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Sira |[Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin [Hassas Gorevi Olan Gor.e vin Yerm.e . Risk Alinmasi Gerekh_ Gorevi Yiiriitecek Personelde
No [Ad1) Personelin Gorevi Getlrllmeme_smm Diizeyi* Kontrollfer/ Tedbirler IAranmasi Gereken Kriterler
Sonuclari/Riskler (Prosediir)
1 |Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgeyi Ogrenci Isleri Personeli | Hak ve zaman kayb1 Yiiksek [Yazisma stirelerine 6zen gosterip [Bilgisayar kullanmasini bilmek,
zamaninda géndermek zamaninda cevap verilmesi Microsoft Office Programlarini
bilmek,
Dikkatli ve Diizenli calismak
2 |Donem sonu ve yilsonunda biiro ierisindelOgrenci Isleri Personeli |Calisma veriminin Yiiksek Calisma veriminin diismesi Bilgisayar kullanmasini bilmek,
gerekli diizenlemeyi saglamak dismesi Microsoft Office Programlarini
bilmek,
Dikkatli ve Diizenli calismak
3 |Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve Ogrenci Isleri Personeli |Yasalarauymamave  [Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire [Bilgisayar kullanmasini bilmek,
O0grenci otomasyonu ile ilgili tiim girislerin diizenin bozulmasi icerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
yapilmasi bilmek,
Dikkatli ve Diizenli calismak
4 |Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi Ogrenci Isleri Personeli [Karisikhiga sebebiyet  [Yiiksek Her tirli is ve islemlere 6zen [Bilgisayar kullanmasini bilmek,
verilmesi costerilmesi Microsoft Office Programlarini
bilmek,
Dikkatli ve Diizenli calismak
5 |Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve] Ogrenci isleri Personeli [Hak ve zaman kayb1 Yiiksek |Yapilan degisiklikleri takip etmek ([Bilgisayar kullanmasini bilmek,

Disiplin Kurulu kararlarini takip etmek ve

yerine getirmek

ve zamanminda gorevi yerine

getirmek

Microsoft Office
bilmek,

Dikkatli ve Diizenli calismak

Programlarini
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6 |Ogrencilerleilgili her tiirlii belgenin Ogrenci Isleri Personeli [Hak ve zaman kaybi Yiiksek |Yazisma siirelerine 6zen gosterip [Bilgisayar kullanmasini bilmek,
zamaninda génderilmesi takibi ve zamaninda cevap verilmesi Microsoft Office Programlarini
sonuclandirilmasi bilmek

Dikkatli ve Diizenli calismak

7 |Yatay gegcis, 6zel 6grenci ve kayit Ogrenci Isleri Personeli [Hak ve zaman kaybi Yiksek |Takip islemlerinin yasal silire [Bilgisayar kullanmasini bilmek,
dondurma ile ilgili islemler i¢in gerekli icerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
belgelerin hazirlanmasi, Fakilte Yonetim bilmek
Kuruluna sunulmasi ve gerekli Dikkatli ve Diizenli cahgmak
yazismalarin yapilmasi

8 |Ders muafiyet basvurulari Ogrenci Isleri Personeli |Sunulan hizmetin Yiiksek |Ilgili personellerin is akis siirecine [Bilgisayar kullanmasini bilmek,

aksamasi, zaman kaybi hakimiyetin saglanmasi ve ilgili [Microsoft Office Programlarini
Ve gorevini yerine mevzuat  degisiklerinin  takip [bilmek,
getirmeme edilmesinin saglanmasi Dikkatli ve Diizenli calismak

9 |Ders notlari, miifredat takibi, derslerin Ogrenci Isleri Personeli [Hak ve zaman kaybi Yiiksek [Takip islemlerinin yasal siire [Bilgisayar kullanmasini bilmek,

takibi ve diizenlenmesi icerisinde yapilmasi Microsoft Office Programlarini
bilmek,
Dikkatli ve Diizenli calismak

10 |Ogrenci isleri Bilgi Sistemine erisim Ogrenci Isleri Personeli [Hak ve zaman kaybi Yiiksek [Sisteme giris sifrelerinin gizli [Bilgisayar kullanmasini bilmek,
giivenliginin saglanmasi tutulmasi Microsoft Office Programlarini

bilmek,
Dikkatli ve Diizenli ¢calismak

11 | Ogrenci kisisel dosyalarinin giivenligi, Ogrenci Isleri Personeli [Kisisel bilgilerin Yiiksek |Dosyalarin giivenliginin saglanmasi [Bilgisayar kullanmasini bilmek,

kayitlarin diizgiin tutulmasi gormemesi gereken (kilitli dolaplar vb.) Microsoft ~Office Programlarini
kisilerin eline gecmesi bilmek,

Dikkatli ve Diizenli ¢calismak
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12 | Ogrencilerin her tirlii islemlerini vel Ogrenci [sleri Personeli [Hak ve zaman kaybi Yiiksek |Calisma  takvimine  gore  ve|Dikkatli ve Diizenli calismak
uygulamalarin1 2547 Sayili kanun, YOK yonetmelik degisikliklerinin diizenli
Genel Kurulu ve ytiriitme kurulu kararlari, takibi
Universite Egitim-Ogretim ve Sinav|
Yonetmeligi, Fakiilte Egitim-Ogretim ve
Sinav Yénergeleri, Universite Senatosu ve
Yonetim Kurulu Kararlari, Fakilte Kurulyl
ve Yonetim Kurulu Kararlarinda yer alan
hiikiimlere gore diizenlemek ve yiiriitmek
13 [Yeni 6grenci kayitlarin1 yapmak Ogrenci Isleri Personeli [Hak ve zaman kaybi Yiikksek [Zamaninda ve diizenli ¢alisma Dikkatli ve Duizenli calismak
14 |Her yariyil sonunda basar1 durumlarini Ogrenci Isleri Personeli [Kamu zarar1 Hak kaybi Yiiksek |Yonetmelik takibi Zamaninda ve |Dikkatli ve Diizenli calismak
tespit etmek diizenli calisma
15 |Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru |Ogrenci Isleri Personeli [Bilgilendirme hakkini Yiikksek [Zamaninda ve diizenli ¢alisma Dikkatli ve Duizenli calismak
ve kararlari panolara asmak engellemek
16 | Tek ders sinav hakkindan yararlanacak | Ogrenci isleri Personeli [Hak ve zaman kayb1 Yiiksek |Yonetmelik takibi Zamaninda ve |Dikkatli ve Diizenli calismak
6grencileri tespit etmek diizenli calisma
17 | Cesitli kurum ve kuruluslar tarafindan | Ogrenci isleri Personeli [Hak kaybi Yiksek [Yonetmelik takibi Zamaninda ve [Dikkatli ve Diizenli calismak
ogrencilere verilecek burslarla ilgili diizenli calisma
6grencilerin basvuru durumlarinin tespit
edilmesini saglamak
18 [Staj baslama ve bitis islemleri Ogrenci isleri Personeli | Hak ve zaman kayb1 Yiiksek |Ogrencileri yapmalar1 gereken |Dikkatli ve Diizenli galismak

islemler konusunda bilgilendirmek

ve yonlendirmek
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19 [Diploma verilmesi Ogrenci Isleri Personeli [Hak ve zaman kayb1 Yiiksek |[Talep edilen tarihte ilgili Dikkatli ve Duizenli ¢alismak
O0grenciye hemen teslim etmek
izere, Rektorliik tarafindan
diizenlenen diplomalarile
Miidiirliikce imzalanan
transkriptleri

Programlara gore dosyalamak ve

O0grencilere vermek

Hassas Gorev; Kurum veya organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gdrev denilmektedir.
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