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Birim: Eğitim Fakültesi 

Alt Birim: Öğrenci İşleri Birimi 

Sıra 

No 

Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin Adı) 

Hassas Görevi Olan 

Personel 
Riskler Risk Düzeyi* Kontroller/Tedbirler 

1. 
 

Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi zamanında 

göndermek 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

Yüksek 

 

 Hak ve zaman kaybı 

 Yazışma sürelerine özen 

gösterip zamanında cevap 

verilmesi 

2. 
 

Yıl sonunda büro içerisinde gerekli 

düzenlemeyi sağlamak 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

Orta 

 

 Çalışma veriminin 

düşmesi 

 Dönem içerisinde fark edilen 

eksikliklerin giderilmesi 

3. 

 

Öğrenci disiplin işlemlerini takip edip, ilgili 

birimlere bilgi vermek 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

Yüksek 

 

 Yasalara uymama ve 

düzenin bozulması 

 Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

4. 
Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve 

Disiplin Kurulu kararlarını takip etmek ve 

yerine getirmek 

 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

 

Yüksek 

 

 

 Hak ve zaman kaybı 

 Yapılan değişiklikleri takip 

etmek ve zamanında görevi 

yerine getirmek 

5. 

Eğitim-Öğretim ile ilgili ders 

görevlendirmesi, haftalık ders programı ve 

sınav programının zamanında yapılmasına 

yardımcı olmak 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

 

 

Orta 

 Eğitim-Öğretim 

faaliyetlerinde 

aksama, 

öğrencilerde hak 

kaybı, kurumsal 

itibar kaybı 

 Akademik Takvime 

uyulması ve eğitimden 

sorumlu Bölüm Başkan 

Yardımcısı ile koordinasyon 

halinde olmak 

6. 
Öğrencilere ait her türlü dilekçelere ve e-

maillerine cevap vermek 

 

Öğrenci İşleri 

Personeli 

Orta   İtibar Kaybı 

 Üniversitemiz ön lisans ve 

lisans eğitim-öğretim ve 

sınav yönetmeliğine göre 

işlem yapmak ve sonuçları 



 

 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Yayın Tarihi ../../2025 

Revizyon No - 

Revizyon Tarihi - 

  

ilgili öğrencilere bildirmek 

7. 
Yatay geçiş, Dikey geçiş, Özel öğrenci, Erasmus 

Programlarını takip etmek 

Öğrenci İşleri 

Personeli 
Yüksek  Hak Kaybı 

 Mevzuata göre işlem yapmak 

ve süresi içerisinde işleme 

almak 

*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 

 

Düzenleyen 

 

Serkan ÖZSU 

Fakülte Sekreteri 

 

 

Onaylayan 

 

Prof. Dr. Firdevs SAVİ ÇAKAR 

Dekan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


