KARABUK
UNIVERSITESI
BiRIMi

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Ad1 Soyadi

S/N  Hassas Gorevler

Yonetmelik/Yonerge
1 Usul ve Esaslar
Hazirlama

Siireli Yazilarin

2 (Evrakin) Zamaninda
Hazirlanmas: ve Tlgili
Yerlere Gonderilmesi

Uluslararasi1 Bagvuru
Sistemlerinin (YOS,
LUYOS) Mevzuatla
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ULUSLARARASI OGRENCIi KOORDINATORLUGU

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglart)

1-Ogrencilerin magdur olma riski
2-Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet
verme riski

3-Gorevde aksaklik

4-itibar kayb1

1- Gorevde aksaklik

2- Ogrencilerin, akademik ve idari
personelin magdur olma riski

3- itibar kayb1

1-Gorevde aksaklik
2-Ogrencilerin magdur olma riski
3-itibar kaybi

4-Sorusturma agilmasi riski
5-Cezai islem uygulanmasi riski

Risk
Diizeyi

Yiksek

Orta

Yiksek
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Kontroller/Tedbirler
(Alinmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)

1- YOK tarafindan alman karar/ yayimlanan
yonetmelik vb. dogrultusunda
koordinatorliigiimiiz tarafindan
yonetmelik/yOnerge/esas taslaginin
hazirlanmas1

2-Hazirlanan Yonetmelik/Y 6nerge
taslagiin Senatoya arz edilmesi

3- Senato tarafindan uygun bulunan
yonetmeligin Resmi Gazete ‘de
yayimlanmasi/ ydénergenin Universitemiz
web sayfasinda duyurulmast

4- Tlgili birimlerin resmi yazi ile
bilgilendirilmesi

1- Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi
ve ilgili birimlere gonderilmesinde gerekli
dikkatin saglanmasi

2- Verimlilik ve igleyiste aksakliga imkan
vermeyecek sekilde gorevli personelle
birlikte tiim personelin, zaman methumuna
azami dnemi vermesi

3-Personelin EBYS iizerinden gelen evrakin
zamanini kontrolil

4- Personelin e-posta iizerinden gelen
evrakin zamanini kontroli

1-Yonergeyle uyumlu olarak bagvuru
sistemlerinin giincel tutulmasi

2-Senatoda uygun goriilen boliim program
kontenjanlarinin basvuru sistemlerine
girilmesi

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Senato Karari,
Resmi Gazete
[lanindan itibaren 5
is glinii

Siireli yazilarin
cevap verilme
tarihlerinden 6nce

Mevzuat
giincellendikge ve
her bagvuru
donemi Oncesi




Ogrenim Ucreti Katki
Pay1 indirim
Basvurularimin
Alinmasi

Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) ve Basvuru
Sistemlerinde (YOS,
LUYOS) Yer Alan
Kisisel Verilerin
Giivenliginin
Saglanmasi

YKN (Yabanci Kimlik
Numarasi) Alinmasi

Ogrenci Kayitlarinin
Alinmasi ve Arsivi

1-Gorevde aksaklik
2-Ogrencilerin magdur olma riski
3-Itibar kaybi

1-KVKK ihlalleri

2-Ogrencilerin magdur olma riski
3-Itibar kaybi

4-OBS’de yer alan verilerin
indirilerek kayit altina alinabilmesi

1-Gorevde aksaklik

2-Eksik veya hatal1 veri girisi
sonrasi 6grencilerin magdur olmasi
3-Itibar kaybi

1-Gorevde aksaklik

2-Eksik veya hatal1 veri girisi
sonras1 0grencilerin magdur olmasi
3-Kayit iicretlerinin yatirilmamast
sonucu {liniversitenin gelir kaybina
ugramasi

4-itibar kayb1

5-Veri kaybi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiiksek

3-YOK tarafindan belirlenen kayit
tarihleriyle bagvuru sistemlerinin uyumlu
olmasinin saglanmasi

1-Ogrencilerin indirim talebi igin web
sayfamiz iizerinden duyurularak seffaflik
Olciisiiniin saglanmasi

OBS ve basvuru sistemleri kullanicisi
personeller KVKK ve asagida yer alan
hiikiimlere dikkat edilmesi hususunda
bilgilendirilmektedir:

1-Hukuka ve diiriistliikk kurallarina uygun
olunmasti

2-Dogru ve gerektiginde giincel olmasi
3-Belirli, agik ve mesru amagclar igin
islenmesi

4-Islendikleri amagla baglantil1, simrl ve
Olgili olmast

5-lgili mevzuatta éngoriilen veya
islendikleri amag i¢in gerekli olan siire
kadar muhafaza edilmesi

1-Hassas gorevi icra eden personelin, gérev
alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi
tutulmasi

2-Gorevin saglikli icra edilebilmesi i¢in
personel arasinda gorev paylasimi yapilmasi

1-Gorevin saglikli icra edilebilmesi i¢in
personel arasinda gorev paylasimi yapilmasi
2-Kayit {icreti yatirma islemlerinin online
platforma taginmasi

3-Arsiv siireglerinin dijital platforma
taginmasi

Universite
Yonetim Kurulu
kararlarina gore
islem yapilir

Stirekli

Kayit Dénemi

Kay1it Donemi
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Uluslararasi
Ogrencilerin Ikamet
Izni Islemleri

Web Sayfas: Islemleri

1-Gorevde aksaklik
2-Ogrencilerin magdur olma riski Yiiksek
3-Itibar kaybi

1-Gorevde aksaklik

2- Ogrencilerin, akademik ve idari
personelin magdur olma riski
3-Itibar kaybi

Orta

1-Hassas gorevi icra eden personelin, gorev

alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi

tutulmasi Stirekli
2-Gorevin saglikli icra edilebilmesi igin

personel arasinda gorev paylasimi yapilmasi
1-Koordinatorliik web sayfasinin periyodik

araliklarla denetlenip giincel tutulmasinin

saglanmasi Siirekli
2-Veri girisi ve duyurularin KVKK

kapsaminda yapilmasi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢ergevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) Ilgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin ger¢eklesme ihtimali) (Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karg1 alinabilecek dnlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Onaylayan

Hazirlayan
(Alt Birim Amiri)

Adi Soyadi/Gorevi



