
BURSA ULUDAĠ ÜNİVERSİTESİ DESTEK HİZMETLER SÜRECİ
Ana Süreç B�lg�ler�

Adı : ÖĞRENCİ İŞLERİNİN YÖNETİMİ

 Güncelle
Sah�b� : EĞİTİM BİRİMLERİ
Amacı : EĞİTİM-ÖĞRETİM HİZMETLERİNİN PLANLANMASI
Kapsamı : ÖNLİSANS/LİSANS/LİSANÜSTÜ EĞİTİMLER

 

GİRDİ KAYNAKLAR ÇIKTI ETKİLENEN SÜREÇLER GÜNCELLE
Yerleşen Öğrenc� Ver�ler� Otomasyon S�stem� Öğrenc� Kayıtları, K�ml�k kartları, Ders Kayıtları Tüm Süreçler  Güncelle

Ders Planları Otomasyon S�stem� Ders Kayıtları Tüm Süreçler  Güncelle

Bölüm/Anab�l�m Dalı/Program Açma Tekl�f Dosyaları Otomasyon S�stem� Bölüm/Anab�l�m Dalı/Programlarının Açılması Tüm Süreçler  Güncelle

Mezun Öğrenc� Ver�ler� Otomasyon S�stem� D�ploma ve D�ploma Ekler� Tüm Süreçler  Güncelle

 Ekle

 

SÜREÇ SWOT ANALİZİ PEST ANALİZİ
GÜÇLÜ YANLAR ZAYIF YANLAR FIRSATLAR TEHDİTLER POLİTİK EKONOMİK SOSYAL TEKNOLOJİK GÜNCELLE

Yönet�m�n desteğ�, ver�ler�n elektron�k ortamda rest serv�s �le otomasyon s�stem�ne aktarılması,
öğrenc�lerle doğrudan �let�ş�m �ç�nde olunması, otomasyon s�stem�n�n merkez� olarak yönet�lmes�,
geç�ş başvurularının onl�ne alınması, h�zmet�ç� eğ�t�mler�n düzenl� yapılarak çalışan personel�n
s�steme dah�l ed�lmes�, personel�n gerekl� b�lg�lerle donanımlı olması, web sayfasının, e-posta ve
sosyal medya hesaplarının akt�f kullanılması

F�z�k� çalışma mekanlarının
yeters�z olması, �let�lş�m
�ç�n gerekl� çağrı
merkez�n�n olmaması,
sosyal �mkanların az
olması

Teknoloj�k �mkanlar,
otomasyon s�stem�n�n
deney�ml� personel �le
yürütülmes�, mevzuata
hak�m personel�n olması

Yeters�z
koşullara
sah�p
çalışma
ortamı,
h�yerarş�k
yapı

Sık
değ�şen
mevzuat

Bütçe
kısıtlamaları

Sosyal
medya
hesapları
üzer�nden
büyük
öğrenc�
k�tles�ne
ulaşılıyor
olunması

Teknoloj�k
altyapının
sürekl�
güncellenme
�ht�yacı

 Güncelle

 Ekle

 

ANA SÜREÇ RİSK KAYIT VE TAKİP FORMU
Stratej�k Amaç : Yok

 Güncelle
Stratej�k Hedef : Yok

DETAY SÜREÇ
KODU

ANA RİSK
KATEGORİSİ

RİSK
TANIMI

RİSK MEVCUT RİSK YÖNETİMİ FAALİYETİ RİSK EYLEM PLANI
RİSK

İZLEME
GÜNCELLE

OLASILIK ETKİ DOĞAL RİSK
PUANI

DOĞAL RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI ETKİNLİK VE
YETERLİLİĞİ

ARTIK RİSK
PUANI

ARTIK RİSK
KATEGORİSİ

TANIMI SORUMLUSU TARİHİ

 Ekle

 

AKIŞ ŞEMASI

DETAY SÜRECİ KAYIT SORUMLU ONAYLAYAN KONTROL EDEN VERİ KAYNAĢI
TESPİT EDİLEN RİSK KONTROL FAALİYETİ RİSK KONTROL FAALİYETİ

DEĢERLENDİRME
İŞLEMLER

TANIMI TÜRÜ OLASILIK ETKİ RİSK
PUANI

KONTROL
TANIMI

KONTROL SORUMLU İZLEME
PERİYODU

OLASILIK ETKİ RİSK
PUANI

AÇIKLAMA

3.4.1.1 ÖSYM Sonucu Yen� Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt Kabul İşlemler�
Yen� yerleşen öğrenc�
ver�ler�n�n otomasyon
s�stem�ne aktarılması

Otomasyon S�stem� B�lg� İşlem Da�re Başkanlığı Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� ÖSYM Ver�ler�n s�steme geç
aktarılması Stratej�k 1 2 2

Ver�ler�n s�steme
süres� �ç�nde
aktarılması

Önley�c� OİDB/BİM Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
Yen� yerleşen öğrenc�
ver�ler�ne �l�şk�n
l�steler�n yazışma �le
b�r�mlere b�ld�r�lmes�

UDOS OİDB Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�

Yazışmanın geç
yapılması Operasyonel 1 2 2 Yazışmanın süres�

�ç�nde yapılması Saptayıcı OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı











+



+



+







Yen� yerleşen
öğrenc�lere web
sayfasından duyuru
yapılması

web sayfası OİDB Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Duyuru metn� Duyurunun eks�k ve
hatalı yapılması İt�bar 2 2 4 Duyurunun doğru ve

tam yapılması Önley�c� OİDB Yıllık 3 3 9
 Ana Sürece 

Taşı

Yen� yerleşen
adayların kayıtlarının
yapılması

UDOS OİDB/B�r�mler Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler�/B�r�mler Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�

Adayın kaydının
yapılmaması Operasyonel 3 3 9 Kayıtların deney�ml�

personel �le yapılması Saptayıcı OİDB/B�r�m öğrenc� �şler� 6 Aylık 4 4 16
 Ana Sürece 

Taşı
E-devlet üzer�nden
kayıt yaptıran
öğrenc�ler�n
otomasyon
s�stem�nden kes�n
kayıtlarının yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB Da�re Başkanı Öğrenc� İşler�/B�r�mler e-devlet kayıtları

e-devlet üzer�nden
yapılan kayıtların
otomasyon s�stem�
üzer�nden kes�n kayda
dönüştürülmemes�

Operasyonel 6 6 36 Yapılan kayıtların
kontrol ed�lmes� Saptayıcı OİDB/BİM/B�r�m Öğrenc�

İşler� Yıllık 4 4 16
 Ana Sürece 

Taşı

Boş kalan
kontenjanların tesp�t
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB Rektör Öğrenc� İşler� Öğrenc� kayıtları Kontenjanların hatalı
tesp�t ed�lmes� Operasyonel 6 6 36

B�ld�r�len
kontenjanların kontrol
ed�lmes�

Düzelt�c� OİDB/BİM/B�r�lm
Öğrenc� İşler� Yıllık 4 4 16

 Ana Sürece 
Taşı

Boş kalan
kontenjanların ÖSYM

ÖSYM kontenjan g�r�ş
s�stem� OİDB Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Kayıt yaptıran

öğrenc� ver�ler�

Kontenjanların
s�steme hatalı
g�r�lmes�

Operasyonel 5 6 30

Kontenjanların
s�steme deney�ml�
personel �le doğru
g�r�lmes�

Önley�c� OİDB Yıllık 3 3 9
 Ana Sürece 

Taşı

Ver�ler�n YÖKSİS'e
gönder�lmes� Otomasyon S�stem� OİDB/B�lg� İşlem Da�re Başkanı Merkez� Otomasyon

B�r�m�/B�r�mler
Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler� Ver�ler�n YÖKSİS Operasyonel 2 2 4 Ver�ler�n YÖKSİS Düzelt�c� OİDB/BİM/B�r�m Öğrenc�

İşler� Aylık 3 3 9
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.1.2 Ek Kontenjan Sonucu Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
Ek kontenjan sonucu
yerleşen öğrenc�
ver�ler�n�n alınması

UDOS OİDB Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler� Ver�ler�n geç alınması Operasyonel 1 3 3

Ver�ler�n süres� �ç�nde
alınab�lecek
önlemler�n alınması

Saptayıcı OİDB/BİM Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
Ek kontenjan sonucu
yerleşen öğrenc�
ver�ler�ne �l�şk�n
l�steler�n yazışma �le
b�r�mlere b�ld�r�lmes�

UDOS OİDB Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�

Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması İt�bar 1 2 2

Yazışmanın �mza
önces� kontrol
ed�lmes�

Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

Ek kontenjan sonucu
yerleşen öğrenc�lere
web sayfasından
duyuru yapılması

web sayfası OİDB Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Duyuru metn� Duyurunun eks�k
yapılması İt�bar 1 2 2 Duyurunun kontrol

ed�lerek yapılması Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

Ek kontenjan sonucu
yerleşen adayların
kayıtlarının yapılması

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Öğrenc� İşler� Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�

Ek kontenjan sonucu
yerleşen öğrenc�ler�n
kayıtlarının eks�k
yapılması

Operasyonel 4 5 20 Yapılan kayıtların
kontrol ed�lmes� Saptayıcı Tüm B�r�mler Yıllık 3 7 21

 Ana Sürece 
Taşı

E-devlet üzer�nden
kayıt yaptıran
öğrenc�ler�n
otomasyon
s�stem�nden kes�n
kayıtlarının yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB Da�re Başkanı Öğrenc� İşler�/B�r�mler e-devlet kayıtları
Kes�n kayıt �şlem�n�n
yapılmaması veya
eks�k yapılması

Operasyonel 3 6 18 Kayıtların kontrol
ed�lmes� Önley�c� Tüm B�r�mler Yıllık 2 8 16

 Ana Sürece 
Taşı

Ver�ler�n YÖKSİS'e
gönder�lmes� Otomasyon S�stem� OİDB/B�lg� İşlem Da�re Başkanı Merkez� Otomasyon

B�r�m�/B�r�mler
Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler� Ver�ler�n eks�k olması Operasyonel 2 3 6 Ver�ler�n

tamamlanması Düzelt�c� OİDB/BİM/B�r�mler Yıllık 2 6 12
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.1.3 DGS Sonucu Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
DGS �le yerleşen
öğrenc� ver�ler�n�n
alınması

OİDB/B�lg� İşlem Ver�ler�n geç alınması Operasyonel 1 3 3
Ver�ler�n süres� �ç�nde
alınab�lecek
önlemler�n alınması

Saptayıcı OİDB/BİM Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
DGS �le yerleşen
öğrenc� ver�ler�ne
�l�şk�n l�steler�n
yazışma �le b�r�mlere
b�ld�r�lmes�

OİDB Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2

Yazışmanın �mza
önces� kontrol
ed�lmes�

Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

DGS sonucu
yerleşen öğrenc�lere
web sayfasından
duyuru yapılması

OİDB Duyurunun eks�k
yapılması İt�bar 1 2 2 Duyurunun kontrol

ed�lerek yapılması Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

DGS �le yerleşen
adayların kayıtlarının
yapılması

OİDB/B�r�mler
Yerleşen öğrenc�ler�n
kayıtlarının eks�k
yapılması

Operasyonel 4 5 20 Kayıtların kontrol
ed�lmes� Saptayıcı Tüm B�r�mler Yıllık 3 7 21

 Ana Sürece 
Taşı

E-devlet üzer�nden
kayıt yaptıran
öğrenc�ler�n
otomasyon
s�stem�nden kes�n
kayıtlarının yapılması

OİDB
Kes�n kayıt �şlem�n�n
yapılmaması veya
eks�k yapılması

Operasyonel 3 5 15 Kayıtların kontrol
ed�lmes� Önley�c� Tüm B�r�mler Yıllık 2 8 16

 Ana Sürece 
Taşı

Boş kalan
kontenjanların tesp�t
ed�lmes�

OİDB Kontenjanların hatalı
tesp�t ed�lmes� Operasyonel 3 6 18

Kontenjanların kontrol
ed�lerek tesp�t
ed�lmes�

Düzelt�c� OİDB/ÖSYM Yıllık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

Boş kalan
kontenjanların ÖSYM OİDB/B�r�mler Kontenjanların süres�

�ç�nde b�ld�r�lmemes� Operasyonel 2 5 10

Kontenjanların süres�
�ç�nde b�ld�r�lecek
şek�lde önlem
alınması

Saptayıcı OİDB/ÖSYM Yıllık 2 6 12
 Ana Sürece 

Taşı
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Ver�ler�n YÖKSİS'e
gönder�lmes� OİDB/B�lg� İşlem Ver�ler�n eks�k olması Operasyonel 2 3 6 Eks�k ver�ler�n

tamamlanması Saptayıcı OİDB/B�r�mler Yıllık 2 6 12
 Ana Sürece 

Taşı
DGS �le yerleşen
öğrenc�ler�n
�nt�bak/muaf�yet
notlarının otomasyon
s�stem�ne g�r�şler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Yönet�m Kurulu OİDB/B�r�m Öğrenc� İşler�
Yönet�m Kurulu
Kararları/Transkr�pt
belgeler�

 R�sk Ekle

3.4.1.4 DGS Ek Kontenjan �le Yerleşen Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
DGS ek kontenjan �le
yerleşen öğrenc�
ver�ler�n�n alınması

OİDB/B�lg� İşlem Ver�ler�n geç alınması Operasyonel 1 3 3
Ver�ler�n süres� �ç�nde
aktarılacak önlemler�n
alınması

Saptayıcı OİDB/BİM Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
DGS ek kontenjan �le
yerleşen öğrenc�
ver�ler�ne �l�şk�n
l�steler�n yazışma �le
b�r�mlere b�ld�r�lmes�

OİDB Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2

Yazışmanın �mza
önces� kontrol
ed�lmes�

Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

DGS ek kontenjan �le
yerleşen öğrenc�lere
web sayfasından
duyuru yapılması

OİDB Duyurunun eks�k
yapılması Operasyonel 1 2 2 Duyurunun kontrol

ed�lerek yapılması Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

DGS ek kontenjan �le
yerleşen adayların
kayıtlarının yapılması

B�r�m Öğrenc� İşler�
Yerleşen öğrenc�ler�n
kayıtlarının eks�k
yapılması

Operasyonel 4 5 20 Kayıtların kontrol
ed�lmes� Saptayıcı Tüm B�r�mler Yıllık 3 7 21

 Ana Sürece 
Taşı

Ver�ler�n YÖKSİS'e
gönder�lmes� OİDB/B�lg� İşlem Ver�ler�n eks�k olması Operasyonel 1 2 2 Ver�ler�n

tamamlanması Düzelt�c� OİDB/BİM/B�r�mler Yıllık 3 4 12
 Ana Sürece 

Taşı
DGS �le yerleşen
öğrenc�ler�n
�nt�bak/muaf�yet
notlarının otomasyon
s�stem�ne g�r�şler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Yönet�m Kurulu OİDB/B�r�m Öğrenc� İşler�
Yönet�m Kurulu
Kararları/Transkr�pt
belgeler�

 R�sk Ekle

3.4.1.5 L�sans Tamamlama Öğrenc�ler�n�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
L�sans tamamlama
öğrenc�ler�ne �l�şk�n
ver�ler�n alınması

Otomasyon S�stem� OİDB OİDB Yerleşen ver�s� Ver�ler�n geç alınması Operasyonel 1 3 3
Ver�ler�n süres� �ç�nde
alınab�lecek
önlemler�n alınması

Saptayıcı OİDB/B�r�mler Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
L�sans tamamlama
�le yerleşen
öğrenc�ler�n yazışma
�le b�r�mlere
b�ld�r�lmes�

UDOS OİDB Rektör Yardımcısı Da�re Başkanı/Şube
Müdürü/B�r�mler

Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�

Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 2 2 4

Yazışmanın �mza
önces� kontrol
ed�lmes�

Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

Öğrenc�lere web
sayfasından duyuru
yapılması

web sayfası/otomasyon
s�stem� OİDB Da�re Başkanı Şube Müdürü Duyuru metn� Duyurunun eks�k

yapılması İt�bar 1 2 2 Duyurunun kontrol
ed�lerek yapılması Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2

 Ana Sürece 
Taşı

L�sans tamamlama
öğrenc�ler�n�n
kayıtlarının yapılması

Otomasyon S�stem� B�r�mler Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�

Yerleşen öğrenc�ler�n
kayıtlarının eks�k
yapılması

Operasyonel 4 5 20 Kayıtların kontrol
ed�lmes� Saptayıcı Tüm B�r�mler Yıllık 3 7 21

 Ana Sürece 
Taşı

Ver�ler�n YÖKSİS'e
gönder�lmes� Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler B�r�m Sorumlusu Öğrenc� İşler� Yerleşen Öğrenc�

Ver�ler� Ver�ler�n eks�k olması Operasyonel 2 3 6 Eks�k ver�ler�n
tamamlanması Saptayıcı OİDB/B�r�mler Yıllık 2 6 12

 Ana Sürece 
Taşı

L�sans tamamlama
�le yerleşen
öğrenc�ler�n
�nt�bak/muaf�yet
notlarının otomasyon
s�stem�ne g�r�şler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� B�r�m Yönet�m Kurulu B�r�m Öğrenc� İşler�/OİDB
Yönet�m Kurulu
Kararları/Transkr�pt
belgeler�

 R�sk Ekle

Mevzuat �le
bel�rlenen yasal süre
sonunda kaydı
s�l�necek öğrenc�ler�n
tesp�t ed�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Yönet�m Kurulu B�r�mler/Öğrenc� İşler� Yasal mevzuat  R�sk Ekle

3.4.1.6 Ç�ft Anadal ve Yandal Öğrenc�ler�n�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
Ç�ft Anadal ve Yandal
kontenjanlarının
b�r�mlerden resm�
yazı �le �stenmes�

UDOS OİDB/B�r�mler Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Ç�ft Anadal
kontenjan tablosu

Yazışmanın geç ve
hatalı b�ld�r�lmes� Operasyonel 3 5 15 Yazışmanın

düzelt�lmes� Düzelt�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�f Anadal ve Yandal
kontenjanlarının
ÖYÜK' te
görüşülmes�

ÖYÜK Gündem� OİDB/B�r�mler Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Kontenjan tablosu Ver�ler�n eks�k olması İt�bar 1 4 4 Ver�ler�n tam olması Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
kontenjanlarının
Senatoya sunulması

UDOS Genel Sekreterl�k Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Kontenjan tablosu Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 2 3 6

Yazışmanın kontrollü
ve mevzuata uygun
yapılması

Düzelt�c� OİDB/B�r�mler Yıllık 3 4 12
 Ana Sürece 

Taşı
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Ç�ft Anadal ve Yandal
�le �lg�l� Senato
Kararının b�r�mlere
b�ld�r�lmes�

UDOS Genel Sekreterl�k Senato Öğrenc� İşler� Senato Kararı Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 2 3 6

Yazışmanın doğru ve
süres� �ç�nde
yapılması

Önley�c� OİDB Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
kontenjanlarının web
sayfasında �lan
ed�lmes�

web sayfası OİDB/B�r�mler Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Senato Kararı Duyurunun eks�k
yapılması Operasyonel 2 3 6 Duyurunun kontrol

ed�lerek yapılması Düzelt�c� OİDB Yıllık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
başvurularının s�stem
üzer�nden onl�ne
alınması

Öğrenc�
Başvuruları/Otomasyon
S�stem�

B�r�mler Kom�syon Başkanı Öğrenc� �şler�/Kom�syon Öğrenc�
başvuruları

Başvuruların süres�
�ç�nde alınamaması Operasyonel 2 4 8

S�stem�n kontrol
ed�lerek başvuruya
açılması

Önley�c� OİDB/BİM/B�r�mler 6 Aylık 3 4 12
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
Başvurularının
kontrol ed�lmes�

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Kom�syon Başkanı Kom�syon Otomasyon s�stem� Başvuruların hatalı
kontrol ed�lmes� Operasyonel 2 4 8 Başvuruların doğru

kontrol ed�lmes� Düzelt�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
Ç�ft Anadal ve Yandal
başvurularının
kom�syon tarafından
değerlend�r�lmes�

Otomasyon S�stem� Kom�syon Kom�syon Başkanı Kom�syon/Öğrenc� İşler� Öğrenc�
başvuruları

Başvuruların hatalı
değerlend�r�lmes� Operasyonel 1 2 2 Başvuruların doğru

kontrol ed�lmes� Önley�c� Kom�syon Başkanı 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
değerlend�rme
sonuçlarının
Dekanlığa/Müdürlüğe
b�ld�r�lmes�

Otomasyon S�stem� Kom�syon Başkanı Kom�syon Öğrenc� �şler�/Kom�syon Kom�syon Kararı Sonuçların geç ve
hatalı b�ld�r�lmes� Operasyonel 3 5 15

Sonuçların yasal
süres� �ç�nde
b�ld�r�lmes�

Düzelt�c� Kom�syon Başkanı 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
sonuçlarının Yönet�m
Kurulunda
görüşülmes� ve
karara bağlanması

UDOS Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Dekan/Müdür Öğrenc� İşler�
Kom�syon
Değerlend�rme
Raporu

Yönet�m Kurulu
Kararının hatalı veya
geç yazılması

Operasyonel 1 3 3
Yönet�m Kurulu
Kararının doğru
yazılması

Önley�c� Yazı İşler� Yıllık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
sonuçlarının
b�r�mler�n web
sayfasından �lan
ed�lmes�

Yönet�m Kurulu Kararı Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Duyuru metn� Sonuçların geç ve
hatalı �lan ed�lmes� Operasyonel 3 5 15 Sonuçların süres�

�ç�nde �lan ed�lmes� Önley�c� OİDB/B�r�mler Yıllık 4 5 20
 Ana Sürece 

Taşı

Ç�ft Anadal ve Yandal
�ç�n kayıt hakkı
kazanan öğrenc�ler�n
s�c�l ve ders
kayıtlarının yapılması

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Yönet�m Kurulu
Kararı

Kayıtların geç
yapılması Operasyonel 3 6 18 Kayıtların süres� �ç�nde

yapılması Düzelt�c� Öğrenc� İşler� Yıllık 5 8 40
 Ana Sürece 

Taşı

Kaydı s�l�necek
öğrenc�ler�n tesp�t
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Yönet�m Kurulu Öğrenc� İşler�/B�r�mler Yönetmel�k  R�sk Ekle

3.4.1.8 Yatay Geç�ş Yapan Öğrenc�ler�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
Yatay geç�ş
kontenjanlarının
b�r�mlerden resm�
yazı �le �stenmes�

UDOS OİDB/B�r�mler Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Kontenjan tablosu

Kontenjanlara �l�şk�n
yazışmanın
b�r�mlerden ver�len
süren�n dışında
b�ld�r�lmes�

Operasyonel 2 4 8 B�r�mlere yeterl�
süren�n tanınması Önley�c� Rektör

Yardımcısı/Dekan/Müdür 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay geç�ş
kontenjanlarının
ÖYÜK' te
görüşülmes�

UDOS OİDB/B�r�mler Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Kontenjan tablosu
Ver�ler�n eks�k olması
neden�yle sunumun
yeters�z hazırlanması

İt�bar 1 2 2
Ver�ler�n toplantı
önces� tam olmasının
sağlanması

Önley�c� Dekan Yardımcısı/Müdür
Yardımcısı 6 Aylık 2 6 12

 Ana Sürece 
Taşı

Yatay geç�ş
kontenjanlarının
Senatoya sunulması

UDOS Genel Sekreterl�k Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Kontenjan tablosu Ver�ler�n hatalı ve
eks�k b�ld�r�lmes� Operasyonel 3 4 12

Ver�ler�n süres� �ç�nde
tamamlanmasının
sağlanması

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay geç�ş �le �lg�l�
Senato Kararının
b�r�mlere b�ld�r�lmes�

UDOS Genel Sekreterl�k Senato Öğrenc� İşler� Senato Kararı Senato Kararının geç
yazılması İt�bar 1 2 2

Senato Kararının
gec�kmeden b�r�mlere
b�ld�r�lmes�n�n
sağlanması

Yönlend�r�c� Genel Sekreterl�k 6 Aylık 1 3 3
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay geç�ş
kontenjanlarının web
sayfasında �lan
ed�lmes�

web sayfası/otomasyon
s�stem� OİDB/B�r�mler Da�re Başkanı Öğrenc� İşler� Senato Kararı

Kontenjanların hatal
ve geç �lan ed�lmes� Operasyonel 2 4 8

Kontenjanların kontrol
ed�lerek süres� �ç�nde
�lan ed�lmes�n�n
sağlanması

Önley�c� OİDB 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

Kontenjanların
hatalı ve geç
�lan ed�lmes�

Operasyonel 2 4 8

Kontenjanların
kontrol
ed�lerek süres�
�ç�nde �lan
ed�lmes�n�n
sağlanması

Önley�c� OİDB 6 Aylık 2 5 10  Ana Sürece 
Taşı

Yatay geç�ş
kontenjanlarının
s�steme g�r�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�lg� İşlem/B�r�mler YÖK Yürütme Kurulu/Yönet�m
Kurulu/Senato Öğrenc� İşler� Senato Kararı

Kontenjanların
s�steme geç ve hatalı
g�r�lmes�

Operasyonel 2 6 12

Personele s�stem
hakkında gerekl�
eğ�t�m�n her dönem
başında tekrar
ed�lerek ver�lmes�

Saptayıcı OİDB/BİM/B�r�mler 6 Aylık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay geç�ş
başvurularının s�stem
üzer�nden onl�ne
alınması

Yatay Geç�ş Onl�ne
Başvuru S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Öğrenc� İşler� Başvuru evrakları S�stem�n süres� �ç�nde

başvuruya açılmaması Operasyonel 1 2 2
S�stem�n bel�rlenen
takv�me uygun olarak
başvuruya açılması

Önley�c� OİDB/BİM 6 Aylık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı
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Yatay geç�ş
başvurularının
kontrol ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Öğrenc� İşler� Başvuru evrakları Başvuruların eks�k
kontrol ed�lmes� Operasyonel 2 3 6

Personel�n mevzuat �le
�lg�l� eğ�t�lmes� ve
b�lg�lend�r�lmes�

Saptayıcı B�r�mler 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı
Başvuruların Yatay
Geç�ş Kom�syonu
tarafından
değerlend�r�lmes�

Yatay Geç�ş Onl�ne
Başvuru S�stem� Kom�syon Başkanı Kom�syon Başkanı Yatay Geç�ş Kom�syonu Başvuru evrakları Başvuruların hatalı

değerlend�r�lmes� Operasyonel 3 4 12 Kom�syon üyeler�n�n
çok sık değ�şmemes� Yönlend�r�c� Kom�syon Başkanı 6 Aylık 3 4 12

 Ana Sürece 
Taşı

Yatay geç�ş
değerlend�rme
sonuçlarının
Dekanlığa/Müdürlüğe
b�ld�r�lmes�

UDOS Kom�syon Kom�syon Başkanı kom�syon Değerlend�rme
raporu

Sonuçların geç ve
hatalı b�ld�r�lmes� Operasyonel 4 5 20

Sonuçların süres�
�ç�nde ve doğru
b�ld�r�lmes�

Saptayıcı Kom�syon Başkanı 6 Aylık 5 6 30
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay geç�ş
sonuçlarının Yönet�m
Kurulunda
görüşülmes� ve
karara bağlanması

Yatay Geç�ş Onl�ne
Başvuru S�stem� Dekan/Müdür Yönet�m Kurulu

Kom�syon
Değerlend�rme
Raporu

Yönet�m Kurulu
Kararının hatalı
yazılması

Operasyonel 2 4 8
Yönet�m Kurulu
Kararının doğru
yazılması

Yönlend�r�c� Dekan 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay Geç�ş
sonuçlarının
b�r�mler�n web
sayfasından �lan
ed�lmes�

web sayfası B�r�m Öğrenc� İşler� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Öğrenc� İşler� Yönet�m Kurulu
Kararı

Sonuçların geç �lan
ed�lmes� Operasyonel 3 4 12 Sonuçların süres�

�ç�nde �lan ed�lmes� Saptayıcı Dekan Yardımcısı 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

Yatay geç�ş �le kayıt
yaptıran öğrenc�ler�n
�nt�bak/muaf�yet
notlarının otomasyon
s�stem�ne g�r�şler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Yönet�m Kurulu B�r�mler/Öğrenc� İşler�
Yönet�m Kurulu
Kararları/Transkr�pt
belgeler�

 R�sk Ekle

Yatay geç�ş hakkı
kazanan öğrenc�ler�n
s�c�l ve ders
kayıtlarının yapılması

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler Rektör Yardımcısı/Dekan
Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Öğrenc� İşler�/B�r�mler Yönet�m Kurulu

Kararı

Öğrenc�ler�n kayıt
sürec�n�n dışında
başvurması

Operasyonel 2 3 6 Öğrenc�lere yeterl�
süren�n ver�lmes� Önley�c� B�r�mler 6 Aylık 2 5 10

 Ana Sürece 
Taşı

Yatay geç�ş �le kayıt
yaptıran öğrenc�ler�n
şahs� dosyalarının
�lg�l� ün�vers�telerden
�stenmes�

UDOS B�r�m Öğrenc� İşler�/OİDB Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Otomasyon
kayıtları

Şahs� dosyaların
süres� �ç�nde
�stenmemes�

F�nansal 2 5 10

Şahs� dosyaların
mevzuata uygun b�r
şek�lde süres� �ç�nde
�stenmes�n�n
sağlanması

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Şahs�
dosyaların
süres� �ç�nde
�stenmemes�

F�nansal 2 5 10

Şahs�
dosyaların
mevzuata
uygun b�r
şek�lde süres�
�ç�nde
�stenmes�n�n
sağlanması

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 5 15  Ana Sürece 
Taşı

3.4.1.9 YÖS Öğrenc�ler�n�n Kayıt ve Kabul İşlemler�
Yerleşmeye hak
kazanan öğrenc�ler�n
s�stem üzer�nden �lan
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektör Yardımcısı Uluslararası Öğrenc�
B�r�m�

Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�  R�sk Ekle

Kabul Mektuplarının
İnternet Üzer�nden
Er�ş�me Açılması

Otomasyon S�stem� Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektör Yardımcısı Uluslararası Öğrenc�
B�r�m�

Yerleşen Öğrenc�
Ver�ler�  R�sk Ekle

Yerleşen öğrenc�ler�n
kayıtlarının yapılması Otomasyon S�stem� Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektör Yardımcısı Uluslararası Öğrenc�

B�r�m� Öğrenc� kayıtları  R�sk Ekle
Kayıt olan
uluslararası
öğrenc�ler�n öğren�m
durumlarının,
�stat�st�kler�n�n �lg�l�
kurum ve kuruluşlara
b�ld�r�lmes�,
otomasyon
s�stem�ndek� ver�ler�n
kontrolü

UDOS Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektör Yardımcısı Uluslararası Öğrenc�
B�r�m� Resm� Yazışma  R�sk Ekle

3.4.1.10 Azam� Süre Sonu İşlemler�
Azam� süres�n�
dolduran öğrenc�ler�n
bel�rlenmes� �şlemler�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Sorumlusu OİDB/B�r�m Öğrenc� İşler� Yönetmel�k  R�sk Ekle

Azam� öğren�m
süres� sona eren
öğrenc�ler�n başvuru
�şlemler�

UDOS Öğrenc� Müdür/Dekan B�r�m Öğrenc� İşler�
Başvuru
d�lekçeler�,
Otomasyon s�stem�

 R�sk Ekle
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Azam� süres� sona
eren öğrenc�ler�n
sınav takv�m�n�n �lan
ed�lmes� ve
sınavlarının
yapılması

Sınav programları, web
sayfası B�r�m Öğrenc� İşler� Müdür Yardımcısı/Dekan Yardımcısı B�r�m Sorumlusu Sınav programı  R�sk Ekle

Azam� süres� sona
eren öğrenc�ler�n
sınav sonuçlarının
otomasyon s�stem�ne
manuel �şlenmes�

Otomasyon S�stem� Ders� veren öğret�m üyes� Müdür Yardımcısı/Dekan Yardımcısı B�r�m Sorumlusu Sınav sonuçları  R�sk Ekle

Azam� süres� sona
eren öğrenc�ler�n
başarı durumlarına
göre �nt�bak ve kayıt
s�lme �şlemler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� Müdür Yardımcısı/Dekan Yardımcısı B�r�m Yönet�m Kurulu B�r�m Sorumlusu

B�r�m Yönet�m
Kurulu
Kararı/UDOS
yazışması

 R�sk Ekle

3.4.1.11 Kayıt Yen�lemeyen Öğrenc�ler�n İşlemler�
Dört yıl üstüste kayıt
yen�lemed�kler� �ç�n
kaydı s�l�necek
öğrenc�ler�n tesp�t
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler Yönet�m Kurulu B�r�m Sorumlusu Yönetmel�k  R�sk Ekle

Dört yıl üstüste kayıt
yen�lemed�kler� tesp�t
ed�len öğrenc�ler�n
Yönet�m Kuruluna
sunulması

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Yönet�m Kurulu B�r�m Sorumlusu Öğrenc� L�steler�  R�sk Ekle

Dört yıl üstüste kayıt
yen�lemed�kler� tesp�t
ed�len öğrenc�ler�n
Senatoya sunulması

UDOS OİDB Genel Sekreterl�k B�r�m Sorumlusu Senato Kararı  R�sk Ekle

Dört yıl üstüste kayıt
yen�lemed�kler� �ç�n
kaydı s�l�nen
öğrenc�ler�n tebl�gat
�şlemler�

web sayfası B�r�m Öğrenc� İşler� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı B�r�m Sorumlusu

B�r�m Yönet�m
Kurulu
Kararı//Senato
Kararı/UDOS
yazışması

 R�sk Ekle

Dört yıl üstüste kayıt
yen�lemeyen
öğrenc�ler�n
otomasyon
s�stem�nden kayıt
s�lme �şlemler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler Rektörlük B�r�m Sorumlusu

B�r�m Yönet�m
Kurulu
Kararı/Senato
Kararı

 R�sk Ekle

3.4.2.9 Kayıt Yen�leme ve Ders Kaydı İşlemler�
Ders seç�m
takv�m�n�n web
sayfasında �lan
ed�lmes�

web sayfası/otomasyon
s�stem� OİDB Da�re Başkanı Merkez� Otomasyon

B�r�m�
Ders Seç�m
Takv�m�

İlanın geç ve hatalı
yapılması İt�bar 1 3 3 İlanın süres� �çer�s�nde

ve hatasız yapılması Düzelt�c� OİDB 6 Aylık 2 5 10
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�şen dersler�n
Öğrenc� İşler�
Otomasyon
S�stem�nde havuza
tanımlama ve
güncelleme �şlemler�

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler Da�re Başkanı B�r�mler/Öğrenc� İşler� Ders Planları  R�sk Ekle

Ders planlarının b�r�m
bazında otomasyon
s�stem�ne g�r�şler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Eğ�t�m-Öğret�m
Ders Planları

Ders planlarının
Otomasyon S�stem�ne
hatalı g�r�lmes�

Operasyonel 2 8 16
Ders planlarının
Otomasyon S�stem�ne
hatasız g�r�lmes�

Önley�c� Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Yıllık 2 9 18

 Ana Sürece 
Taşı

Müfredat
programlarının
s�stem üzer�nden
oluşturulması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� Dekan/Müdür Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Eğ�t�m-Öğret�m
Ders Planları

Müfredat
programlarının hatalı
ve eks�k oluşturulması

Operasyonel 2 5 10

Müfredat
programlarının hatasız
ve eks�ks�z
oluşturulması

Önley�c� Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 2 4 8

 Ana Sürece 
Taşı

Yen�/değ�şen
dersler�n �nt�bak
�şlemler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Yönet�m Kurulu ve Senato Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Eğ�t�m-Öğret�m
Ders Planları

İnt�bak �şlemler�n�n
hatalı yapılması Operasyonel 2 4 8

İnt�bak �şlemler�n�n
doğru yapılmasına
�l�şk�n personele
sürekl� eğ�t�m ver�lmes�

Önley�c� Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 2 6 12

 Ana Sürece 
Taşı

Okutulacak dersler�n
s�stem üzer�nden
açılması ve kontrol
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� Dekan/Müdür Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Eğ�t�m-Öğret�m
Ders Planları

Dersler�n hatalı
açılması ve kontrolün
eks�k yapılması

Operasyonel 1 5 5
Görevlend�rmeler�n
hatasız ve süres�nde
b�ld�r�lmes�

Saptayıcı Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 2 7 14

 Ana Sürece 
Taşı

S�steme haftalık ders
programlarının
g�r�lmes�

Otomasyon S�stem� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Dekan/Müdür Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Haftalık Ders
Programları

Haftalık ders
programlarının hatalı
ve eks�k g�r�lmes�

Operasyonel 2 4 8

Personele
programların hatasız
g�r�lmes�ne yönel�k
çalışmaların yapılması

Düzelt�c� Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 2 7 14

 Ana Sürece 
Taşı

Öğret�m üyeler�n�n
s�stem üzer�nden
derslere atama
�şlemler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Dekan/Müdür Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Haftalık Ders
Programları

Öğret�m üyeler�n�n
derslere hatalı
atanması

Operasyonel 2 4 8

Öğret�m üyeler�n�n
derslere hatasız
atanmasının
sağlanması

Düzelt�c� Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 2 5 10

 Ana Sürece 
Taşı
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+
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+

+

+
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+
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
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
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Zorunlu/Seçmel� ders
kontenjanlarının
bel�rlenmes� ve
g�r�şler�n�n yapılması

Otomasyon S�stem� Bölüm Başkanı Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Ders kontenjanlarının
hatalı g�r�lmes� Operasyonel 2 4 8

Derslere �l�şk�n
kontenjanların doğru
ve tam g�r�lmes�

Yönlend�r�c�
Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler/Bölüm
Başkanlıkları

6 Aylık 2 5 10
 Ana Sürece 

Taşı

Açılan ders
kontroller�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Ders Kayıtları Açılan dersler�n eks�k

kontrol ed�lmes� Operasyonel 1 5 5
Açılan dersler�n
d�kkatl� kontrol
ed�lmes�

Yönlend�r�c� Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 1 6 6

 Ana Sürece 
Taşı

Ders kayıtları
sırasında öğrenc�ler
tarafından b�ld�r�len
sorunların çözülmes�

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Öğrenc� Öğrenc�ler/e-
posta/formlar

Öğrenc�ler�n
sorunlarının geç
çözülmes�

İt�bar 1 8 8
Öğrenc�ler�n
sorunlarının anında
çözülmes�

Önley�c� Tüm B�r�mler Günlük 1 8 8
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.2.10 Ders Kapatma İşlemler�
Bel�rlenen m�n�mum
sayının altında kalan
dersler�n tesp�t
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Bölüm Başkanlıkları Bölüm Başkanı Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Ders Kayıtları

Bel�rlenen m�n�mum
sayının altında kalan
dersler�n hatalı tesp�t
ed�lmes�

Operasyonel 1 2 2

Bel�rlenen m�n�mum
sayının altında kalan
dersler�n doğru ve
süres� �ç�nde tesp�t
ed�lmes�

Önley�c� OİDB/BİM/B�r�mler 6 Aylık 2 6 12
 Ana Sürece 

Taşı

Bel�rlenen m�n�mum
sayının altında kalan
dersler�n kapatılması

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler Bölüm Başkanı Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Ders Kayıtları

Bel�rlenen m�n�mum
sayının altında kalan
dersler�n hatalı
kapatılması

Operasyonel 1 2 2

Bel�rlenen m�n�mum
sayının altında kalan
dersler�n s�stem
tarafından otomat�k
olarak kapatılması

Önley�c� OİDB/B�r�mler/F�rma 6 Aylık 2 7 14
 Ana Sürece 

Taşı

Kapanan dersler�n
s�stem üzer�nden
öğrenc�lere �lan
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Ders Kayıtları

Kapanan dersler�n
s�stem üzer�nden
öğrenc�lere hatalı �lan
ed�lmes�

İt�bar 3 6 18

Kapanan dersler�n
s�stem üzer�nden
öğrenc�lere süres�
�ç�nde �lan ed�lmes�n�n
sağlanması

Önley�c� OİDB/BİM/B�r�mler 6 Aylık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

Otomasyon
s�stem�n�n
öğrenc�lere açılması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Akadem�k Takv�m

Otomasyon s�stem�n�n
öğrenc�lere geç
açılması

İt�bar 2 4 8

S�stem�n öğrenc�lere
süres� �ç�nde
açılmasının
sağlanması

Düzelt�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Otomasyon
s�stem�n�n
öğrenc�lere
kapatılması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m� Akadem�k Takv�m

Otomasyon s�stem�n�n
öğrenc�lere süres�
�ç�nde kapatılmaması

İt�bar 2 4 8
Otomasyon s�stem�n�n
öğrenc�lere süres�
�ç�nde kapatılması

Saptayıcı OİDB 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

S�stem üzer�nden
açılan/kapanan
dersler�n kontrol
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Bölüm Başkanlıkları Bölüm Başkanı Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Ders Kayıtları

Açılan kapanan
dersler�n hatalı kontrol
ed�lmes�

Operasyonel 2 4 8
Açılan dersler�n
d�kkatl� kontrol
ed�lmes�

Düzelt�c� Tüm B�r�mler 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.2.11 Ders Muaf�yet ve Denkl�k İşlemler�
Öğrenc�ler�n
b�r�mler�ne muaf�yet
taleb�nde bulunması

UDOS B�r�m Öğrenc� İşler� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Öğrenc� İşler� Transkr�pt ve ders
�çer�kler�

Talepler�n hatalı ve
eks�k yapılması Operasyonel 4 6 24

Talepler �ç�n başvuru
s�stem�n�n
oluşturulması

Saptayıcı Öğrenc� Yıllık 1 8 8
 Ana Sürece 

Taşı

Talepler�n Muaf�yet
Kom�syonuna
b�ld�r�lmes�

UDOS Kom�syon Başkanı Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Kom�syon Transkr�pt ve ders
�çer�kler�

Talepler�n hatalı ve
eks�k b�ld�r�lmes� Operasyonel 2 4 8

Talepler �ç�n başvuru
s�stem�n�n
oluşturulması

Saptayıcı B�r�mler Yıllık 1 9 9
 Ana Sürece 

Taşı
Muaf�yet talepler�n�n
kom�syon tarafından
değerlend�r�lmes� ve
Dekanlığa/Müdürlüğe
b�ld�r�lmes�

UDOS Kom�syon Başkanı Kom�syon Kom�syon Kom�syon Kararı

Muaf�yet sonuçlarının
eks�k
değerlend�r�lmes� ve
geç b�ld�r�lmes�

Operasyonel 2 5 10
Talepler �ç�n başvuru
s�stem�n�n
oluşturulması

Saptayıcı Kom�syon Başkanı Yıllık 1 9 9
 Ana Sürece 

Taşı

Muaf�yet sonuçlarının
b�r�m Yönet�m
Kurulunda
görüşülmes�

Yönet�m Kurulu
Gündem� Yönet�m Kurulu Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Transkr�pt ve ders

�çer�kler�

Muaf�yet sonuçlarına
�l�şk�n yönet�m kurulu
kararının hatalı
yazılması

Operasyonel 1 3 3

Yönet�m kurulu
kararının kontrol
ed�lmes� ve doğru
yazılması

Önley�c� Yazı İşler� Yıllık 2 8 16
 Ana Sürece 

Taşı

Muaf�yet notlarının
otomasyon s�stem�ne
�şlenmes�

Otomasyon S�stem� Öğrenc� İşler�/Öğrenc� Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Yönet�m Kurulu
Kararı

Muaf�yet notlarının
s�steme geç ve hatalı
�şlenmes�

Operasyonel 2 4 8
Muaf�yet sonuçlarının
s�steme süres� �ç�nde
ve kontrollü �şlenmes�

Düzelt�c� Öğrenc� İşler� Yıllık 2 7 14
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.2.12 Katkı Payı/Öğren�m Ücretler�
İlg�l� döneme a�t katkı
payı/öğren�m
ücretler�ne �l�şk�n
yazışmanın
yapılması

Otomasyon s�stem� BİM,OİDB, Tüm b�r�mler Rektör Yardımcısı B�r�m Öğrenc� İşler� Yasal mevzuat Yazışmanın geç
yapılması Operasyonel 1 2 2 Yazışmanın süres�

�ç�nde yapılması Önley�c� OİDB 6 Aylık 1 3 3
 Ana Sürece 

Taşı

Otomasyon s�stem�
üzer�nden
öğrenc�ler�n katkı
payı/öğren�m ücret�
borçlandırma
�şlemler�n�n
gerçekleşt�r�lmes�

Otomasyon s�stem� BİM,OİDB, Tüm b�r�mler Da�re Başkanı B�r�m Öğrenc� İşler�
Yasal mevzuata
dayalı resm�
yazışma

Öğrenc�ler�n eks�k
borçlandırılması F�nansal 3 8 24

Borçlandırmanın
hatasız yapılması �ç�n
s�stem�n gözden
geç�r�lmes�

Düzelt�c� BİM/B�r�m Öğrenc� İşler� 6 Aylık 2 9 18
 Ana Sürece 

Taşı

Otomasyon s�stem�
üzer�nden katkı payı/
öğren�m ücretler�n�n
kontrol �şlemler�

Otomasyon s�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Müdür/Dekan Yardımcısı B�r�m Öğrenc� İşler� Yasal mevzuat
Borçlandırma
�şlem�n�n eks�k
yapılması

Operasyonel 5 6 30
Borçlandırma
�şlem�n�n doğru
yapılması

Önley�c� BİM/B�r�m Öğrenc� İşler� 6 Aylık 5 9 45
 Ana Sürece 

Taşı

Öğrenc�ler�n katkı
payı/öğren�m ücret�n�
yatırma �şlemler�

Banka/Otomasyon
s�stem� Öğrenc� Müdür/Dekan Yardımcısı B�r�m Öğrenc� İşler� Bankaya yatan

ücretler

Öğrenc�ler�n ücretler�
bel�rt�len sürede
yatırmaması

F�nansal 3 7 21 Öğrenc�ler�n ücretler�
yasal sürede yatırması Önley�c� Öğrenc� 6 Aylık 6 7 42

 Ana Sürece 
Taşı
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Katkı payı/öğren�m
ücret� �ade �şlemler� Otomasyon s�stem� Öğrenc�/B�r�m Öğrenc� İşler� Müdür/Dekan B�r�m Öğrenc� İşler�

Resm� Yazışma ,
Otomasyon
S�stem�/Dekontlar

İade �şlem�n�n geç ve
hatalı yapılması F�nansal 4 7 28

İade �şlemler�n�n
otomasyon s�stem�
üzer�nden yapılması

Düzelt�c� B�r�m Öğrenc� İşler�/
Öğrenc� 6 Aylık 4 9 36

 Ana Sürece 
Taşı

3.4.3.1 Değ�ş�m Programı �le Gelen Öğrenc�ler
Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
onay ve kabul
yazışmaları

UDOS B�r�mler/Bölüm Başkanlıkları B�r�m Yönet�m Kurulu ve Senato Bölüm Sekreter�/B�r�m
Öğrenc� İşler�

Öğrenc� Başvuru
D�lekçeler�

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
onay ve kabul
yazışmalarının hatalı
yapılması

Operasyonel 2 3 6

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
onay ve kabul
yazışmalarının doğru
yapılması

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 4 12
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�n�n
s�steme s�c�l kaydının
yapılması

Otomasyon S�stem� Öğrenc� B�r�m Sorumlusu B�r�m Öğrenc� İşler�/OİDB Senato Kararı
Öğrenc�ler�n s�steme
farklı b�r�me
kayded�lmes�

Operasyonel 2 3 6
Öğrenc�ler�n s�steme
doğru b�r�me
kayded�lmes�

Saptayıcı OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
ders kayıt �şlemler�

Otomasyon S�stem� Öğrenc� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Ders Protokoller�

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
ders kayıt �şlemler�n�n
geç ve hatalı
yapılması

Operasyonel 2 4 8

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
ders protokoller�n�n
eks�k olması

Saptayıcı

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n ders
kayıtlarının protokollere
uygun yapılması

6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
�l�ş�k kesme �şlemler�

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Senato
Kararı/Resm�
Yazışmalar

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n �l�ş�k
kesme �şlemler�n�n
süres� �ç�nde
yapılmaması

Operasyonel 2 4 8

Değ�ş�m programı
sona erd�ğ�nde
öğrenc�ler�n �l�ş�k
kesme �şlemler�n�n
yapılması

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
gelen öğrenc�ler�n
başarı durumlarının
(transkr�pt belges�)
ün�vers�teler�ne
b�ld�r�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler Rektör/Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Transkr�pt Belgeler�
Transkr�pt belgeler�n�n
�lg�l� ün�vers�telere
ulaşmaması

Operasyonel 2 3 6 Başarı durumlarının e-
posta �le gönder�lmes� Düzelt�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 5 10

 Ana Sürece 
Taşı

3.4.3.2 Değ�ş�m Programı �le G�den Öğrenc�ler
Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
b�r�mler�ne başvuru
�şlemler�

Resm� Yazışma Öğrenc� Bölüm Başkanı/Dekan/Müdür B�r�m Öğrenc� İşler� Başvuru D�lekçes�
Resm� yazışmanın
geç veya hatalı
yapılması

İt�bar 2 3 6

Resm� yazışmanın
doğru ve süres� �ç�nde
kontrol ed�lerek
yapılması

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 5 10
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
değerlend�rme ve
onay �şlemler�

UDOS B�r�mler/Bölüm Başkanlıkları Bölüm Başkanı/Dekan Bölüm Sekreter�/B�r�m
Öğrenc� İşler� Başvuru D�lekçes�

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�lere
hatalı onay ver�lmes�

İt�bar 3 5 15

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
mevzuata uygun
değerlend�r�lmes�

Saptayıcı Bölüm Başkanı 6 Aylık 2 5 10
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
b�r�m yönet�m
kurulunda
görüşülmes�

UDOS Dekan/Müdür Yönet�m Kurulu B�r�m Öğrenc� İşler� Değerlend�rme
raporları

Yönet�m Kurulu
Kararının hatalı veya
geç yazılması

İt�bar 2 4 8
Yönet�m Kurulu
Kararının doğru
yazılması

Önley�c� Dekan/Müdür 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
b�r�mler� tarafından
Rektörlüğe
b�ld�r�lmes�

UDOS Enst�tü/Fakülte/Konservatuar/Meslek
Yüksekokulu Sekreter� Dekan/Müdür B�r�m Öğrenc� İşler�

Değerlend�rme
raporları/resm�
yazışmalar

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�
yazışmalarının
Rektörlüğe geç
b�ld�r�lmes�

Operasyonel 3 6 18

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�
yazışmalarının süres�
�ç�nde Rektörlüğe
b�ld�r�lmes�

Önley�c� Dekan/Müdür 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
Senato'ya sunulması

UDOS OİDB Rektör Yardımcısı Da�re Başkanı/Şube
Müdürü/İlg�l� Personel

Yönet�m Kurulu
Kararları

Gündem�n hatalı
yazılması senatoya
geç b�ld�r�lmes�

Operasyonel 3 5 15

Gündem�n doğru
yazılarak senatoya
süres� �ç�nde
b�ldr�r�lmes�

Önley�c� OİDB 6 Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
yazışma �şlemler�

UDOS OİDB Rektör/Rektör Yardımcısı Da�re Başkanı/Şube
Müdürü/İlg�l� Personel Senato Kararı Yazışmanın geç ve

hatalı yapılması Operasyonel 3 4 12
Yazışmanın doğru ve
süres� �ç�nde
yapılması

Önley�c� OİDB 6 Aylık 4 4 16
 Ana Sürece 

Taşı
Değ�ş�m programı �le
g�den öğrenc�ler�n
s�steme not g�r�ş
�şlemler�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler B�r�m Yönet�m Kurulu Öğrenc� İşler�/B�r�mler Transkr�pt Belgeler�  R�sk Ekle

3.4.4.1 Mezun�yet İşlemler�
Mezun öğrenc�ler�n
mezun�yet
kom�syonuna
başvurması

Mezun�yet Formları Öğrenc� Kom�syon Başkanı Mezun�yet Kom�syonu Otomasyon
S�stem�

Başvurunun
kom�syona
ulaşmaması

Operasyonel 1 6 6

Başvurunun
kom�syona
ulaşmasının kontrol
ed�lmes�

Saptayıcı Öğrenc� 6 Aylık 1 8 8
 Ana Sürece 

Taşı

Başvuruların
mezun�yet
kom�syonu
tarafından
�ncelenmes�

Mezun�yet Başvuru
Formları Kom�syon Başkanı Kom�syon Başkanı Mezun�yet Kom�syonu Otomasyon s�stem�

Başvuruların hatalı
�ncelenmes� veya geç
�ncelenmes�

Operasyonel 5 7 35
Başvuruların s�stem
tarafından rapor
ed�lmes�

Saptayıcı Mezun�yet Kom�syonu Aylık 5 8 40
 Ana Sürece 

Taşı

Mezun�yete �l�şk�n
yönet�m kurulu
kararının alınması

Mezun�yet Kom�syonu
D�lekçes� Dekan/Müdür Dekan/Müdür B�r�m Öğrenc� İşler�/OİDB Yönet�m Kurulu

Kararı

Yönet�m Kurulu
Kararının hatalı veya
geç yazılması

Operasyonel 4 7 28
Yönet�m Kurulu
Kararının doğru
yazılması

Önley�c� Yönet�m Kurulu Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Mezun öğrenc�ler�n
kütüphane �le �l�ş�k
kesme �şlemler�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Kütüphane ve Dokümantasyon
Da�re Başkanlığı Kütüphane/B�r�mler/OİDB Yönet�m Kurulu

Kararları

Kütüphane �l�ş�k
kesme �şlem�n�n
yapılmaması veya
öğrenc�n�n borçlu
olması

Operasyonel 3 5 15

Öğrenc�n�n s�stem
üzer�nden başvuru
yapab�lmes� ve
yapılan başvurunun
tak�p ed�leb�lmes�

Önley�c� Tüm B�r�mler Aylık 4 7 28
 Ana Sürece 

Taşı

Mezun�yete �l�şk�n
yazışmanın
yapılması

UDOS B�r�mler Enst�tü/Faklüte/Meslek Yüksekokul
Sekreter� B�r�m Sorumlusu Yönet�m Kurulu

Kararları
Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 3 4 12

Talepler�n s�stem
üzer�nden yapılması
yazışmanın
kaldırılması

Düzelt�c� OİDB/BİM/B�r�mler Aylık 4 6 24
 Ana Sürece 

Taşı
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Mezun�yet
kararlarının s�steme
�şlenmes�

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler İlg�l� Personel Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

Yönet�m Kurulu
Kararları

Kararların s�steme
eks�k ve geç �şlenmes� Operasyonel 3 6 18

Kararların s�steme
zamanında ve tam
�şlenmes�

Önley�c� OİDB/B�r�mler Aylık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.4.2 D�ploma Basım İşlemler�
S�stemden d�ploma
ver�ler�n�n kontrol
ed�lmes�

Otomasyon S�stem� Şube Müdürü Da�re Başkanı D�ploma B�r�m� Yönet�m Kurulu
Kararları

Ver�ler�n eks�k kontrol
ed�lmes� Operasyonel 3 5 15

Ver�ler�n daha kolay
kontrol ed�lecek
yazılımın gel�şt�r�lmes�

Saptayıcı OİDB Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

D�ploma basım
�şlemler� Otomasyon S�stem� Şube Müdürü Da�re Başkanı D�ploma B�r�m� Yönet�m Kurulu

Kararları

D�plomaların eks�k
hatalı veya süres�
�ç�nde basılmaması

Operasyonel 3 4 12

D�plomaların hatasız
ve süres� �ç�nde
basılacak ek�pmanın
oluşturulması

Saptayıcı OİDB/B�r�mler Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

D�ploma �mza
�şlemler� Z�mmet Defter� Şube Müdürü Dekan/Müdür/Rektör/Da�re Başkanı D�ploma B�r�m�/B�r�m

Öğrenc� İşler� D�plomalar
D�plomaların �mzaya
geç sunulması
�mzanın gec�kmes�

Operasyonel 1 2 2
D�plomaların s�stem
üzer�nden �mzaya
sunulması

Saptayıcı Da�re Başkanı/Rektör Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

D�ploma yazışma
�şlemler� UDOS OİDB/B�r�mler Da�re Başkanı D�ploma B�r�m�/Şube

Müdürü
Yönet�m Kurulu
Kararları/D�ploma

Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2

Yazışmanın �mza
önces� kontrol
ed�lmes�

Önley�c� OİDB Aylık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

D�ploma tesl�m
�şlemler� Tutanak/Z�mmet Defter� Şube Müdürü Da�re Başkanı Tesl�m Eden ve Alan

Personel

D�ploma/Z�mmet
Defter�/Tesl�m
Tutanağı

D�plomaların yanlış
b�r�me tesl�m ed�lmes� İt�bar 1 2 2 D�plomaların tutanak

�le tesl�m ed�lmes� Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.4.3 D�ploma Ek� İşlemler�
S�stem üzer�nden
d�ploma ek� kontrol
�şlemler�

Otomasyon S�stem� Şube Müdürü Da�re Başkanı D�ploma B�r�m� Yönet�m Kurulu
Kararları

Eks�k kontrol ed�lmes�
sonucu hatalı d�ploma
ek� basılması

Operasyonel 2 5 10 Ver�ler�n doğru kontrol
ed�lmes� Saptayıcı Tüm B�r�mler 6 Aylık 3 5 15

 Ana Sürece 
Taşı

D�ploma ek� basım
�şlemler� Otomasyon S�stem� Şube Müdürü Da�re Başkanı D�ploma B�r�m� Yönet�m Kurulu

Kararları

D�ploma ekler�n�n
eks�k hatalı veya
süres� �ç�nde
basılmaması

Operasyonel 3 4 12

D�ploma ekler�n�n
hatasız ve süres�
�ç�nde basılacak
ek�pmanın
oluşturulması

Saptayıcı OİDB/B�r�mler Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

D�ploma ek� yazışma
�şlemler� UDOS Şube Müdürü Da�re Başkanı D�ploma B�r�m� Yönet�m Kurulu

Kararları
Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2

Yazışmanın �mza
önces� kontrol
ed�lmes�

Önley�c� OİDB Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

D�ploma ek� tesl�m
�şlemler� Tutanak/Z�mmet Defter� Tesl�m Eden/Tesl�m Alan Personel Şube Müdürü D�ploma B�r�m�/B�r�m

Öğrenc� İşler� Tesl�m Tutanağı
D�ploma ekler�n�n
yanlış b�r�me tesl�m
ed�lmes�

Operasyonel 1 2 2
D�ploma ekler�n�n
tutanak �le tesl�m
ed�lmes�

Önley�c� OİDB/B�r�mler 6 Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.5.4 Öğrenc� Yemek Bursu Yönet�m�
Ücrets�z Yemek
Yardımı Kontenjan
Sayısının Bel�rlen�p
SKSDB Yürütme
Kuruluna Tekl�f
Ed�lmes�

Yürütme Kurul Defter� Beslenme Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı 2547 Sayılı Kanun  R�sk Ekle

Yürütme Kurulu
Öner�s� �le Senato
Kararı Alınarak
Katsayının
Bel�rlenmes�

Senato Kararı Beslenme Şube Müdürü Ün�vers�te Senatosu SKSD Başkanı Yürütme Kurul
Defter�  R�sk Ekle

Onl�ne Burs
Başvurularının
Alınması

www.uludag.edu.tr Beslenme Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Onl�ne Başvuru
Formu  R�sk Ekle

Burs Almaya Hak
Kazanan
Öğrenc�ler�n İlanı

www.uludag.edu.tr Beslenme Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı Onl�ne Burs
Başvuru Programı  R�sk Ekle

İsten�len Belgeler�n
Tesl�m Ed�lmes�
Durumunda Bursları
Onaylanması

Akadem�k Yıl Burs Alan
Öğrenc� Dosyası Beslenme Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı İsten�len Evraklar  R�sk Ekle

Bursları Onaylanan
Öğrenc�ler�n Öğrenc�
İşler�ne B�ld�r�lmes�

UDOS Beslenme Şube Müdürü SKSD Başkanı SKSD Başkanı
Akadem�k Yıl Burs
Alan Öğrenc�
Dosyası

 R�sk Ekle

3.4.5.5 YÖK Destek Bursları
Burs�yer l�steler�n�n
Ün�vers�tem�ze YÖK
tarafından b�ld�r�lmes�

UDOS YÖK/B�r�mler/OİDB YÖK Yürütme Kurulu B�r�mler/Öğrenc� İşler�
YÖK Yürütme
Kurulu Kararı ve
ek�

Burs�yer L�steler�n�n
geç b�ld�r�lmes� Operasyonel 1 5 5 L�steler�n süres� �ç�nde

b�ld�r�lmes� Saptayıcı YÖK/B�r�mler Aylık 3 8 24
 Ana Sürece 

Taşı
YÖK tarafından burs
ücretler�n�n
Ün�vers�tem�ze
gönder�lmes�

UDOS YÖK YÖK Yürütme Kurulu Öğrenc� İşler� Resm� Yazışma
Burs ücret�n�n geç
gelmes� neden�yle
ödemen�n aksaması

İt�bar 4 7 28
Burs ücret�n�n süres�
�ç�nde gelmes�n�n
sağlanması

Saptayıcı YÖK 3 Aylık 2 7 14
 Ana Sürece 

Taşı

YÖK Destek
burslarının bütçeye
ödenek kayded�lmes�

UDOS OİDB/STR Da�re Başkanı Burs B�r�m� Resm� Yazışma Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2 Yazışmaların süres�

�ç�nde yapılması Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı
YÖK Destek burs�yer
öğrenc�ler�n�n akt�f
pas�f başarı durumu
kontroller�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� B�r�m Öğrenc� İşler� Fakülte Sekreter� Öğrenc� İşler� Burs�yer l�steler�
Akt�f pas�f kontrolünün
düzenl� ve doğru
yapılması

Operasyonel 1 2 2 Akt�f pas�f kontrolünün
s�stemden yapılması Önley�c� B�r�mler 6 Aylık 2 4 8

 Ana Sürece 
Taşı
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YÖK Destek bursu
alan öğrenc�ler�n
ödeme em�rler�n�n
hazırlanması

MYS OİDB Şube Müdürü/Da�re Başkanı Burs Tak�p B�r�m� Burs�yer l�steler� Ödeme em�rler�n�n geç
ve hatalı hazırlanması Operasyonel 2 3 6

Ödeme em�rler�n�n
süres� �ç�nde doğru
hazırlanmasının
sağlanması

Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� Aylık 1 5 5
 Ana Sürece 

Taşı

YÖK Destek bursu
kes�len öğrenc�ler�n
�ade �şlemler�

Otomasyon S�stem� OİDB/B�r�mler Da�re Başkanı Burs Tak�p B�r�m�/B�r�m
Öğrenc� İşler�

İade
Yazışmaları/Dekont

İade �şlemler�n�n hatalı
ve geç yapılması Operasyonel 2 4 8

İade �şlemler�n�n doğru
ve süres� �ç�nde
yapılmasının
sağlanması

Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.5.6 100/2000 YÖK Doktora Bursları

100/2000 öncel�kl�
alanların bel�rlenmes� UDOS Enst�tü/Anab�l�m Dalları Müdür Öğrenc� İşler� Resm� Yazışma

Bel�rleme �şlem�n�n
süres� �ç�nde
yapılmaması

Operasyonel 1 4 4

Öncel�kl� alan
bel�rleme �şlem�n�n
süres� �ç�nde
tamamlanmasının
sağlanması

Önley�c� Enst�tüler 6 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

100/2000 öncel�kl�
alanların YÖK'e
b�ld�r�lmes� ve onay
alınması

UDOS OİDB YÖK YÖK Resm� Yazışma Onay �şlemler�n�n geç
yapılması Operasyonel 1 2 2

Onay �şlemler�n�n
süres� �ç�nde
yapılmasının
sağlanması

Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� 6 Aylık 1 3 3
 Ana Sürece 

Taşı

YÖK tarafından
uygun görülen
100/2000 öncel�kl�
alanların web
sayfasında �lan
ed�lmes�

web sayfası Enst�tü Müdür Öğrenc� İşler� YÖK onayı İlanın geç ve hatalı
yapılması İt�bar 1 3 3 İlanın süres� �çer�s�nde

ve hatasız yapılması Önley�c� Burs Tak�p
B�r�m�/Enst�tüler 6 Aylık 2 5 10

 Ana Sürece 
Taşı

100/2000 öncel�kl�
alanlara burs�yer
aday başvurularının
alınması

Enst�tü Müdür Öğrenc� İşler� Başvuru d�lekçeler�
Başvuruların
mevzuata uygun
alınmaması

Operasyonel 1 2 2

Başvuruların
mevzuata uygun
alınmasının
sağlanması

Önley�c� Enst�tüler 6 Aylık 1 3 3
 Ana Sürece 

Taşı

100/2000 burs�yer
aday başvurularının
değerlend�r�lmes�

Kom�syon Başkanı Kom�syon Öğrenc� İşler� Başvuru evrakları Başvuruların hatalı
değerlend�r�lmes� Operasyonel 1 2 2

Başvuruların doğru
değerlend�r�lmes�n�n
sağlanması

Önley�c� Kom�syon Başkanı 6 Aylık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı
100/2000 bursu
almaya hak kazanan
adayların Rektörlüğe
b�ld�r�lmes�

UDOS Enst�tü Müdür Öğrenc� İşler�

Kom�syon
Değerlend�rme
Raporu/Başvuru
evrakları

Burs�yerler�n süres�
�ç�nde ve hatalı
b�ld�r�lmemes�

Operasyonel 1 2 2
Burs�yerler�n süres�
�ç�nde ve doğru
b�ld�r�lmes�

Önley�c� Enst�tüler 6 Aylık 1 3 3
 Ana Sürece 

Taşı

100/2000 öncel�kl�
alanların ve
burs�yerler�n YÖK
burs s�stem�ne
g�r�lmes�

Otomasyon S�stem� OİDB Rektör Yardımcısı Burs Tak�p Şubes� Başvuru formları Ver�ler�n hatalı ve
eks�k g�r�lmes� Operasyonel 1 2 2 S�steme kontrollü

g�r�ş�n sağlanması Düzelt�c� Burs Tak�p B�r�m� 6 Aylık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

Burs ücret�n�n YÖK
tarafından
Ün�vers�tem�ze
gönder�lmes�

UDOS YÖK Yök Yürütme Kurulu Öğrenc� İşler� Resm� Yazışma
Burs ücret�n�n geç
gelmes� neden�yle
ödemen�n aksaması

İt�bar 4 7 28
Burs ücret�n�n süres�
�ç�nde gelmes�n�n
sağlanması

Saptayıcı YÖK 3 Aylık 2 7 14
 Ana Sürece 

Taşı

100/2000 burslarının
bütçeye ödenek
kayded�lmes�

UDOS OİDB/STR Da�re Başkanı Burs B�r�m� Resm� Yazışma Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2 Yazışmaların süres�

�ç�nde yapılması Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� 3 Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı
100/2000 burs�yer
öğrenc�ler�n�n akt�f
pas�f başarı durumu
kontroller�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB Da�re Başkanı Burs B�r�m� Burs�yer l�steler�
Akt�f pas�f kontrolünün
düzenl� ve doğru
yapılması

Operasyonel 1 2 2 Akt�f pas�f kontrolünün
s�stemden yapılması Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� 6 Aylık 2 4 8

 Ana Sürece 
Taşı

100/2000 burs�yer
öğrenc�ler�n�n SGK
durum kontroller�n�n
yapılması

Otomasyon S�stem� OİDB Da�re Başkanı Burs B�r�m� SGK Ver�ler�/
Öğrenc� d�lekçeler�

SGK dan çalışan
öğrenc�ler�n
durumlarına �l�şk�n
ver�ler�n eks�k veya
geç alınması

Operasyonel 2 4 8
Çalışan öğrenc�lerden
çalışma durumlarına
�l�şk�n d�lekçe alınması

Düzelt�c� Burs Tak�p B�r�m� Aylık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

100/2000 bursu alan
öğrenc�ler�n ödeme
em�rler�n�n
hazırlanması

MYS OİDB Da�re Başkanı Burs Tak�p B�r�m� Burs�yer l�steler� Ödeme em�rler�n�n geç
ve hatalı hazırlanması Operasyonel 2 3 6

Ödeme em�rler�n�n
süres� �ç�nde doğru
hazırlanmasının
sağlanması

Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� Aylık 1 5 5
 Ana Sürece 

Taşı

100/2000 bursu
kes�len öğrenc�ler�n
�ade �şlemler�

Otomasyon S�stem� OİDB Da�re Başkanı Burs Tak�p B�r�m� İade
Yazışmaları/Dekont

İade �şlemler�n�n hatalı
ve geç yapılması Operasyonel 2 4 8

İade �şlemler�n�n doğru
ve süres� �ç�nde
yapılmasının
sağlanması

Önley�c� Burs Tak�p B�r�m� Aylık 2 4 8
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.5.7 D�ğer çeş�tl� burslar
Rektörlüğe gelen
burs talepler�n�n
b�r�mlere
gönder�lmes�

UDOS OİDB Rektör Yardımcısı Resm� Yazışma
B�ld�r�len talepler�n
süres� �ç�nde �şleme
alınmaması

Operasyonel 1 2 2
Burs talepler�n�n
öğrenc�lere
duyurulması

Düzelt�c� B�r�mler Yıllık 1 2 2
 Ana Sürece 

Taşı

Öğrenc�lere burs
�lanının yapılması

web sayfası/otomasyon
s�stem� Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Resm� Yazışma Duyurunun eks�k veya

geç yapılması İt�bar 2 4 8 Duyuru �ç�n gerekl�
süren�n tanınması Önley�c� B�r�mler Yıllık 2 6 12

 Ana Sürece 
Taşı

Öğrenc�
başvurularının
alınması

Öğrenc� Başvuruları Öğrenc� Öğrenc� İşler� Başvuru formları Başvuruların süres�
�ç�nde alınamaması Operasyonel 2 4 8

Burs başvuru
s�stem�n�n
oluşturulması

Saptayıcı Öğrenc� Yıllık 5 9 45
 Ana Sürece 

Taşı
Burs kom�syonu
tarafından
başvuruların
değerlend�r�lmes�

UDOS Kom�syon Başkanı Kom�syon Kom�syon Kom�syon Kararı Başvuruların hatalı
değerlend�r�lmes� Operasyonel 1 2 2

Burs başvuru
s�stem�n�n
oluşturulması

Saptayıcı Kom�syon Başkanı Yıllık 5 9 45
 Ana Sürece 

Taşı
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Kom�syon tarafından
burs almaya hak
kazanan burs�yerler�n
Dekanlığa/Müdürlüğe
b�ld�r�lmes�

UDOS Kom�syon Başkanı Kom�syon Kom�syon Resm� Yazışma
Uygun
değerlend�rmen�n
yapılamaması

İt�bar 1 3 3

Burs başvuru
s�stem�n�n
oluşturulması ve
değerlend�rmen�n
s�stem tarafından
yapılması

Saptayıcı Burs Kom�syonu Yıllık 5 9 45
 Ana Sürece 

Taşı

Burs almaya hak
kazanan öğrenc�ler�n
Rektörlüğe
b�ld�r�lmes�

UDOS Dekan Yardımcısı/Müdür Yardımcısı Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Resm� Yazışma
Burs�yerler�n süres�
�ç�nde ve hatalı
b�ld�r�lmes�

Operasyonel 2 5 10

Yazışmanın süres�
�ç�nde ve doğru
yapılmasının
sağlanması

Önley�c� B�r�mler Yıllık 4 6 24
 Ana Sürece 

Taşı

Burs almaya hak
kazanan öğrenc�ler�n
�lg�l� kurum ve
kuruluşlara
b�ld�r�lmes�

UDOS OİDB Rektör Yardımcısı Öğrenc� İşler� Resm� Yazışma Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2

Yazışmanın doğru ve
süres� �ç�nde
yapılması

Düzelt�c� B�r�mler Yıllık 1 5 5
 Ana Sürece 

Taşı

Yıl sonunda burs�yer
öğrenc�ler�n başarı
durumlarının burs
kurum/kuruluşlarına
b�ld�r�lmes�

UDOS OİDB/B�r�mler Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Transkr�pt Belgeler�

Başarı durumlarının
�lg�l� kurum ve
kuruluşlara geç veya
eks�k b�ld�r�lmes�
b�ld�r�lmemes�

Operasyonel 3 6 18 Başarı durumlarının e-
posta �le gönder�lmes� Önley�c� Burs Tak�p

B�r�m�/B�r�mler 6 Aylık 2 7 14
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.6.1 YÖS Öğrenc� Danışmanlığı
Ün�vers�tem�ze
başvurmayı
planlayan tüm
uluslararası
öğrenc�lere, başvuru
�ç�n gerekl�
b�lg�lend�rmeler�
Türkçe ve yabancı
d�lde duyurmak,
tanıtıcı doküman ve
katalogların
hazırlanmasını
sağlamak

Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektörlük Uluslararası Öğrenc�
B�r�m�  R�sk Ekle

Ün�vers�te hayatına
uyumun sağlanması
�ç�n çeş�tl� sosyal
faal�yetler�n
organ�zasyonu
konusunda destek
ver�lmes�

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektörlük Uluslararası Öğrenc�

B�r�m�  R�sk Ekle

Ün�vers�te ve kurum,
kuruluşlar �le �lg�l�
bürokrat�k �şlemler
�ç�n rehberl�k h�zmet�
ver�lmes�,

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektörlük Uluslararası Öğrenc�

B�r�m�  R�sk Ekle

Kayıt dönem�nden
mezun�yete kadar
öğrenc�ler�n �ht�yaç
duydukları sağlık
s�gortası, �kamet �zn�
�şlemler�, kampus,
barınma-yurt ve
sağlık h�zmetler�
hakkında
b�lg�lend�rme
yapılması,

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım Uluslararası Öğrenc� B�r�m� Rektörlük Uluslararası Öğrenc�

B�r�m�  R�sk Ekle

3.4.6.2 Danışman Atama İşlemler�
Öğrenc�lere atanacak
danışmanların
bel�rlenmes�

UDOS B�r�mler/Bölüm Başkanlıkları Bölüm Başkanı/Dekan/Müdür
Yardımcısı

Bölüm Sekreter�/B�r�m
Öğrenc� İşler� Yönetmel�k

Danışman
atamalarının geç ve
hatalı yapılması

Operasyonel 1 3 3

Danışman
atamalarının süres�
�ç�nde ve doğru
yapılması

Önley�c� OİDB/B�r�mler Yıllık 2 5 10
 Ana Sürece 

Taşı

Bel�rlenen
danışmanların
b�ld�r�lmes�

UDOS B�r�mler/Bölüm Başkanlıkları Bölüm Başkanı/Dekan/Müdür
Yardımcısı

Bölüm Sekreter�/B�r�m
Öğrenc� İşler� Yönetmel�k Yazışmanın geç

yapılması Operasyonel 1 2 2 Yazışmaların süres�
�ç�nde yapılması Saptayıcı Bölüm Başkanı Yıllık 1 4 4

 Ana Sürece 
Taşı

Otomasyon s�stem�
üzer�nden
öğrenc�lere
danışmanların
atanması

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler Bölüm Başkanı/Dekan/Müdür
Yardımcısı

Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler Danışman L�steler� Öğrenc�lere yanlış

danışman atanması İt�bar 1 2 2

Danışman atamaları
yapıldıktan sonra
yapılan �şlem�n kontrol
ed�lmes�

Düzelt�c� OİDB/B�r�mler/Öğrenc� Yıllık 1 3 3
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.7.1 Öğrenc� D�s�pl�n Soruşturması

İşlenen d�s�pl�n
suçunun b�ld�r�lmes� UDOS B�r�mler Dekan/Müdür İlg�l� Personel Yönetmel�k

D�s�pl�n suçu �le �lg�l�
yazışmanın geç
yapılması

Operasyonel 3 4 12

Yazışmanın süres�
�ç�nde ve doğru
yapılmasının
sağlanması

Önley�c� Soruşturmacı/B�r�mler Aylık 2 5 10
 Ana Sürece 

Taşı

Soruşturmayı
yürütmek üzere
soruşturmacının
tay�n ed�lmes�

UDOS Öğrenc� İşler�/Yazı İşler� Rektör/Dekan/Müdür Öğrenc� İşler� Soruşturma
Tutanağı

Yazışmanın geç ve
hatalı yapılması Operasyonel 1 2 2 Yazışmaların süres�

�ç�nde yapılması Önley�c� B�r�mler Aylık 3 4 12
 Ana Sürece 

Taşı
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D�s�pl�n
soruşturmasının
açılması ve
soruşturmacıya
b�ld�r�lmes�

UDOS Soruşturmacı Dekan/Müdür B�r�m Öğrenc� İşler� Yönetmel�k
Yazışmanın mevzuatta
bel�rt�len sürede
yapılmaması

Operasyonel 3 5 15 Soruşturmanın süres�
�ç�nde b�ld�r�lmes� Önley�c� Öğrenc� İşler� 6 Aylık 3 6 18

 Ana Sürece 
Taşı

Soruşturmacının
savunma �ç�n
öğrenc�ye tar�h ve
yer b�ld�r�m�nde
bulunması

Resm� Yazışma Soruşturmacı/Öğrenc� Bölüm Başkanı/Dekan Da�re Başkanı/Şube
Müdürü/B�r�mler

Soruşturma
Evrakı/D�s�pl�n
Yönetmel�ğ�

Soruşturmacının
savunma �ç�n
öğrenc�ye tar�h ve
yer�n hatalı b�ld�r�lmes�

Operasyonel 1 2 2
Tebl�gatın doğru ve
tam yapılmasının
sağlanması

Önley�c� Öğrenc� Aylık 3 5 15
 Ana Sürece 

Taşı

Öğrenc�den yazılı ve
sözlü savunmanın
alınması

Öğrenc� Savunması Öğrenc�/Soruşturmacı Soruşturmacı Soruşturmacı
Soruşturma
Evrakı/D�s�pl�n
Yönetmel�ğ�

Öğrenc�n�n
savunmaya cevap
vermemes�

Operasyonel 2 4 8

Öğrenc�den
savunmanın süres�
�ç�nde alınab�lecek
tedb�rler�n alınması

Önley�c� Öğrenc� Aylık 4 6 24
 Ana Sürece 

Taşı

Soruşturma
raporunun d�s�pl�n
kuruluna tesl�m
ed�lmes�

Resm� Yazışma Soruşturmacı D�s�pl�n Kurulu D�s�pl�n Kurulu Soruşturma
Raporu

D�s�pl�n kurulunun
dosyayı süres� �ç�nde
sonuçlandırmaması

Operasyonel 3 6 18

D�s�pl�n kurulunun
dosyayı süres� �ç�nde
sonuçlandırmasının
tak�p ed�lmes�

Önley�c� B�r�mler Aylık 1 5 5
 Ana Sürece 

Taşı

Soruşturmaya �l�şk�n
d�s�pl�n kurulu
kararının öğrenc�ye
tebl�ğ ed�lmes�

Resm� Yazışma OİDB/B�r�mler Rektör/Dekan/Müdür İlg�l� Personel
D�s�pl�n Kurulu
Kararı/D�s�pl�n
Yönetmel�ğ�

Tebl�gatın doğru
adrese ve süres�
�ç�nde yapılmaması

Operasyonel 2 5 10

Güncel tebl�gat
adres�n�n
kullanılmasının
sağlanması

Saptayıcı B�r�mler Aylık 3 6 18
 Ana Sürece 

Taşı

Soruşturmaya �l�şk�n
d�s�pl�n kurulu
kararının b�r�mlere ve
kurumlara tebl�ğ
ed�lmes�

Resm� Yazışma OİDB/B�r�mler Rektör/Dekan/Müdür İlg�l� Personel
D�s�pl�n Kurulu
Kararı/D�s�pl�n
Yönetmel�ğ�

D�s�pl�n kurulu
kararının süres� �ç�nde
b�ld�r�lmemes�

Operasyonel 2 3 6

D�s�pl�n kurulu
kararının mevzuata
uygun şek�lde süres�
�ç�nde b�ld�r�lmes�

Önley�c� B�r�mler Aylık 2 3 6
 Ana Sürece 

Taşı

D�s�pl�n Kurulu
Kararının
otomasyona ve
YÖKSİS'e İşlenmes�

Otomasyon S�stem� Merkez� Otomasyon B�r�m�/B�r�mler B�r�m Sorumlusu Merkez� Otomasyon
B�r�m�/B�r�mler

D�s�pl�n Kurulu
Kararı  R�sk Ekle

3.4.8.1 K�ml�k Kartlarının Basıma Hazırlanması

K�ml�k kartı �le �lg�l�
ver�ler kontrol ed�l�r K�ml�k Kartı OİDB Da�re Başkanı OİDB Otomasyon s�stem�

Hatalı kontrol sonucu
hatalı ver� gönder�m�
ve hatalı k�ml�k kartı
basılması

İt�bar 6 6 36 Ver�ler�n s�stemde
eks�ks�z olması Saptayıcı OİDB/B�r�mler/F�rma Aylık 6 6 36

 Ana Sürece 
Taşı

Ver�ler basımdan
önce kontrol �ç�n
f�rmaya e-posta �le
gönder�l�r

K�ml�k Kartı OİDB Da�re Başkanı OİDB Otomasyon s�stem� Süres� �ç�nde doğru
ver� gönder�lmemes� İt�bar 4 4 16 Ver�ler�n s�stemde

eks�ks�z olması Düzelt�c� OİDB/B�r�mler/F�rma Aylık 4 4 16
 Ana Sürece 

Taşı

Gönder�len ver�ler
f�rma tarafından
kontrol ed�l�r, varsa
tesp�t ed�len hatalar
b�ld�r�l�r

K�ml�k Kartı OİDB Da�re Başkanı İlg�l� F�rma Otomasyon s�stem� Hatalı k�ml�k basımı Operasyonel 5 7 35 manuel kontrolün �ptal
ed�lmes� Önley�c� OİDB Haftalık 5 4 20

Manuel k�ml�k
basımı �ç�n
daha üst
düzeyde
teknoloj�n�n
kullanılması
ve daha kısa
sürede k�ml�k
tesl�m�n�n
sağlanması

 Ana Sürece 
Taşı

Hatalar düzelt�l�r,
eks�kler tamamlanır
ve f�rmaya basım �ç�n
gönder�l�r

K�ml�k Kartı OİDB Da�re Başkanı OİDB/F�rma Otomasyon s�stem� Zaman aşımına
uğraması F�nansal 4 4 16 Deney�ml� ek�ple

s�stemat�k çalışma Önley�c� OİDB Aylık 4 4 16
 Ana Sürece 

Taşı

F�rma tarafından
basılan k�ml�k kartları
tesl�m alınır

K�ml�k Kartı OİDB Da�re Başkanı OİDB/F�rma K�ml�k kartları Tesl�matın süres�
�ç�nde yapılmaması İt�bar 5 5 25 İş�n tak�b� Önley�c� OİDB Aylık 6 6 36

 Ana Sürece 
Taşı

K�ml�k kartları
b�r�mlere tesl�m
ed�lmek üzere
hazırlanır

K�ml�k Kartı OİDB Da�re Başkanı OİDB K�ml�k kartları Hatalı tasn�f İt�bar 6 6 36

K�ml�kler�n f�rma
tarafından b�r�m
bazında düzenl�
paketlenmes�

Yönlend�r�c� OİDB Aylık 5 5 25
 Ana Sürece 

Taşı

Sayımı tamamlanan
k�ml�k kartları tutanak
�le b�r�mlere tesl�m
ed�l�r

K�ml�k Kartı OİDB/B�r�mler Da�re Başkanı B�r�mler K�ml�k kartları,
Tesl�m Tutanakları Hatalı tesl�mat İt�bar 5 5 25

Karşılıklı kontrol,
sayım ve tutanak �le
tesl�m etme/alma

Önley�c� OİDB/B�r�mler Aylık 5 5 25
 Ana Sürece 

Taşı

Tesl�m ed�len k�ml�k
kartları b�r�mler
tarafından �mza
karşılığında
öğrenc�lere tesl�m
ed�l�r

K�ml�k Kartı B�r�mler Enst�tü/Konservatuar/Faklüte/Meslek
Yüksekokulu Sekreter� B�r�m/Öğrenc� K�ml�k kartları

K�ml�k kartlarının
karışması sonucu
hatalı k�ml�k tesl�m�

İt�bar 3 3 9
K�ml�k kartlarının �mza
karşılığında tesl�m
ed�lmes�

Önley�c� B�r�mler Aylık 3 3 9
 Ana Sürece 

Taşı

3.4.8.2 Kayıp K�ml�k Kartları �le İlg�l� İşlemler
K�ml�k Kartını
Kaybeden
Öğrenc�n�n Yazılı
Başvuru Yapması

Başvuru Formu Öğrenc� Da�re Başkanı İlg�l� Personel Öğrenc�n�n
başvurusu  R�sk Ekle

Kayıp K�ml�k Kartının
Yer�ne Yen� K�ml�k
Kartının Basılması

Resm� Yazışma OİDB Da�re Başkanı İlg�l� Personel Öğrenc�n�n
Başvurusu

K�ml�k kartının hatalı
basılması İt�bar 2 6 12 K�ml�k kartının doğru

k�ş� adına basılması Düzelt�c� OİDB Aylık 3 4 12
 Ana Sürece 

Taşı
Yen� K�ml�k Kartının
Öğrenc�ye Tesl�m
Ed�lmes�

Tutanak OİDB Da�re Başkanı İlg�l� Personel K�ml�k Kartı  R�sk Ekle
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3.4.8.3 Bozulan K�ml�k Kartı �le İlg�l� İşlemler
Öğrenc�n�n OİDB'ye
Başvuru Yapması

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım OİDB Şube Müdürüİ İlg�l� Personel K�ml�k kartı  R�sk Ekle

Bozulan K�ml�k
Kartına Format
Atılması

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım OİDB Şube Müdürüİ İlg�l� Personel K�ml�k kartı  R�sk Ekle

K�ml�k Kartının
S�steme Tanıtılması

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım OİDB Şube Müdürüİ İlg�l� Personel K�ml�k kartı  R�sk Ekle

K�ml�k Kartının
Öğrenc�ye Tesl�m
Ed�lmes�

Büro Personel�, S�stem
ve Donanım OİDB Şube Müdürü İlg�l� Personel K�ml�k kartı  R�sk Ekle
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