HASSAS GOREVLER TABLOSU

BiRiM: OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER

ALINMASI GEREKEN ONLEMLER

GOREVIN YERINE GETiRiLMEMESi
SONUCLARI

Akademik Takvim
islemleri

ilgili birimlerden bir sonraki yilin akademik takvim planlamasinin génderilmesinin
saglanmasi.

Gelen bilgiler dogrultusunda ortak bir takvim hazirlanmasi. Hazirlanan takvimin senatoya
sunulmasi.

Senatoda onaylanan akademik takvimin YOK’e ve birimlere bildiriimesine dikkat edilmesi.

1- Gorevde aksakliklar

2- Ogrencilerin, 8gretim
Uyelerinin ve personelin
magdur olma riski

3- ilgili mercilere

gonderilememesi.

Arsiv islemleri

Talep edilen 6grenci dosyalarinin ve evraklarinin arsivden ¢ikariimasi.

Arsivden cikarilan ve islemleri tamamlanan dosyalarin ve evraklarin arsive
yerlestirilmesine dikkat edilmesi.

Arsiv kosullarinin mevzuata uygunlugunun saglanmasi.

1- Gorevde aksakliklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

Basvuru islemleri

Yatay gegcis ile ilgili islemlerin yUritiilmesinin saglanmasi.

Cift Ana Dal ve Yan Dal Programlari ile ilgili islemlerin yiritilmesinin saglanmasi.
Ozel 6grenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi.

ingilizce Yeterlilik Sinavi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi

Degisim programlari kapsaminda uluslararasi 6grenciler ile ilgili islemlerin ylritilmesinin
saglanmasi.

Ogrencilerin, akademik ve idari birimlerin bilgilendirilmesine ve yénlendiriimesine dikkat
edilmesi.

1- Gorevde aksakliklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- istatistiki bilgi alacak
kurumlarin veri alamama riski

4- Zaman kaybi
5- Yatay gegis ile 6grenci
alinamamasi riski

6- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

Burs islemleri

Ogrencilerin burs ve yardimlar konusunda bilgilendirilmesine ve yénlendirilmesine dikkat
edilmesi.

Burs ve Yardim Komitesinin, ilgili kurum ve kuruluslar ile koordinasyonunun saglanmasi.

1- Kamu zararina sebebiyet
verme riski

2- Ogrencilerin magdur olma riski




Burs ve yardimlarin 6grencilere tahsisi islemlerinin ylrGtilmesinin saglanmasi.

Bursiyerlerin kayit ve akademik durumlarinin takip edilmesi, ilgili kurum ve kuruluslarin
bilgilendirilmesine dikkat edilmesi.

3- idari ve cezai yaptirnma maruz
kalinmasi

4- {Igili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

5- ilgili mercilere

gonderilememesi.

Ders ve Sinav
Programlan islemleri

Servis dersleri ve sinavlarinin programlanmasi ve dersliklere yerlestirilmesinin saglanmasi.

Bilgi islem Daire Bagkanligi ile OIDB arasindaki iletisimin ve otomasyon calismalarinin
ylritilmesinin saglanmasi.

istatistiklerin hazirlanmasina dikkat edilmesi.

Cesitli faaliyetler icin dersliklerin tahsis edilmesinin sglanmasi.

2- Gorevde aksakhklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

Disiplin islemleri

Ogrenci disiplin islemleri ile ilgili akademik ve idari birimler arasindaki koordinasyonun
saglanmasi ve sekreterya islemlerinin ylritilmesinin saglanmasi.

Ogrencilerin, akademik ve idari birimlerin, Yiiksekégretim Kurumlarinin ilgili mevzuat ile
ilgili olarak bilgilendirilmesine ve yonlendirilmesine dikkat edilmesi.

Ogrenciler, akademik ve idari birimler, Yiiksekégretim Kurumu, Ankara Valiligi Emniyet
Mudurltga, Savciliklar, Mahkemeler, vb. kurumlarla yazismalarin yapilmasinin
saglanmasi.

Disiplin sorusturma islemlerinin ve stireglerin siirekli iyilestirilmesi ve yasal olarak taninan
zamanin daha iyi kullanilabilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasina dikkat edilmesi.

Sorusturma dosyalarinin muhafaza edilmesine dikkat edilmesi.

1- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

2- Ogrencilerin magdur olma riski
3- ilgili mercilere

gonderilememesi.

Katki Payi islemleri

Ogrencilerin katki payi, 6grenim Ucretleri ve bazi hizmetler karsilig yapilan 6deme
islemlerinin yrutilmesinin saglanmasi.

Ogrencilerin, akademik ve idari birimlerin 6grenci 6demeleri konusunda
bilgilendiriimesine ve yonlendirilmesine dikkat edilmesi.

Akademik ve idari birimler ve diger kurumlarla 6grenci ddemeleri ile ilgili yazismalarin
yapilmasi.

1- Ogrencilerin magdur olma riski

2- Kamu zararina sebebiyet verme
riski

3- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

4- ilgili mercilere

gonderilememesi.




Askerlik islemleri

Temel ingilizce B&liimdi, lisans/lisansiistii programlari ve Meslek Yiiksek Okulu
0grencilerinin askerlik islemlerinin yiritilmesinin saglanmasi.

Askerlik islemleri ile ilgili olarak yazismalari yapilmasinin saglanmasi.

lisans/lisansustt 6grencilerine Askerlik islemleri konusunda danismanlik hizmetinin
verilmesinin saglanmasi.

1- Ogrencilerin magdur olma riski
2- Gorevde aksakliklar

3- Telafisi glic sonuclara yol agma
riski

4- ilgili mevzuat hitkiimlerinin
yerine getirilmemesi.

5- ilgili mercilere

gonderilememesi.

Diploma ve Diploma Eki
islemleri

Onlisans, lisans ve lisansistii 6grencilerinin diploma ve diploma eki islemlerinin
ylratilmesinin saglanmasi.

Ogrencilere diploma konusunda danismanlik hizmetinin verilmesinin saglanmasi.

Akademik ve idari birimler ve diger kurumlarla yazismalarin yapilmasina dikkat edilmesi.

Diploma basimi islemlerinin yuritiilmesinin saglanmasi.

1- Ogrencilerin magdur olma riski
2- Gorevde aksakliklar

3- idari ve cezai yaptinma maruz
kalinmasi

4- ilgili mevzuat hitkiimlerinin
yerine getirilmemesi.

5- ilgili mercilere

gonderilememesi.

Lisans Programlari
islemleri

Ogrencilerin islemlerinin birim ici ve disi birimlerle koordineli olarak yiiriitiilmesinin
saglanmasi.

Ogrencilere verilen cesitli belgelerin (6grenci belgesi, transkript, ikamet belgesi, kimlik,
diploma eki, basari durum belgesi, gecici mezuniyet belgesi vb.) hazirlanmasinin
saglanmasi.

Kayitl 6grencilerin evraklarinin taranmasinin takip edilmesine dikkat edilmesi.

Mezun adayi 6grencilerin tespit edilmesi, notlarin agiklanmasindan sonra mezuniyeti
kesinlesenlerin belirlenmesi, dereceye giren mezunlarin tespit edilmesi, diplomalarinin
basilmasinin saglanmasi, 6grenci isleri bilgi sistemine diploma tarihi ve diploma
numaralarinin girilmesinin saglanmasi.

Yonetim kurulu kararlari ile iletilen ders ekleme/birakma, ders saydirma, izin, intibak vb.

bilgilerin 6grenci isleri bilgi sistemine islenmesine dikkat edilmesi.
Ogrencilerle ilgili olarak danismanlik hizmetinin verilmesi.

Ogrenciler hakkinda yazismalarin yapilmasi.

1- Gorevde aksakliklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

4- Zaman kaybi

5- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.




Ogrencilerin ilk kayit islemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi.
Ogrencilerin akademik durumlarinin izlenmesine dikkat edilmesi.

ise yeni baslayan program danismanlarinin sorumlu olunan gorevler ve yénetmelikler
konusunda bilgilendirilmesinin saglanmasi.

Lisansiistii Programlari
islemleri

Ogrenci islemlerinin birim ici ve disi birimlerle koordineli olarak yiiritiilmesinin
saglanmasi.

Ogrencilere verilen cesitli belgelerin (6grenci belgesi, transkript, ikamet belgesi, kimlik,
diploma eki, basari durum belgesi, gecici mezuniyet belgesi vb.) hazirlanmasi.

Kayith 6grenci dosyalarinin tutulmasi ve dosyalama islemlerinin yuratilmesi, mezun ve
ayrilan 6grenci dosyalarinin arsiv sorumlusuna teslim edilmesine dikkat edilmesi.

Mezun adayi 6grencilerin tespit edilmesi, notlarin agiklanmasindan sonra mezuniyeti
kesinlesenlerin belirlenmesi, diplomalarinin basiimasinin saglanmasi, 6grenci isleri bilgi
sistemine diploma tarihi ve diploma numaralarinin girilmesine dikkat edilmesi.

Yonetim kurulu kararlari ile iletilen ders ekleme/birakma, ders saydirma, izin, intibak vb.
bilgilerin 6grenci isleri bilgi sistemine islenmesine dikkat edilmesi.

Ogrencilerle ilgili olarak danismanlik hizmetinin verilmesi.

Ogrenciler hakkinda yazismalarin yapilmasi.

Ogrencilerin ilk kayit islemlerinin yiritilmesinin saglanmasi.

Ogrencilerin akademik durumlarinin (ders, yeterlik, tez vb.) izlenmesine dikkat edilmesi.

ise yeni baslayan program danismanlarinin sorumlu olunan gorevler ve yonetmelikler
konusunda bilgilendirilmesinin saglanmasi.

1- Gorevde aksakliklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

4- Zaman kaybi

5- ilgili mevzuat hikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

OTK, Ders
Degerlendirme
Anketleri, Anket ve
Staj, Ders Agma
kapama-Not Girisleri
islemleri

Ogretim Uyeleri tarafindan cesitli nedenlerle OiBS’ye islenemeyen notlarin OiBS’ye
islenmesinin saglanmasi.

Sorumlulugu kapsaminda 6grencilerden e-posta yolu ile gelen mesajlarin yanitlanmasina
dikkat edilmesi.

Yonetim Kurulu Karari ile gelen ders agma, kapama islemlerinin sisteme islenmesinin
saglanmasi

Ogrenci Temsilcileri Kurulu secim siirecinin yiriitilmesinin saglanmasi.

Ders degerlendirme anketleri islemlerinin yiirttilmesinin saglanmasi.

1- Gorevde aksakliklar

2- Ogrencilerin ve 6gretim
Gyelerinin magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

4- Zaman kaybi
5- Cezai islem uygulanmasi

6- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.




Satin Alma islemleri

Agik ihale veya dogrudan temin yolu ile mal ve malzeme tedarikinin yapilmasi.
Agik ihale veya dogrudan temin yolu ile hizmet tedarikinin yapilmasi.

Arizall mal ve malzemelerin tamir siirecinin ylratilmesinin saglanmasi.

1- Kamu zararina sebebiyet verme
riski

2- Personel ve 6grencilerin
magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

4- Zaman kaybi

5- ilgili mevzuat hikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

Piyasa Fiyat Arastirma
Komisyonu

Mal veya hizmet alimlari ile yapim isleri ihalelelerinden ve dogrudan teminle yapilacak
alimlardan 6nce, her tirli piyasa fiyat arastirmasinin kanunda belirtildigi usulde
yapilmasinin saglanmasi.

Gizlilige uyulmasina dikkat edilmesi.

1)idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi.

2)Kamu zararina sebebiyet
verilmesi.

Tasinir Kayit Kontrol
islemleri

Hurdaya ¢ikan malzemelerin elden gikarilmasi islemlerinin yiritilmesinin saglanmasi.

Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gére Muayene Komisyonu
esliginde sayarak, tartarak, 6lgerek teslim alinmasi, tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin birim ambarinda muhafaza edilmesinin saglanmasi.

Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek dogru malzemenin
teslim alinmasi ve bu sekilde alinan tasinirlarin TiFlerinin (Tasinir islem Fisi) diizenlenerek
kesin girisleri yapilmasina ve kullanima hazir hale getiriimesine dikkat edilmesi.

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlarin tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin
dizenlenerek muhasebe yetkilisine gonderilmesinin saglanmasi.

Tiketime veya kullanima verilen malzemelerin tasinir istek birim yetkililerine teslim
edilmesinin saglanmasi.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirlerin alinmasi veya alinmasinin saglanmasi.

Ambar sayiminin ve stok kontroliiniin yapilmasi, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina disen tasinirlarin harcama yetkilisine bildiriimesine dikkat
edilmesi.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi.

1- Kamu zararina sebebiyet verme
riski

2- Personelin magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi

4- Zaman kaybi

5- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.




Taginir Kayit Kontrol
Yetkilisi

Teslim alinan taginirlarin korunmasinin saglanmasi.
Tasinir kayitlarina iliskin belge ve cetvellerin zamaninda dizenlenmesinin saglanmasi.

Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi.

1- Tasinirlarin teslim alinmamasi,
korunmasinin saglanamamasi
ve yerine zamaninda teslim
edilmesinin saglanamamasi.

2- Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve
bunlara iliskin belge ve
cetvellerin zamaninda
diizenlenmemesi.

3- Kamu zararinin olugsmasina
neden olma

4- Tasinirlarin kisilerin sahsi
islerinde kullaniimasi

5- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

Temel ingilizce Boliimii
islemleri

Temel ingilizce Béliimii ile koordinasyonun saglanmasi ve yazismalarin yapilmasi.

OsYs ile tiniversitemize yerlestirilen 6grencilerin kayit listelerinin hazirlanmasi, kimlik
hazirlanmasi igin fotograflarin kontrol edilmesi, akademik takvimde belirtilen tarihler
icinde e-devlet ve ODTU kayit programinin isleminin yiriitiilmesi, kayit yaptirmayan
dgrencilerin sayilarinin OSYM'’ye iletilmesi ve istatistik verilerinin hazirlanmasi.

Temel ingilizce BSlIim{ hazirlik sinifi 8grencilerine yénetmelik hiikiimlerine gore
danismanlik yapilmasinin saglanmasi.

ingilizce Yeterlik Sinav sonuglarinin takip edilmesi, birinci sinifa gecen, ingilizce dersi
muafiyeti alan, hazirlik sinifini tekrar edecek olan beklemeli 6grencilerin islemleri, hazirlik
sinifina devam hakkini kaybeden ve yonetmelik geregi sinav haklari devam eden
ogrencilerin durumlarinin takibine dikkat edilmesi.

Kayitl 6grencilerin evraklarinin taranmasinin takibinin saglanmasi.
Ogrenci belgesi, ayrilma belgesi ve kimligin hazirlanmasi.
Ogrencilerle ilgili yazismalarin yapilmasi.

Temel ingilizce BSIUm{ hazirlik sinifini basari ile tamamlayamayan égrencilerin Tiirkge
Ogretim Yapan Yiiksekoégretim programlarina yerlestiriimelerine iliskin basvurulara
danismanlik hizmetinin verilmesi ve formlarin onaylanmasinin saglanmasi.

YDYO tarafindan 6nerilen ve Senato tarafindan esdegerligi kabul edilen uluslararasi
sinavlardan (IELTS-TOEFL-PTE) gecerli puani alan 6grencilerin belgelerinin teslim alinmasi

1- Gorevde aksakliklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- idari ve cezai yaptirima maruz
kalinmasi.

4- ilgili mevzuat hitkiimlerinin
yerine getirilmemesi.

5- ilgili mercilere

gonderilememesi.




ve kontrol edilmesi, 6grencinin birinci sinif olabilmesi icin OiBS’ye islenmesi ve ilgili
bolime yazisma ile bilgi verilmesi.

SUNY Programlari
islemleri

SUNY UOLP 6grencileriyle ilgili katki payi/burs hesaplamalarinin yapiimasi.
SUNY UOLP 6grencilerinin akademik sorunlari ile ilgilenilmesine dikkat edilmesi.

SUNY UOLP Program Koordinatérleriyle OiDB Program Danismanlari arasindaki
koordinasyonun saglanmasi.

ODTU ve SUNY arasindaki evrak akisinin takibine dikkat edilmesi.

SUNY UOLP ileilgili tanitici materyallerin (brosur, afis, web sayfasi) hazirlanmasi,
guncellenmesi ve bu siirecte Grafik Tasarim Birimi ve Matbaa gibi ilgili birimlerin
koordinasyonunun saglanmasi.

SUNY UOLP ile ilgili gelen maillere, telefonlara veya yiiz yilize goriismelerde bilgi
verilmesine ve sorularin cevaplanmasina dikkat edilmesi.

1- Gorevde aksakliklar
2- Ogrencilerin magdur olma riski

3- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

4- ilgili mercilere

gonderilememesi.

Uluslararasi Ogrenci
islemleri

Uluslararasi 6grencilerin Universitemize basvuru, degerlendirme ve kabul kosullarinin
belirlenmesinde st yonetimle beraber ¢alisiimasinin saglanmasi.

Basvuru ve kabul kosullarinin belirlenmesi stirecinde gerekli toplantilarin organize edilmesi
ve gerekli mevzuatin hazirlanarak Ust yonetimle beraber ¢alisiilmasinin saglanmasi

Universitemizde egitim almaya hak kazanan uluslararasi 6grencilerin kayit prosediirlerinin
ylratilmesi ve bu siirecte ilgili resmi kurumlari bilgilendirerek gerekli yazismalarin
yapilmasi.

Uluslararasi 6grenciler icin 6grenim slireleri boyunca cesitli prosediirlerin
gerceklestirilmesi ve bu slirecte Program Danismanlarina, Tirkce bilmeyen 6grenci
islemleri icin yardimci olunmasina dikkat edilmesi.

Cesitli belge ve bilgilerin ingilizce-Tiirkge gevirisinin yapilmasi. Program danismanlarinin
yani sira, gerek Uiniversitemizdeki cesitli birimler, gerek diger liniversiteler, bankalar vb.
gibi gesitli kurum, kurulus ve birimlerle ingilizce bilmeyen calisanlarin uluslararasi
ogrencilerle iletisiminde araci olunmasi ve ilgili islemlerinin yiritiilmesi konularina dikkat
edilmesi.

Uluslararasi 6grencilere yonelik prosediir, form, kilavuz, kitapgik, brosir ve diger
dokiimanlarin hazirlanmasini, basimini, dagitimini, revizyonunu ve muhafazasini
saglanmasi.

Sunulan hizmetlere iliskin diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin baslatilmasi ve
koordinasyonun saglanmasi.

1- Yabanci Uyruklu Ogrencilerin
magdur olmalari

2- Gorevde aksakliklar

3- ilgili mevzuat hiikiimlerinin
yerine getirilmemesi.

4- ilgili mercilere

gonderilememesi.







