Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Akademik Takvim islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

e Egitim-Ogretim Siireclerinde Aksamalar
e Ogrencilerin hak kayb yasayarak magdur olmasi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e Tlgili birim tarafindan akademik takvim taslaklarinin hazirlanarak egitim
o0gretim komisyonunda goriisiilmesi.

o Egitim 6gretim komisyonunda goriisiilen akademik takvim taslaklarin
Senatoya sunulmasi.

e Senatoda onaylanan akademik takvimin OIDB internet sayfasinda
yaymlanmasi.

Onaylayan

Daire Bagkam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No

DPU.OIDB.FR.0026

KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kullanimi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Ogrencilerin magdur olma riski
Egitim-Ogretim Siireclerinde Aksamalar
Mevzuata uygun olmayan islemler yapilmasi
Gorevde aksakhklar

itibar kayb

Zaman kaybi
Hatah yetkilendirme yapilmasi

i¢c ve Dis paydaslara hatali/giincel olmayan veri verme riski

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e Ogrenci Bilgi Sisteminin tiim kullanicilar (akademik-idari personel/6grenciler)
tarafindan sorunsuz kullanimim saglamak i¢cin gerekli bilgilendirmelerin
OIDB tarafindan yazil/sozlii/gorsel olarak yapilmasi saglanir.

e OBS’de yapilan islemlerde kullanicilarin karsilasmis olduklari teknik sorunlar

kullanicilar veya OIDB tarafindan ¢oziimlenir.

e  Mevzuatta meydana gelen degisiklikler OBS’de uygulanir.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No

DPU.OIDB.FR.0026

Yayin Tarihi 21.08.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Birim WEB Sayfas1 Kullanimi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Hak kaybi
Gorevde aksakhklar
itibar ve giiven kaybi

Verilen bilgilerin hataya sebebiyet verme riski
Gizli bilgilerin paylasilmasi riski

Birim web sayfasinin giincel tutulmamasi
Bilgi, belge ve duyurularin yaniltici olmasi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (AliInmasi Gereken
Onlemler)

e Dairemiz web sayfasinda gerekli bilgi ve duyurulari iceren giincellemelerin,

zamaninda yapilmasinin saglanmasi.

e Web sayfasi ile ilgili gelen sikyet, oneri, bilgi isteklerinin kontrol edilmesi ve

cevaplanmas.

Konularina gore Sube Miidiirleri ve Daire Baskaninin bilgilendirilmesi
Web sayfasina eklenecek bilgi ve belgelerin gorevli personel tarafindan 6zenli
ve dikkatli kontrol edilerek, gerekli giincellemelerin yapilmasi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Har¢/Katki Payi islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

e Ogrencilerin magdur olmas
e Kamu zararina sebebiyet verme
e  Gorevde aksakhklar

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e  Cumhurbaskani karari ile her y1l yaymlanan "Yiiksekégretim Kurumlarinda
Cari Hizmet Maliyetlerine Ogrenci Katkis1 Olarak Ahnacak Katki Paylari ve
Ogrenim Ucretlerinin Tespitine Dair Karar "uyarinca 6grenim iicretlerinin
belirlenmesi ve ihtiyac olmasi halinde Universite Yonetim Kuruluna

Sunulmasi

e Ogrenci isleri Daire Baskanhig web sayfasinda ilan edilerek tiim birimlere
bilgilendirme yazilarinin yazilmasi ve OBS’de gerekli tanimlama islemlerinin

yapilmasi.

e Akademik birimlerden harc¢ iadesi yapildigina dair gelen yazilarin sistemden

kontrol edilmesi

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Yonetmelik/Yonerge/Usul ve Esaslar1 hazirlama islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

Ogrencilerin magdur olma riski

Gorevde aksakhiklar

itibar kayb

Hazirlanan mevzuatin eksik, yanhs, celiskili olmas1 ve zamaninda
yapilamamasi

Ilgili Birimlere bilgilendirme yapilmamasi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Daire Baskanh@imiz tarafindan hazirlanan veya birimlerden gelen
yonetmelik/yonerge/usul ve esaslarin taslaklar ile ilgili Hukuk Miisavirligi ile
¢ Denetim Birimi Baskanh@mmdan goriis ahnmas: ve gelen goriisler
dogrultusunda Egitim-Ogretim Komisyonunda goriisiilmesi ve Senatoya
sunulmasi.

Senato Kararina gore yonerge/usul ve esaslarin web sayfasinda yaymlanmasi
ve ilgili Birimlere yazi ile duyurulmasi.

Senato Kararina gore uygun goriilen yonetmelik degisikliginin
Cumhurbaskanhg Idari Isler Baskanhg Hukuk ve Mevzuat Genel
Miidiirliigiine gonderilmesi.

Resmi Gazetede yayimlanan yonetmelik degisikleri nin web sayfasinda
yayimlanmasi ve ilgili Birimlere yaz ile duyurulmasi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Diploma ve Diploma EKi islemleri

Riskler (Gorevin Yerine

Ogrencilerin hak kayb1 yasamasi ve magdur olma riski
Kamu zaran

Getirilmemesinin Sonuclari Gorevde aksakhklar
itibar kayb
Risk Diizeyi Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Mezuniyet icin gerekli kriterleri saglayan 6grenciler icin akademik birimler
tarafindan Yonetim Kurulu Karar1 ahnarak OiDBye gonderil mesi.
Ogrencilerin mezuniyet durumlarimin OBS iizerinden kontroliiniin
saglanmasi.

Ogrencilerin diplomalarimin hazirlanmas: ve kontroliiniin yapilmas.
Kontrolii biten diplomalarin EBYS iizerinden e-imza icin Dekan/Miidiir ve
Rektore sunulmasi.

Diploma ve Diploma Eki’nin diizenlenerek tutanak karsihiginda birimlere
teslim edilmesi ve teslim tutanaklarinin EBYS iizerinden Birimlere
gonderilmesi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Ogrenci Kimlik Kart: islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

e grencinin hak kayb1 yasamasi ve magdur olmasi
e Zaman kaybi

Risk Diizeyi

Orta

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e  Universitemize yeni kaydolan 6grencilerin verilerinin hazirlanmasi.

e Hazirlanan verilerin ilgili kuruma/kurulusa gonderilmesi.

e Tlgili kurum/kurulus tarafindan 6grenci kimlik kartlarinin basilmasi ve

ogrencilere tesliminin yapilmasi

Onaylayan

Daire Bagkam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Adi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig

Hassas Gorev Tanimi

OSYM Kontenjan Islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

Ogrencilerin magdur olma riski

Gorevde aksakhklar

itibar kayb

Universite programlarina 6grenci alinmamas riski

Zaman kaybi

Kurumsal hedeflere ulasamama

Birimlerden kontenjan dnerilerinin hatali veya eksik gelmesi ya da gelen
kontenjan onerilerinin Senato onayindan sonra YOKSIS/ABAYS’a hatal,
eksik ya da yanhs girilmesi

Kontenjanlarin zamaninda bildirilmemesi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Birimlerden program kontenjanlarinin istenmesi ve gelen kontenjanlarin
kontrol edilerek Senato onayina sunulmasi

Senato tarafindan onaylanan kontenjanlarin YOKSIS/ABAYS sistemine
islenmesi

YKS kontenjanlari ve kosullarimin OSYM tarafindan ilan edilmesi

Onaylayan

Daire Bagkam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20
Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Hassas Gorev Tamimi OSYM Kayit islemleri
e Ogrencilerin magdur olma ve hak kaybi yasama riski
Riskler (Gorevin Yerine e  Gorevde aksaklhiklar
Getirilmemesinin Sonuclari e ltibar kayb:
e Duyurularin zamaninda yapilmamasi
Risk Diizeyi Yiiksek

e OSYM Baskanh@nin e-kilavuz.osym.gov.tr adresine kesin kayit adreslerinin
girilmesi.
o Kayit icin gerekli belgeler, kayit yeri, tarihleri vb. web sayfasinda ilan edilmesi.

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN
Onaylayan

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Burs islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

Ogrencilerin magdur olmasi
Kamu zararina sebebiyet verme

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

YOK Destek ve YOK Doktora:

YOK tarafindan burs almaya hak kazanan égrencilerin Akademik Birimlere
bildirilmesi ve Birimler tarafindan gerekli kontrollerin yapilmasi.

Bursu devam eden 6grencilerin; basar1 durumlari her donemin basinda
YOK e gonderilir.

Kayit sildiren 6grenci, mezun 6grenci, devamsiz 6grenci durum bilgileri aylik
gonderilir.

Odemelerin usul ve esaslarda belirtilen tarih arahiginda yapilmasu.

Burs iadelerinin takibi, YOKe iadeleri n saglanarak iist yaz1 ve dekont
gonderilmesi.

Ogrencilerin disiplin cezasi, kayit dondurma vb. durumlarinin kontrol
edilmesi.

Ogrenci durumlarinin YOKSIiS’te giincellenmesi.

YTB:

Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanlhigindan yazi ile burs alacak
ogrenciler ve 6grenim iicretlerinin talep edilmesi.

Yurtdisi Tiirkler ve Akraba Topluluklar Baskanh@ina yaz ile burs alacak
ogrencilerin ve 68renim iicretlerinin bildirilmesi.

KYK:
Disiplin (Uzaklastirma) cezasi alan 6grencilerin KYK’ya bildirilmesi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Adi

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig

Hassas Gorev Tanimi

Birim-Lisans-On Lisans Boliim/Program/ABD/ASD Ac¢ma islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Gorevde aksakhiklar

Kurumsal hedeflere ulasamama

Birim/Boliim/Program/ABD/ASD a¢cma teklifinin Birim tarafindan zamaninda
gonderilmemesi ya da hatali/eksik gonderilmesi
Birim/Boliim/Program/ABD/ASD a¢cma teklifinin belirlenen siirede
YOKSIS/ABAYS sistemine yiiklenmemesi

Acihis teklifinde bilgilerin sisteme yanhs girilmesi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Birim tarafindan béliim/program/ABD/ASD acilmasi ile ilgili fakiilte
lyiiksekokul/meslek yiiksekokulu kurul karari ile tekliflerin Rektorliige
gonderilmesi.

Birimden gelen dosyalarin kontrol edilerek uygun goriilen tekliflerin Senatoya
sunulmasi.

Uygun goriilmeyen teklifler diizeltilmek iizere ilgili birime gonderilerek
diizeltilen tekliflerin Senatoya sunulmasi.

Senatoda agilmasi uygun goriilen Boliim/Program/ ABD/ASD ile ilgili alinan
kararlarin YOK’e yazilarak YOKSiS/ABAYS sistemine girilmesi.

YOK’ten gelen Boliim/Program/ABD/ASD agilmasi/agilmamasina dair
kararin, teklifi yapan birim, 6grenci bilgi sistemine islenmek iizere ilgili birime
ve diger birimlere gonderilmesi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Lisansiistii Program-Anabilim Dali A¢ma islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

e  Gorevde aksakhklar
Kurumsal hedeflere ulasamama
Lisansiistii Program, ABD/ASD a¢ma teklifinin belirlenen siirede
YOKSIS/ABAYS sistemine yiiklenmemesi

o Acihs teklifinde bilgilerin sisteme yanhs girilmesi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (AliInmasi Gereken
Onlemler)

e Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan program acilmasi ile ilgili kurul karar:
ile tekliflerin Rektorliige gonderilmesi.

e Lisansiistii Egitim Enstitiisiinden gelen teklif dosyalarin kontrol edilerek
uygun goriilen tekliflerin Senatoya sunulmasi.

e Uygun goriilmeyen teklifler diizeltilmek iizere ilgili birime gonderilir.
Diizeltilen teklifler Senatoya sunulur.

e Senatoda acilmasi uygun goriilen Lisansiistii Program/ABD/ASD ile ilgili
ahnan kararlarin YOK’e yazilmasi ve YOKSIS ABAYS sistemine girilmesi.

e YOK’ten gelen Lisansiistii Program/ABD/ASD agilmasi/agilmamasina dair
kararin teklifi yapan birime, 6grenci bilgi sistemine islenmek iizere ilgili
birimlere ve diger birimlere gonderilmesi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Yatay Gegis islemleri

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Yatay gecis ile 6grenci allnamamasi riski

Gorevde aksakhklar

Basvuruda bulunan adaylarin magduriyet yasamasi riski

Akademik birimlerden gelen kontenjan tekliflerinin hatali/eksik/¢eliskili
olmasi

Senato onayindan sonra belirlenen kontenjanlarin YOKSIS’e hatal/eksik
girilmesi

Kontenjanlarin Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgina zamaninda
bildirilmemesi

ilgili donem baslamadan islemlerin tamamlanip, ilan edilememesi
Degerlendirmelerin ve sonuclarin yonetmelik ve yonergelere uygun olmamasi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (AliInmasi Gereken
Onlemler)

Yatay gecis kontenjanlarinin birimlerden talep edilmesi

Mevzuata uygun hazirlanmayan kontenjan teklifleri diizeltilmek iizere ilgili
birime iade edilir.

Kontenjanlar ve yatay gecis takviminin Senato onayina sunulmasi
Senatodan gelen kontenjanlarin YOKSIS’e islenmesi

Yatay gecis duyurusunun web sitesinde ilan edilmesi

Ogrencilerin basvurularmn ilgili Birim tarafindan ahnacak sekilde form
sisteminin diizenlenmesi

Birimler tarafindan kabul edilerek kaydi yapilan 6grencilerin Birimlerden
gelen yazilar ¢ercevesinde mevzuata uygunlugunun incelenmesi

Yatay gecisle kabul edilen 6grencilerin YOKSIS bilgi giincellemelerinin
yapilmasi ve sahsi dosyalarinin istenmesi icin diger Yiiksekégretim
Kurumlarina yazilarin yazilmasi

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Hassas Gorev Tanim CAP/Yan Dal islemleri
e  Gorevde aksakhklar

Basvuruda bulunan adaylarin magduriyet yasamasi riski
Akademik birimlerden gelen kontenjan tekliflerinin hatali/eksik/¢eliskili
olmasi

Degerlendirmelerin ve sonuclarin yonetmelik ve yonergelere uygun olmamasi
Kontenjanlarin zamaninda ilan edilmemesi

Risk Diizeyi

Yiiksek

Prosediirii (AliInmasi1 Gereken
Onlemler)

Akademik birimlerden kontenjanlarin talep edilmesi ve gelen tekliflerin
Senatoya sunulmasi.

Basvuru duyurusu ve kontenjanlarin OIDB web sitesinde ilan edilmesi
Basvuran adaylarn ilgili akademik birimlerce degerlendirilmesi ve yonetim
kurulu karari ile OIDB’ye bildirilmesi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20
Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Hassas Gorev Tamimi Ogrenci istatistikleri
e Ilstatistiki bilgi alacak kurumlarin veri alamama riski
Riskler (Gorevin Yerine e Hatal ve giincel olmayan veri gonderme riski
. . . . e Zaman kaybi
Getirilmemesinin Sonuclari .
e  Gorevde aksakhklar
Risk Diizeyi Yiiksek

e Ogrencilerin, aktif, yas, siif, cinsiyet, niifus vb. 6grenci durumlarinin her ay
giincellenmesi ile ilgili bilgilerin istenmesi durumunda; ilgili yerlere bildirilmesi.

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN
Onaylayan

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Faaliyet Raporlarimin Hazirlanmasi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:

Gorevde aksakhklar

Zaman kaybi

itibar ve giiven kaybi

Verilecek bilgiye dayah olarak kurumun yiiriitecegi calismalarda hataya
sebebiyet verme riski

e Zamaninda teslim edilmemesi

Risk Diizeyi

Orta

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e Faaliyet raporlarimin hazirlanmasi i¢in, gerekli veri ve bilgilerin dogruluguna
iliskin kontrollerin; ilgili personel tarafindan dikkatlice yapilmasi

e Faaliyet raporu Strateji Daire Baskanhgi’na gonderilmeden 6nce son
kontrollerin gerceklestirilmesi.

e Zamaninda teslim edilmesi saglanir.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)




Dokiiman No DPU.OIDB.FR.0026
KUTAHYA DUMLUPINAR UNIVERSITESI Yayin Tarihi 21.08.2025
OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
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Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1

Ogrenci isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanimi

Tasmr Kayit ve Kontrol islemleri

e Kamu zaran
Riskler (Gorevin Yerine ° GO revde aksakhiklar
. . .. e Itibar kayb1
Getirilmemesinin Sonuclari . . ..
e Tasir kayit ve kontrol islemlerinin takibinin yapilmamasi
e Kayith tasimirlarin kaybolmasi
Risk Diizeyi Orta

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e Kullammda bulunan dayanikh tasimirlarin kontrollerinin, sayimlarinin
diizenli olarak yapilmasi esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi.

e Tasimirlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine zamaninda teslim edilmesi ve
birebir kullanicilarin zimmetine verilmesi hususunda gerekli dikkatin
saglanmasi.

e  Tasmr kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin zamaninda
diizenlenmesi konusuna gerekli 6nemin verilmesi.

e Tiim bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu zararinin olusmasina engel
olacak sekilde gerekli hassasiyeti gostermesi.

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Revizyon No
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Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanim Harcama Yetkililigi islemleri

Riskler (Gorevin Yerine * KamuZaran

Getirilmemesinin Sonuclar .
' m ueant e Itibar Kaybi

e Personel ve Paydaslarin magdur olmasi

Risk Diizeyi Yiiksek

e Thtiyacin tespit edilmesi

saglanmasi

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

e Yapilacak harcamalarn ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gerceklestirilmesinin

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN
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Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa Sayisi 20

Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Hassas Gorev Tanim Gerceklestirme Gorevliligi islemleri

Riskler (Gorevin Yerine * KamuZaran

Getirilmemesinin Sonuclar .
' m ueant e Itibar Kaybi

e Personel ve Paydaslarin magdur olmasi

Risk Diizeyi Yiiksek

e Thtiyacin tespit edilmesi

saglanmasi

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

e Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

e Yapilacak harcamalarn ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gerceklestirilmesinin

Onaylayan

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN
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OGRENCI ISLI:ZRI DAIRE BAS.KANLIGI Revizyon Tarihi
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon No
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Birim Ad1 Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Hassas Gorev Tanim Birim Maas Mutemetligi
e Hak Kayh
. R . K
Riskler (Gorevin Yerine ¢ tamuzaran 9
. . . . e I¢ ve dis paydaslarin magdur olmasi
Getirilmemesinin Sonuclari 7
e Itibar kayb1
o Odeneklerin etkili, ekonomik, verimli kullamlmamasi

Risk Diizeyi Yiiksek

e Birim biinyesinde goreve baslayis/ayrilis yapan personelin SGK tescil
islemlerinin siiresi icinde yapilmasi

e Birim biinyesinde gorev yapmakta olan personelin maasina etki eden ek
gosterge, derece/kademe vb. degisikliklerin siiresi icinde ilgili sistemlere
girislerinin yapilmasi

e Eksik ve fazla 6demeye sebebiyet verilmemesi

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

Daire Baskam Siilbiiye UMURHAN
Onaylayan

(Form No: DPU.OIDB.FR.0026, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



