasi Islemleri

zamaninda YOKSIS’e
bildirilmemesi,
e Eksik veya hatal
kontenjan belirlenmesi,
e Zaman kaybi.

Bagkanhgi tarafindan yabanci
uyruklu 6grenci kontenjan
Onerilerinin istenilmesi
Uzerine kontenjan Onerileri
birimlerden istenmesi,
Birimlerden gelen kontenjan
Onerileri kontrol edilerek
egitim-0gretim
koordinatorligiine
sunulmasi,

Koordinatorliik 6nerisinin
Senatoya sunulmasi,
Senatoda kabul edilen
Yabanci uyruklu 6grenci
kontenjanlari ve kabul
kosullarinin elektronik
ortamda YOK’e bildirilmesi,

Tlrkiye Burslusu ve YTB e YOK tarafindan Yiiksek Universitemize yerlestirilen Gorev ileilgili

Burslusu Ogrenci islemleri Universitemizde dgrenim adaylarin kayitlarinin mevzuat deneyimli ve
gérmesi uygun gorilen ve kayit kabul sartlarina gére mevzuata hakim
adaylarin kayitlarinin yapilmasi. olmak.
eksik/hatali alinmasi.

Yabanci Uyruklu Ogrenci ¢ Kontenjanlarin Yuksek Yiksekogretim Kurulu Gorev ileilgili

deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.
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e Yabanci uyruklu 6grenci
kontenjanlari YOK tarafindan
ilan edildikten sonra
kontenjanlar ve kabul
kosullarinin birimlere
bildirilerek tGniversite web
sayfasindan ilan edilmesi

Yabanci Uyruklu Ogrenci e Yabanci Uyruklu Yuksek e Kayitlarin yapilmasi yapilan Gorev ileilgili
Kayit islemleri Ogrencilerin magdur kayitlarin otomasyon deneyimli ve
olmasi, sistemine islenmesi, mevzuata hakim
¢ Evrak eksikligi veya yanlis e Tirkce dil egitimi alacak olmak.
evrak beyaninda ogrencilerin islemlerinin
bulunulmasi, yapilmasi,
e Basvuru, degerlendirme, e Kesin kayit icin 6grencilerin
yerlestirme ve kayitlarin Akademik Birimlere
zamaninda yonlendirilmesi,
yapilamamasi. o Kayit olan 6grencilere

Ogrenci Belgesi ve EK-7
belgesi verilmesi,

e Kayit yaptiran 6grenci
bilgilerinin Emniyet
Mudurlugiine, il Gog
idaresine ve YOK'e
bildirilmesi.
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Yabanci Uyruklu
Ogrencinin ilisiginin
Kesilmesi islemleri

o Ogrencilerin magdur
olmasi,

e Hatali belge verilmesi,

e Sorusturma agilmasi.

e Belge talebinde bulunan

ogrenciye istedigi belge tiri

(6grenci belgesi, transkript)
UBYS'den veya e-devlet
Uzerinden diizenlenmesinin
saglanmasi.

Gorev ile ilgili
deneyimli ve
mevzuata hakim
olmak.

Ogrenci Belge islemleri e Ogrencilerin magdur olmasi, Orta e Belge talebinde bulunan Gorev ile ilgili deneyimli
¢ Hatali belge verilmesi, Ogrenciye istedigi belge tiirii ve mevzuata hakim
e Sorusturma agilmasi. (6grenci belgesi, transkript) olmak.
UBYS’den veya e-devlet
Uzerinden diizenlenmesinin
saglanmasi.
Hassas Goérevler (Hizmetin/Gérevin | Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin *Risk Prosediirii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yuritecek Personelde Aranacak
Adi) Sonuglan Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
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Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi1 Soyad1 Imza

Baskan

Birim Risk Koordinatori

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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