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SUREC KOORDINATORU: Ogr.Gor. Emre TURK

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

YETKI VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Ogrenci isleri Siirecinde yiiriitiilen is ve faaliyetlerin dogru ve eksiksiz yiiriitiilmesi

amaciyla yapilan tiim hizmetin toplumsal faydaya doniistiirmek

GIRDILER KAYNAKLAR

CIKTILAR

Rektorliik Yazilari
Akademik Birimlerden
Gelen Yazilar

Ofis Ortam1
Teknolojik Altyapr,
Donanim ve Ofis

Mezuniyet Belgeleri
(Diploma, Diploma
Eki vb.)

Dilekge ve Bagvuru Yazilimlari Egitim-Ogretim
Evraklar » Insan Kaynag Faaliyetlerine Iliskin
Kurum/Kuruluslarla = EBYS Duyuru /
Yapilan Yazigmalar = Egitim Materyalleri Bilgilendirme /
Rapor/izin Formlar »  Fiziki Mekan Giincellemeler
OSYM » Enerji (Dogalgaz, Elektrik Belge (Transkript,
YOK vb.) Ogrenci Belgesi vb.)
Kanuni Yiikiimliiliikten = Yasal Mevzuat Ogrenciye Ozel
Kaynaklanan = Ogrenci Bilgi Sistemi Dokiimanlar
Bilgilendirmeler (Gog =  YOKSIS Ogrenci Islerine Ait
Idaresi, Askerlik Subesi, = Cift Anadal — Yan Dal Veriler ve Raporlar
KYK vb.) Bagvuru Sistemi
Is Takvimi =  Yatay Gegis Basvuru

Sistemi

= (Ozel Yetenek Sinavi
Bagvuru Sistemi
* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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FAALIYETLER

3.1 Akademik Takvim islemleri

Faaliyetin Amaci: Akademik takvimi egitim-6gretim planlamasina uygun olarak yiiriitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Midiirlikk

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm

» Egitim Ogretim = Genel Sekreter = TOGU.DKY.001 On = EBYS
Planlama Birim Ogrenci Isleri Daire Lisans ve Lisans = Ogrenci Bilgi
Personeli tarafindan Baskani Egltlm-(?gretlm Ye Sistemi
Akademik OIDB Egitim Ogretim Smav Yonetmeligi = YOKSIS
Takvimin Planlama Birim - EQGU-Y?_N'O% On = Dijital Ortam
olusturulmasi Personeli ISans Ve Lisans = Web Sayfasi

o s e Diizeyindeki
= Egitim = OIDB Egitim
. : Programlar Arasinda
Komisyonuna Komisyonu ve Yaz1 A
L . Gegis, Cift Anadal,

sunulmasi Isleri Birimi Personeli van Dal ile

= Egitim Komisyonu
onayindan sonra
Senatoya sunulmasi

= Senato onaymdan
sonra biitlin
birimlere dagitim
yapilip, Universite
web sayfasinda ilan
edilmesi

» Egitim Komisyonu
Rektor
Rektor Yardimceisi
Senato

Kurumlararasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma Iliskin
Yonerge

* TOGU.YON.072 Ilk
Yiizde On Basari
Degerlendirme
Yonergesi

= TOGU.YON.003
Muafiyet ve Intibak
Islemleri Yonergesi

izleme Kriterleri:

= Akademik takvimlerde yil igerisinde degisiklik yapilma say1si

Riskler:

» Akademik takvimde yer almasi gereken konulardan birinin unutulmasi sonucu, 6grencilerin bagvuru
tarihlerini, mezuniyet hakkini veya ders kayitlanma donemini kagirmasi ve islemlerin aksamasi

* Yeni miifredat ve miifredat giincellenmesi islemlerinin hatali yapilmasi, Ggrencinin mezuniyet
belgesinde hatali bilgilerin yer almasi

= Akademik Takvimde yer alan ders kayitlanma ve not giris islemlerinin siiresinin uzatilmasi, sonucu takip

eden islemlerin aksamasi

= Akademik takvimin resmi tatiller, diger kurumlarin sinavlarina ve 6nemli etkinliklere dikkat edilmeden

hazirlanmasi, 6nemli tarihlerin ¢gakismasi ve siavlarin yapilamamasi dolayisiyla egitimin aksamasi

= Akademik takvimin resmi tatiller, diger kurumlarin sinavlarina ve 6nemli etkinliklere dikkat edilmeden

hazirlanmasi, egitim-6gretim siiresinde yeterli is glinliniin saglanamamasi

Firsatlar:

= Egitim faaliyetlerinin planlamasinin akademik takvime uygun hale getirilmesi

3.2 Kontenjan islemleri

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Faaliyetin Amaci: Dogru ve zamaninda kontenjan islenip egitim altyapisi olan birime 6grenci yerlestirmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik, Lisansistii Egitim Enstitiisii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
*» [lgili birimlerden = Genel Sekreter * TOGU.FRM.116 = EBYS
kontenjanlarim talep = Ogrenci Isleri Daire Cift Ana Dal-Yan »  Ogrenci
edilmesi Bagkani Dal Kontenjan Bilgi
* Egitim Komisyonuna = OIDB Egitim Bildirim Formu Sistemi
sunulmasi Ogretim Planlama * TOGU.DKY.001On | = YOKSIS
* Egitim Komisyonu Birim Personeli Lisans ve Lisans =  OSYM (E-
onayindan sonra Senatoya = OIDB Egitim Egitim-Ogretim Ve Klavuz)
sunulmast Komisyonu ve Yazi Sinav Yonetmeligi = Dijital
* Senato onayindan sonra Isleri Birimi * TOGU.YON.006 On Ortam
OSYM (E-klavuz), Personeli Lisans ve Lisans = Web
YOKSIS Bilgi Sistemine » Egitim Komisyonu Diizeyindeki Sayfasi
islenmesi = Rektor Programlar Arasinda
= Rektdr Yardimeist Gegis, Cift Anadal,
» Senato Yan Dal ile
Kurumlararasi1 Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarma [liskin
Yonerge

izleme Kriterleri:

» Hatali kontenjan girisi yapilan program orani

Riskler:

» Yanlis kontenjan islenmesi nedeniyle egitim altyapisi olmayan birime 6grenci yerlestirilmesi
Yanlis kontenjan islenmesi nedeniyle egitim altyapisi olan birime 6grenci yerlestirilememesi

Firsatlar:

= Dogru kontenjan sayisinin ve bolimiin belirlenmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.3 Kayit Islemleri ile Cift Anadal ve Yan Dal Islemleri
Faaliyetin Amaci: Kayit islemlerini dogru ve etkin sekilde yapmak
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik
Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
* Yerlestirme sonuglari = Ogrenci Isleri = TOGU.YON.0060On | = EBYS
aciklandiktan sonra Daire Baskani Lisans ve Lisans = Ogrenci Bilgi
kazanan &grencilerin = Ogrenci Isleri Diizeyindeki Sistemi
bilgilerinin Ogrenci Sube Mudurlugu Programlar Arasinda " YQ_KSIS
Bilgi Sistemine = OIDB Ogrenci Gegis, Cift Anadal, * Dijital Ortam
aktariimas1 Islemleri Birimi Yan Dal ile " Web Sayfast

= Kayitlar1 tamamlanan

ogrencilere Ogrenci
Bilgi Sistemine
kayitlanmasi
konusunda web ve
yiiz yiize bilgi
verilmesi

= Belirlenen kayit
tarihlerinde

elektronik ortamda ve

kayit yerlerinde
kayitlarin yapilmasi

qursoneli
= OIDB Otomasyon
Birimi Personeli

Kurumlararasi Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin
Yonerge

* TOGU.YON.034
Ozel Ogrenci
YoOnergesi

* TOGU.DKY.001 On
Lisans ve Lisans
Egitim-Ogretim Ve
Sinav Yonetmeligi

izleme Kriterleri:

= Farkli b6liime veya sinifa kayit yapilan 6grenci sayisi

» (Ogrenci Kayit Nedeni hatali secilen 6grenci sayisi

Riskler:

» Kayit igin kuruma gelmesi gereken program bilgisinin, YOKSIS’e yanlis tanimlanmasi sonucu

Ogrencinin e-devlet’

ten kayit hakki kazanmasi

= Kesin kayit yapmak i¢in 6grenci yerine iigiincii kisilerin gelerek kayit yaptirmak istemesi
Kay1t hakki kazanan 6grencinin farkli boliime veya sinifa kaydinin yapilmasi
Kayit hakki kazandig1 halde ortadgretim mezuniyet bilgisi problemli olan 6grencinin gegici kayit
yerine kesin yapilmasi
= Kayit hakki kazanmadigi halde dgrenci kaydinin yapilmast.
= Es deger diizeyde programa kayit

Firsatlar:

= E-devlet tizerinden kayitlanmanin yapilmasi ile kayitlardaki eksik dokiiman veya hatali kayit sayisinin

azalmasi.

= QOgrenci Bilgi Sistemi -OSYM-YOKSIS otomasyonlar1 arasindaki entegrasyon yapilmasi ile manuel
islemlerin minimuma inmesi dolayisiyla hatali islemlerin azalmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.4 Degisim ve Ozel Ogrenci Islemleri

Faaliyetin Amaci: Degisim ve 6zel 6grencilikle ilgili yapilan bagvurularin degerlendirilmek,
sonuglandirilmak ve yaymlamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortanm
= Akademik »  Uluslararas1 Ogrenci = TOGU.YON.034 = EBYS
birimlerden Yonetim Koordinatorii Ozel Ogrenci = Ogrenci Bilgi
Kurulu Kararinin " QiDB Ogrenci Yonergesi Sistemi
gelmesi Islemleri Birim = Dijital Ortam
» [lgili kurum ve Personeli * Web Sayfasi
birimlerle gerekli
yazigmalarin
yapilmast
» QOgrenci Bilgi
Sistemine verilerin
girilmesi

izleme Kriterleri:
= Siiresi icerisinde basvuru yapmayan Ozel Ogrenci Sayisi
= Mevzuatin izin verdigi 6zel 6grencilik siiresinin uzatma talebi sayisi
Evraklar siiresi iginde gonderilmeyen degisim 0grencisi sayist
Siiresi igerisinde islenmeyen degisim gelen/giden 6grenci sayisi

Riskler:
» (Ozel 6grenci basvurularinda kendi kurum onayina bakilmadan kaydinin yapilmas: sonucunda YOKSIS
ekraninda iki iiniversitede kayitli goriiniir olmasi
= (Ozel dgrenci basvurusunu zamaninda yapilmadigi halde kabul edilmesi islemlerin aksamasi grencinin
egitim faaliyetine ge¢ katilmasi ve egitim faaliyetinin aksamasi
* Degisim gelen/giden 6grenci bilgisinin zamaninda islenmemesi, sonucunda YOKSIS ekraninda iki
iiniversitede kayith goriiniir olmasi

Firsatlar:
= Degisim programlarindan faydalanarak 6grencinin farkl kiiltiirleri tanimasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.5 Not Girisi (Muafiyet Notlar1 ve Not Bildirimi) islemleri

Faaliyetin Amaci: Not girislerinin belirlenen siire iginde dogru ve eksiksiz olarak yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirlik

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami
= Belirlenen siirelerde » QOgrenci Isleri = TOGU.YON.003 Muafiyet = EBYS
Ogrenci Bilgi Daire Bagkant ve Intibak Islemleri * Ogrenci Bilgi
Sisteminin not girisine = Ogrenci Isleri Yo6nergesi Sistemi

acilmasi.

= Not girisleri i¢in
belirlenen siire

Sube Miidiirliigii

» OIDB Ogrenci
Islemleri Birimi

TOGU.FRM.133 Ders
Muafiyet Basvuru Formu
TOGU.YON.001 Yaz Okulu

N . . Personeli YoOnergesi
bitiminde Ogrenc = OIDB = TOGU.YON.006 On Lisans
Bilgi Sisteminin Otomasyon ve Lisans Diizeyindeki

kapatilmasi.

= Muafiyet ve not
bildirimi yapildiginda
Ogrenci Bilgi
Sistemine not
girislerinin yapilmasi

Birimi Personeli

Programlar Arasinda Gegis,
Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlararasi1 Kredi
Transferi Yapilmasi
Esaslarina Iliskin Yonerge
TOGU.DKY.001 On Lisans
ve Lisans Egitim-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

= Dijital Ortam
=  Web Sayfasi

izleme Kriterleri:

= Not bildirim ve diizeltme formlarinin sisteme igslenme siiresi

= Hatal1 not girisi igin yapilan diizeltici iglem sayisi
= Siireci i¢erisinde sisteme notu girilmeyen ders sayisi
= Siireci igerisinde sisteme not girisi yapmayan akademisyen sayisi

Riskler:

» Belgeye dayanmadan not girisi isleminin yapilmasi sonucunda 6grencinin basari durumunda degisiklik
olmast

» Akademik takvimde belirtilen not giris tarihlerinin bitmesini takip eden giinde &grenciye notlarin
aktarilmamasi sonucunda biitiinleme veya tek ders sinavina girecek 6grencilerin ge¢ haberdar olmasi veya
basvuruyu kagirmasi

» Not bildirim, diizeltme ve muafiyet islemlerinin uzun siire geciktirilmesi sonucunda &grencinin ders
kaydinda problem yasamasi, bursunun kesilmesine ve mezuniyetin gecikmesine sebep olmasi

= Eksik veya yanlis muafiyet sebebiyle 6grencilerin egitim siiresinin uzamasi

= Not diizeltme veri girisi isleminde notlarin sehven sisteme yanlis islenmesi sonucunda 6grencinin basari
durumunda degisiklik olmas1

Firsatlar:
= Not giris siirecini takip ederek belirlenen siirede not girislerinin tamamlanmasini saglanmasi
= Not girislerinin biiyiik oranda not giris siiresinde akademisyen tarafindan Ogrenci Bilgi Sistemine girisinin
yapilmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.6 Kimlik, Mezuniyet, Diploma, Diploma Eki Islemleri

Faaliyetin Amaci: Mezuniyet islemlerinin siiresinde yapilmas1 ve yapildiktan sonra diploma, diploma eki
ve diger belgelerin diizenlenmesine iliskin ¢aligmalarin tamaminin hizli ve etkin bir sekilde yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
Mezun olmaya hak = Rektor = TOGU.DKY.001 On = EBYS
kazanan 6grencilerin » Dekan/Miidiir Lisans ve Lisans = Ogrenci Bilgi
transkript, miifredat Ogrenci Isleri Daire Egitimi-Ogretim ve Sistemi
durumu ve diger Bagkam Sinav Yo6netmeligi * YOKSIS
mezuniyet Kriterleri = OIDB Mezunlar ve = TOGU.DKY.002 = Dijital Ortam
incelendikten sonra [statistik Sube Lisansiistii Egitim ve = Web Sayfasi
mezuniyet islemlerinin Miidiirii Ogretim Yo6netmeligi * Fiziki Arsiv
baslatilmasi OIDB Diploma = TOGU.YON.042
Ilisik kesme islemlerinin Islemleri Birimi Diploma Yonergesi
Ogrenci Bilgi Sistemi Personeli = TOGU.FRM.114
iizerinden online = OIDB Ogrenci Kargo/Posta ile
yapilmasi Islemleri Birimi Diploma Talep
flisik kesilme onay1 Personeli Dilekgesi
yapilan dgrencilerin » TOGU.FRM.109
mezuniyetlerini yapilmasi Ogrenci Kimlik Karti
Mezuniyet bilgileri Kay1p Dilekgesi
sisteme islendikten sonra * TOGU.YON.006 On
ogrencilere verilecek olan Lisans ve Lisans
elektronik imzal Diizeyindeki
diploma, diploma eki ve Programlar Arasinda
diger belgelerin Gegis, Cift Anadal,
hazirlanmasi Yan Dal ile
Mgili saghk Kurumlararasi Kredi
programlarindan mezun Transferi Yapilmasi
olan 6grencilerin Esaslarina iliskin
diplomalar1 {1 Saglik Yonerge
Miidiirliiklerine veya
Saglik Bakanligina
gonderilmesi
Hazirlanan diploma,
diploma eki ve diger
belgelerin 6grenci
numarasi indeksine gore
arsivlenmesi
Arsivlenen diplomalarin
ogrencilerin talep
etmeleri durumunda
teslim edilmesi veya
adresine gonderilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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= Her yil yeni kayitlanan
Ogrencilere 6grenci
kimlik kartlarinin
basilmasi

= Ogrenci kimlik kartinin
kaybolmast vb.
durumunda yeniden
kimlik basilmasi

izleme Kriterleri:
= Hatali mezun sayis1, mezuniyeti hak ettigi halde mezun edilmeyen 6grenci sayist
= Hatali basilan diploma sayist
= Siiresinde Ve hatasiz basilan diploma sayisi
Tescile gonderilen hatali diploma sayisi

Riskler:

= Diploma almaya hak kazanmadigi halde ogrenciye diploma hazirlanmasi Mezuniyeti
hak ettigi halde siiresinde mezun edilmeme sebebiyle atama tarihlerini kagirilmas: Bolim program
isimlerinin kontrol edilmeden diplomalarin basilmasi sonucunda 6grenciye hatali diploma teslim edilmesi

* YOKSIS veri tabanina eski mezun grenci bilgilerinin hatali génderilmesi sonucunda dgrencinin farkli
program veya mezuniyet ortalamast ile islem yapmast
Mezuniyeti hak etmeyen Ogrencinin sistemden mezuniyet isleminin yapilmasi sonucunda diplomay1
kullanmasi
Mezuniyeti hak kazandig1 halde 6grencinin mezun edilmemesi

= Diploma almaya yetkili olmayan kisilere diplomanin teslim edilmesi

Firsatlar:

» YOKSIS veri tabanina gonderilen verinin kontrol edilmesi ve sistemin 6grenilmesi

= Mezuniyet islemini takiben mezuniyet belgesi ve transkriptin
Diploma teslim tarihlerinin akademik takvime gore belirlenmesi

» [lisik kesme islemlerini online yapilmasi

= Adrese diploma gonderimi

= Diploma imza siirecinin hizli, dogrulanabilir ve giivenlikli olmasi

E-devlete  yansimasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.7 Ogrenci Burs islemleri

Faaliyetin Amaci: Ogrencilerin grenim hayat: boyunca alacak olduklar1 burslara iliskin yapilacak olan
calismalar

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirlik

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
* YOK Destek Bursu = [dari ve Mali Isler * Yiiksekogretim = EBYS
almaya hak kazanmis Daire Baskani Kurumlarinda Lisans = QOgrenci Bilgi
ogrencilere burs Ogrenci Isleri Daire Programlarina Kayitli Sistemi
ddeme siireclerinin Baskani Ogrencilere Verilecek = YOKSIS
takip edilmesi, YOK Burslar1 Takip Burslara Iliskin Usul = Dijital Ortam
YOKSIS veri Subesi Koordinatdrii Ve Esaslar = Web Sayfasi

» OIDB Ogrenci Isleri
Birim Personeli

girislerinin yapilmasi

» Burs (KYK, YOK
Destek ve Ozel
burslar) alan
ogrencilerin
verilerinin dogru ve
giincel tutulmasi.

= Ogrencilere 6denecek
olan burslara (YOK
Destek) ait {icretlerin
aktarimin yapilmasi
icin Universitemiz
Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligi ile
yazisma yapilmasi

= Burs veren kurum ve
kuruluslarla gerekli
yazigsmalarin
yapilmasi ve takibi

Izleme Kriterleri:
= Bursu kesilmesi gerekirken kesilmeyen sehven unutulan 6grenci sayisi

Riskler:
= Bursislemlerinde bagar1 durumunun hatali bildirilmesi sonucunda hak etmeyen 6grencinin burs almasi
veya hak eden 6grencinin bursunun kesilmesi
= QOgrencinin aldig1 bursu etkileyen degisikligin zamaninda yapilmamasi sonucunda dogan dgrenci
magduriyeti

Firsatlar:
= Burs listelerinin birimler tarafindan kontrol edilmesi
Burslarin zamaninda 6grencilere 6denmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.8 Ogrenci Ozliik Islemleri Ve Belge islemleri
Faaliyetin Amaci: Ogrenci 6zliik ve belge islemlerini yiiriitmek
Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik
Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortan
= Ogrenci belge ve = Ogrenci Isleri Daire = TOGU.FRM.129%10 | = EBYS
ozliik islemleri igin Baskani Iade Dilekgcesi Ornegi » QOgrenci Bilgi
belge talep edilmesi = (OIDB Evrak Kayit = TOGU.FRM.106 Sistemi
= Akademik Birim Personeli Diploma Kayip * YOKSIS
birimlerden gelen » OIDB Ogrenci Isleri Dilekgesi = Dijital Ortam
karar ve yazilar Birim Personeli = TOGU.FRM.108 = Web Sayfasi
dogrultusunda = OIDB Harglar Birim Gegici Mezuniyet
ogrenci ozliik Personeli Belgesi Kayip
islemlerinin = OIDB Diplomave Dilekgesi Ornegi
yapilmasi Kimlik Islemleri = TOGU.FRM.121
= Talepedilen belgenin Birim Personeli Istege Bagli Hazirlik
hazirlanp ilgili fade Dilekgesi
ogrenciye teslim * TOGU.FRM.122 Kay1t
edilmesi Dondurma fade
Dilekgesi
» TOGU.FRM.109
Ogrenci Kimlik Kart1
Kay1p Dilekgesi
* TOGU.FRM.125
Sehven Yatirilan Harg
Iade Dilekgesi
» TOGU.FRM.110 Sehit
Gazi Yakinlar i¢in
Dilekee
* TOGU.FRM.126
Yatay Gegis lade
Dilekgesi
» TOGU.FRM.128 Yaz
Okulu fade Dilekgesi
* TOGU.FRM.114
Kargo/Posta Ile
Diploma Talep
Dilekgesi
* TOGU.FRM.105
Uluslararas1 Ogrenci
Kardes indirimi
Basvuru Formu
* TOGU.FRM.113
Hargsiz Pasaport
Basvuru Formu
* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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TOGU.FRM.127 Yaz
Okulu Diger
Yiiksekogretim
Kurumlarindan Ders
Alma Bagvuru Formu
TOGU.FRM.115 Kayit
Silme Formu
TOGU.FRM.111
Pedagojik Formasyon
Egitimi Devam Formu
TOGU.FRM.112
Pedagojik Formasyon
Mezuniyet Talep
Formu
TOGU.DKY.001 On
Lisans ve Lisans
Egitimi-Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

izleme Kriterleri:

» Yanlis belge verilen 6grenci sayisi

= Belge talep sayisi

Riskler:

= Belge talepleri kisi haricinde baska birine teslim edilmesi sonucunda 6grenci bilgisinin yasal olmayan
yollarla {iglincii sahislarla paylasilmasi
= Ogrenci disiplin cezas1 bilgi girisinde cezasinin bir iistii islendiginde 6grencilik hakkindan
yararlanamamasi ve bursunun kesilmesi
= Ogrenci disiplin cezas1 bilgi girisinde bir diisiik cezanin islenmesi sonucunda 6grencilik ve burs
hakkindan yararlanmaya devam etmesi
= Askerlik islemlerinde olusan hata sebebiyle 6grencilerin 6greniminin aksamasi
» QOgrenci bilgilerinin giincel olmamasi sebebiyle 6grencilerin islerinin aksamasi
= Talebin siiresinde, giincel bilgilerle gerceklestirilmemesi sebebiyle olusabilecek aksakliklar

Firsatlar:

= Belgelerin e-devlet veya Ogrenci Bilgi Sistemi iizerinden e- imzali olarak alinabilmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.9 Miifredat Giincelleme islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim-Ogretim siiresi boyunca 6grencilerin bagl olduklarin miifredatlar da yer alan
derslerdeki degisiklikleri glincellemek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirlik

Faaliyet Adimlan Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortam

= Akademik * Dekan/Miidiir = TOGU.DKY.001 On *EBYS
birimlerin Egitim Komisyonu Lisans Ve Lisans = Ogrenci Bilgi
miifredat * Senato Egitimi-Ogretim Ve Sistemi
giincelleme Ogrenci Isleri Daire Sinav Y&netmeligi = Dijital Ortam
talebinde Bagkam = TOGU.FRM.118 = Web Sayfasi
bulunmasi = OIDB Miifredat Miifredat Hazirlama

= Talep edilen Diizenleme Ofisi Formu
giincellemenin Personeli = TOGU.FRM.119
kontrol edilmesi Miifredat Ders Ekleme

= Egitim Cikarma Formu
Komisyonuna = TOGU.FRM.117
sunulmasi Miifredat Ders Tanitim

= Egitim Komisyonu Formu
Kararmin
Senatoya
sunulmasi

= Senato onayindan
gecmis olan
miifredatin
Ogrenci Bilgi
Sistemine
girilmesi

izleme Kriterleri:

= Hazirlanan miifredattaki AKTS uyumu
= Zorunlu/Se¢meli Ders Oram Takibi

Riskler:

» Yeni miifredat ve miifredat glincellenmesi islemlerinin hatali yapilmasi, 0 miifredata tabi olacak
ogrencilerin egitim hayatin1 ve mezuniyetini etkilemesi
* Yeni miifredat ve miifredat giincellenmesi iglemlerinin hatali yapilmasi, bilgi paketinin
giincellemesinde problem yasanmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.10 Ders Kayitlanma Islemleri

Faaliyetin Amaci: Ders kayitlanmalarina iligkin ¢aligmalarin zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesi
saglamak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm

= lgili yil/yartyilda * Dekan/Miidiir = TOGU.DKY.001 On = EBYS
acilacak derslerin » (Ogrenci Danigmanlar Lisans Ve Lisans » QOgrenci Bilgi
birimlerden talep Ogrenci Isleri Daire Egitimi-Ogretim Ve Sistemi
edilmesi Bagkani Sinav Yonetmeligi * YOKSIS

= Akademik déonem = OIDB Ogrenci = Web Sayfasi
tanimlarinin yapilmasi Islemleri Birim
ve aktif edilmesi Personeli

» Katki Pay1ve Ogrenim = (OIDB Otomasyon
Ucreti tanimlarinin Birim Personeli
yapilmasi = (OIDB Harglar Birim

= Ogrenci Bilgi Personeli
Sisteminde derslerin
agtlmasi

= Dersalmakurallarinin
diizenlenmesi

= Web sayfamizda
duyuru yapilmast

= Ders kayit siiresince
Ogrenci ve
danismanlara
hatirlatma mesajlarinin
gonderilmesi

= Akademik Takvime
gore belirlenen
tarihlerde ders kayit
sisteminin
acilmasi/kapatilmasi

izleme Kriterleri:

= Hig ders kaydi yapmamis dgrenci sayisi

= Ders kaydi yapip kesinlestirmemis 6grenci sayisi

= Danisman onay1 yapilmamis dgrenci sayisi

= Katki pay1 6grenim iicreti yatirmamis dgrenci sayisi
= Agcilmasi gerekirken agilmayan ders sayisi

Riskler:
= Ders kaydini yapmamis olan 6grencinin pasif duruma diiserek dgrencilik haklarindan yararlanamamasi
= Eksik agilmis ders sebebiyle ders kaydin1 tamamlayamayan 6grencinin dénem/y1l uzatmast

Firsatlar:
= Ders kayitlarinin online yapiliyor olmasi
= Danigsmanin 6grenci ders kaydini1 kontrol ederek 6grencinin ders se¢cimindeki hatalarini diizeltmesi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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Ders kayit siiresince 6grenci Ve danismanlara hatirlatma mesajlarinin gonderilerek ders kayit hatalarinin

en aza indirilmesi

Ogrencinin tekrar etmesi gereken derslerin Ogrenci Bilgi Sistemi tarafindan ders kaydina otomatik

eklenmesi

Aktif dénemde almas: gereken zorunlu dersin segilmemesi halinde Ogrenci Bilgi Sisteminin uyar1

verilmesi

3.11 Ogrenci Bilgi Sisteminin Yénetilmesi islemleri

Faaliyetin Amaci: Egitim 6gretimin tiim siireclerinin Ogrenci Bilgi Sistemi {izerinde tanimlanmasi ve
Akademik Takvime uygun sekilde yiiriitiilmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik, Lisansiistii Egitim Enstitiisii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
= Akademik Birimlerin | = Ogrenci isleri Daire TOGU.DKY.001 On = EBYS

yazilari, kararlari, Bagkam Lisans Ve Lisans » QOgrenci Bilgi
Senato Kararlari, Ogrenci Isleri Sube Egitimi-Ogretim Ve Sistemi
Universite Y&netim Miidiirii Sinav Yonetmeligi * YOKSIS
Kararlar;, YOK Mezunlar ve Istatistik TOGU.YON.006 = Dijital Ortam
yazilari, OSYM Sube Midiirii Onlisans Ve Lisans = Web Sayfasi
ASAL yazilar, OIDB Otomasyon Diizeyindeki
Akademik Takvim Birim Personeli Programlar Arasinda
vb. siire¢ Gegis, Cift Anadal,
kaynaklarinin Yan Dal ile
degerlendirilmesi Kurumlararasi Kredi

» QOgrenci Bilgi

Sisteminde uygun

Transferi Yapilmasi
Esaslarma [liskin

tanimlamalarin Yonerge
yapilmast TOGU.YON.034 Ozel
* Yedekleme Ogrenci Yonergesi
islemlerinin takip TOGU.YON.003
edilmesi Muafiyet ve intibak
= Kullanict Islemleri Yonergesi
Tanimlarinin ve TOGU.YON.042
Yetkilerini Diploma Y 6nergesi
olusturulmasi TOGU.YON.002
= Kurumlar arasi Engelli Ogrenciler
entegrasyonlarin Egitim-Ogretim Ve
yapilmasi Sinav Uygulamalari
Yonergesi
TOGU.YON.004
Universite Se¢meli
Ders Yonergesi
TOGU.YON.001 Yaz
Okulu Yonergesi
* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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TOGU.YON.072 Ilk
Yiizde On Basari
Degerlendirme

Y Onergesi
TOGU.YON.074
Orgiin Egitim
Ogrencilerine Uzaktan
Egitimle Verilecek
Dersler i¢in Uygulama
Esaslar1 Yonergesi
TOGU.YON.092
Ogrenci Danigsmanlig
Yonergesi

izleme Kriterleri:

= Yedekleme sisteminin takibi

= Kaullanici yetki ve yetki gruplarinin takibi

= QGiinliik entegrasyon teyitlesmelerinin yapilmasi
= Sistemin 7/24 galistyor olmasinin takibi

Riskler:

= Yedeklemenin giinliik yapilmamasi sonucu olusabilecek veri kaybi
= (Ogrenci otomasyonunda kullanici yetkilerinin hatali tanimlanmasi sonucunda islemlerin saglikli

yiirlitiilememesi
= Akademik Takvimin hatali tanimlanmasi
» Diger tiim tamimlamalarin eksik ya da hatali yapilmasi

= Kullanici verilerinin yeterince korunamamasi sonucu giivenlik a¢iginin olugsmasi

Firsatlar:

= Sistemin E-devlet entegrasyonunun olmasi

* Mobil uygulamanin olmasi

= Otomasyonun kullanim kolaylig

= Her tiirlii glivenlik tedbirlerini barindirtyor olmast

* Universitede kullanilan diger otomasyonlar ve diger kurum/kuruluslarla entegre olmasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
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3.12 Katki Pay1 Ve Ogrenim Ucretleri islemleri

Faaliyetin Amaci: Ogrenciden 6grenim hayati boyunca alinacak olan katki pay1 ve dgrenim iicretlerinin
takibinin yapilmasi ve iicretlerin giincellenme islemlerini yiirtitmek

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: Fakiilte Dekanlik/YO/MY O Miidiirliik, Lisansistii Egitim Enstitiisii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar1 | Kayit Ortamm
= Her y1l yayinlanan = Universite Yonetim . Ilgili Yila Ait = EBYS
Cumhurbagkani Kurulu Cumhurbagkani = Ogrenci Bilgi
Karari’na gore = Uluslararas1 Ogrenci Karari Sistemi
belirlenen katki pay1 ve Koordinatérliigii »  Universite Yonetim » YOKSIS
Ogrenim iicretlerinin = QOgrenci Isleri Daire Kurulu Karari = Dijital Ortam
béliim/program Bagkani =  TOGU.DKY.001 On | =Web Sayfast
bazinda Ogrenci Bilgi OIDB Harglar Birimi Lisans Ve Lisans
Sistemine Personeli Egitimi-Ogretim Ve
tanimlanmasi Sinav Yonetmeligi
= Universite Yénetim =  TOGU.YON.002
Kurulunca belirlenen Engelli Ogrenciler
Uluslararasi Egitim-Ogretim Ve
ogrencilerin 6grenim Sinav Uygulamalari
iicretlerinin YoOnergesi
béliim/program =  TOGU.FRM.110
bazinda Ogrenci Bilgi Sehit Gazi Yakim
Sistemine Dilekgesi
tanimlanmast . TOGU.FRM.129
» Ayn1 anda birden fazla Yiizde 10 fade
Yiiksekdgretim Dilekgesi
programina kayitli olan . TOGU.FRM.121
ogrencilerin YOKSIS Istege Bagli Hazirlik
entegrasyonu ile fade Dilekgesi
tespitinin yapilmasi . TOGU.FRM.122
= Katki pay1 ve 6grenim Kayit Dondurma
iicreti muafiyeti olan fade Dilekgesi
ogrencilerin . TOGU.FRM.125
tanimlanmast Sehven Yatirilan
» Odeme islemlerinin Harg Iade Dilekgesi
Ogrenci Bilgi Sistemi " TOGU.FRM.128
iizerinde takip edilmesi Yaz Okulu Iade
= Gerektiginde iade Dilekgesi
islemlerini yapilmasi . TOGU.FRM.105
= Akademik birim Uluslararas1 Ogrenci
bazinda katki pay1 Kardes Indirimi
6grenim licretlerinin Basvuru Formu
konsolide edilerek
hazirlanan tablonun
Strateji Gelistirme
* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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Daire Bagkanligina
gonderilmesi

izleme Kriterleri:
= Katk1 pay1/6grenim ticreti eksik veya fazla tahsil edilen 6grenci sayist

Riskler:

= Ogrenci 6deme islemlerinde fazla veya eksik tahakkuk ettirilmesi sonucunda égrencinin fazla veya eksik
O6deme yapmast

Firsatlar:
= Banka ile entegrasyon yapilmis olmasi sebebiyle hi¢bir asamada manuel miidahale olmamasi

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.




