T.C.
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
Yonetim Gozden Ge¢irme Toplanti Tutanagi

Toplant1 Tarihi: 07.04.2026 Toplant1 No: 01
GUNDEM:
1. Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Biirosunda gérev yapan personelin gorev dagilimlarinin
gorisiilmesi.
Toplantiyva Katilanlar : Prof. Dr. Hatice Hicret GORGULU

Prof. Dr. Mehmet AVCI

Dog. Dr. Mehmet Osman CATI

Fakiilte Sekreteri Atiye SIMSEK

Bilg. Islt. Begiim CAN

Biiro Personeli Toprak YESILCIMEN

Bilg. Islt Duygu AKMAN

Hizmetli Mustafa Gokhan DENIZ
Toplantiya Katilmayanlar

07.04.2026 Sali giinii saat 15:00’de Dekan Prof. Dr. Hatice Hicret GORGULU
baskanliginda toplanild.

TOPLANTIDA:

1. Fakiiltemiz Ogrenci Isleri biirosunda yapilan islerin etkin ve saglik bir sekilde
yiiriitiilmesi ve 6grencilerimize sunulan hizmetin daha da iyilestirilebilmesi i¢in, 2026
Y1l Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda Ek-1’de belirtilen hususlar
dogrultusunda gorev dagilimlar1 Ek-2’deki sekilde yapilmis olup toplant1 sonrasinda
uygulanmasma karar verilmistir.

2. Yapilan gorev dagilimlar1 ilgili personele EBYS iizerinden teblig edilmis olup takibinin
yapilmasina karar verilmistir.
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KAMU IC KONTROL STANDARTLARINA UYUM EYLEM PLANI
2026 YILI
Kamu I¢ Kontrol Mevcut Durum Eylem | Ongériilen Eylem veya Eylemler Sorumlu Birim | Is birligi Cikti/ Sonug Tamamlama | Agiklama
2 | Standardi Kod veya Calisma Yapilacak Tarihi
B | Ve Genel Sart1 No Grubu Uyeleri Birim
X
5
x Oy
« | Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler: Idarelerin misyonu ile birimlerin ve personelin gérev tanimlar1 yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi
8 olusturulmalidir.
x O
Idarenin Faaliyetlerin yuritilmesindeki hassas gorevler ve Hassas gorevler ve prosediirler Strateji Hassas Gorev
yoneticileri, prosediirler belirlenmis ve personele duyurulmus gbzden gegirilerek degisiklikleri Geligtirme Tespit Form
faaliyetlerin olup degisiklikler siirekli izlenerek yansitacak sekilde giincellenecek ve Daire
ylritilmesinde guncellenmektedir. Riskleri azaltmak igin rotasyon, duyurulacaktir. Tim Bagkanlig1 c
hassas gorevlere yedek personel gérevlendirme vb. kontrol - 8
P L : o . o Birimler >
iliskin prosediirleri | mekanizmalar gelistirilmekte ve risk seviyesinde F!
« | belirlemeli ve meydana gelen degisiklikler siirekli gozden o~
@ | personele gegcirilmektedir. Q
@] @]
v | duyurmalidir. v
KONTROL FAALIYETLERI
. Faaliyetlerin siirekliligi: Idareler, faaliyetlerin siirekliligini saglamaya yonelik gerekli onlemleri almalidir.
%)
s
! =
Personel Universitemizin amag ve hedeflerini etkileyebilecek Faaliyetlerin siirekliligini
yetersizligi, gecgici | hayati faaliyetlerinin aksamamasi ve hizmetlerinin etkileyebilecek durumlara kars: birim
veya sirekli olarak | devamliliginin saglanmast igin olagan ve olagan disi yOneticileri tarafindan tiim gérevlere
gorevden ayrilma, | durumlar gozetilerek gerekli énlemler alinmakta iliskin yedekleme politikalar
yeni bilgi olup hassas gorevler basta olmak tizere tim 6nemli olusturulacaktir.
sistemlerine gegis, | gorevlere iliskin yedekleme politikalari mevcuttur.
ybéntem veya Akademik ve idari birimlerimizin faaliyetlerine
mevzuat iligkin giindelik islerin aksamasi olasiligina karst
degisiklikleri ile faaliyetlerin siirekliligine yonelik tedbirler
olaganiistii alinmaktadr. | Dai | =
durumlar gibi Tum Birimier | Fersonel Daire | persone 5
faaliyetlerin Baskanhg edexleme 3
strekliligini
etkileyen
nedenlere karsi
gerekli
onlemler
alimmalidir. —
— -
— —
i -
%) %)
s i
X X
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IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
OGRENCI ISLERI PERSONELI GOREV DAGILIMI

Begim CAN

Kayit silme iglemleri (hazirlik sinifindan bagarisiz olan 6grenciler vb.)

Not giris ve diizeltme islemleri

Mezuniyet kredi islemleri

Yabanci Diller Yiiksekokulu yeterlilik sinavi notlarinin sisteme girilmesi

Uluslararasi 6grenci degisim iglemleri (Farabi, Erasmus vb.)

%10’a giren dgrencilerin tespit edilmesi ve sisteme iglenmesi

Yaz okulu islemleri (Toprak Yesilcimen ile birlikte)

Intibak ve dnceki 6grenimin taninmasi islemleri (DGS, yatay gecis vb.) (Toprak Yesilcimen ile

birlikte)

Ortak zorunlu derslerin muafiyet notlarmin girilmesi (Toprak Yesilcimen ile birlikte)

e Ek yerlestirme, yatay/dikey gecis, ¢ift anadal, yandal ve 6zel 6grenci ders kayit iglemleri
(Toprak Yesilcimen ile birlikte)

o Ogrenci mezuniyet islemleri (Duygu Akman ile birlikte)

Ortak Gorevler (TUm Personel):

Yonetim kuruluna sunulacak evraklara iligkin islemler

Ders programlarmin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

Sinav tanimlama islemleri (ara siav, yariyil sonu, biitiinleme, tek ders)
Yo6netim kurulu i¢in tablo ve listelerin hazirlanmasi

Kurumsal e-posta takibi

Gorev alanina iliskin yazismalarin ylritilmesi

Toprak YESILCIMEN

Azami 6grenim siiresini dolduran 6grencilerin islemleri (ek sinav vb.)

Disiplin igslemleri

Yatay gecis bagvuru ve degerlendirme siiregleri

Talep ve sikdyet yazisma islemleri (CIMER vb.)

Yaz okulu islemleri (Beglim Can ile birlikte)

Intibak ve dnceki 6grenimin taninmast islemleri (Begiim Can ile birlikte)

Ek yerlestirme, yatay/dikey gegis, ¢ift anadal, yandal ve 6zel 6grenci islemleri (Begim Can ile
birlikte)

Ortak zorunlu ders muafiyet iglemleri (Begim Can ile birlikte)

o Opgrenci staj islemleri (Duygu Akman ile birlikte)

e 1992 6ncesi mezun 6grencilere ait transkript islemleri (Duygu Akman ile birlikte)

Ortak Gorevler (Tum Personel):

Yonetim kuruluna sunulacak evraklara iliskin islemler

Ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

Siav tanimlama islemleri (ara siav, yariyil sonu, biitiinleme, tek ders)
Yonetim kurulu i¢in tablo ve listelerin hazirlanmasi

Kurumsal e-posta takibi

Gorev alanina iliskin yazismalarm yiritilmesi
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| Duygu AKMAN

Kayit yenileme ve 6grenci bilgilendirme kilavuzunun giincellenmesi

Seref ve yliksek seref belgelerinin hazirlanmasi ve teslimi

Harg iade iglemleri ve yabanci uyruklu 6grencilerin har¢ muafiyetlerinin sisteme girilmesi
Maddi hata basvurularinin takibi ve liste hazirlanmasi

Mazeret sinavi bagvurularinin alinmasi, degerlendirilmesi ve sisteme tanimlanmasi
Ogrenci gorevlendirme islemleri (izin vb.)

1992 6ncesi mezun dgrenci transkript islemleri (Toprak Yesilgcimen ile birlikte)

Ogrenci staj islemleri (Toprak Yesilcimen ile birlikte)

Mezuniyet islemleri (Begim Can ile birlikte)

Ortak Gorevler (TUm Personel):

Yonetim kuruluna sunulacak evraklara iligkin iglemler

Ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi

Sinav tanimlama islemleri (ara sinav, yariyil sonu, biitiinleme, tek ders)
Yo6netim kurulu i¢in tablo ve listelerin hazirlanmasi

Kurumsal e-posta takibi

Gorev alanina iligkin yazigmalarin yiiriitiilmesi

Mustafa Gokhan DENiZ

e belge.mu.edu.tr lizerinden talep edilen belgelerin hazirlanmasi (6grenci belgesi, transkript,
disiplin belgesi vb.)

Yeni 6grenci kartlarinin dagitimi

Kayip kart ve kart yenileme islemleri

E-posta ile talep edilen belgelerin hazirlanmasi ve gonderilmesi

Ilisik kesme ve kayit silme islemlerine iliskin yazismalar

Ogrenci dilekgelerinin teslim alinmasi ve ilgili birimlere iletilmesi

Ogrencilere yonelik duyurularm hazirlanmasi ve ilan edilmesi

Ogrenci kimlik fotograflarmin giincellenmesi

Ortak Gorevler:

e Gorev alanina iliskin yazigsmalarin yiiriitilmesi

Aslihan KARABULUT
e Burs bagvuru islemleri (TEV, SKV vb.)
¢  Yemek bursu islemleri
e Gorevlendirme yazilar1 (gezi, teknik ziyaret vb.)
e Kismi zamanh 6grenci islemleri

Ortak Gorevler:

e Ders programlarinin 6grenci bilgi sistemine tanimlanmasi
e Gorev alanma iliskin yazigsmalarin yiiriitiilmesi
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi/Sayrst 5.08.2019
Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayrsi
Toplam Sayfa 3
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
Yazih Uygulamaya
Sira " . o .. PR Prosediirlerin Mevcut Tedbirler . . Konulmasmdan .
No Gairev (Pozisyon) Gérevin Tanim Gorev Tanimma Iliskin Riskler Varhg (Var/Yok) (Risklere Yonelik) Ilave Tedbirler Sorumlu Son Tarih
ve Kaynag Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Ilave tedbir olarak obs
Obs sisteminde stiper sifre ad1 verilen yiiksek yetkilerle Bu duruma tedbir olarak siiper u.zermfie_n ot degistirme
.. . . : e isleminin ancak ¢apraz
A YT (o . |donatilmis kullanic: yetkisine sahip kullanicilar obs sifreye sahip olan ydnetici sifreyi
Ogrenci Bilgi Sistemi | . . - L e . kontrolle
.. lzerinden 6grenci notlanna erisebilmekte ve degisiklik kesinlikle kimseyle paylagsmamakta, . ..
1 (obs)nden &grencinin . . .. . . . Yok e . . . . . gergeklesebilmesini Dekan 31.12.2019
o .. yapabilmektedir. Fakiilte Sekreterinde ve idarecilerde sifreyi tahimin edilmesi zor sekilde it
not bilgilerine erigim. . iqs . . mumkin kilacak yazilim
bulunan bu yetkinin yanlis kullanimu ¢ok rsikli sonuglar belirlemekte ve periyodik olarak el
dogurabilir. degistirmektedir. T sl p ol
onerilmektedir.
Bu duruma tedbir olarak sistem
Oprenci Igleri Kawt sildirme talebinde 6grenci tarafindan verilen iz tHen onliue olarsle ya.lpllan T T
. R .. basvuru ¢iktilarinin islak imzah Ogrenci Isleri Birimi
. dilekgelerde 1siak imza kontrollerinin yapilmamas: ve . .
2 Kay1t Sildirme . . (Yok) olarak teslim alinmasi saglanir ve - Caligan 2,
3.sahislann basvurulan 6grencinin dgrencilik hakkinin _ .. o .
. . eger belge teslimi 3.sahislar Fakiilte Sekreteri
kaybolmasina sebebiyet verecektir. .
tarafindan yapiliyor ise mutlaka 4
vekaletname istenir.
Mezun 6grencilerin kontrolii ¢apraz Have tedbir olarak mezun
Mezun listelerinin olusturulmasi dikkat ve bilgi isteyen g . . vap kontroliiniin danisman
s Var kontrol yontemiyle birden fazla .
bir siirectir. Listeler olusturulurken mezun durumunda S .. . Sgretim elemanlan i
3 Mezuniyet Islemleri olmayan &grencinin yanlishkla listeye eklenmesi veya S ikl Ty eloalis oakeay tarafindan yapihp mezun Dekan, BSlim 31.12.2019
yetls yan o5 yaniy 4 . Lisans Egitim-  |ancak personel azlig1 nedeniyle arzu yaptip Bagkanliklar1 o

mezun durumunda olan dgrencinin listeye eklenmemesi
yasanabilecek olumsuzluklardandir.

Ogretim Yonetmeligi

edilen tedbirler tam olarak
almamamaktadir.

listelerinin bdlim
bagkanliklarindan gelmesi
6nerilmektedir.
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