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	Birim: Gölhisar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu

	Alt Birim: Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1
	Yüksekokula yeni kayıt yaptıran öğrencilerin ilk kayıt işlemlerinin yapılması
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Eğitim ve öğretimin aksaması 
Öğrenci hak kaybı 
Belgelerin tam ve doğru olmaması
	Orta
	Kayıt dönemi öncesinde detaylı bir kayıt takvimi oluşturulmalı, Yeni kayıt yaptıracak öğrenciler için yapması gereken işlemler iletişim kanalları ile duyurulması

	2
	Öğrenci belgesi, not döküm belgesi ve posta işlerinin yürütülmesi
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Öğrencilerin resmi işlemlerinde zorluklarla karşılaşması 
Öğrencilerin belge ve posta gönderimlerinde gecikmeler yaşaması 
	Orta
	Otomasyon sistemi etkin kullanılmalı, başvuru–onay–düzenleme süreci dijital izlenebilir hale getirilmesi

	3
	Kendi isteğiyle kayıt sildirme Kayıt dondurma gibi işlemlerinin yürütülmesi
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Kurumsal İşleyişte Aksama 
İdari ve Hukuki Sorunlar 
	Orta
	Süreç adımları açık şekilde tanımlanmalı, EBYS ve öğrenci bilgi sistemleri entegre çalışmalı, işlemler dijital ortamda izlenebilir olmalı

	4
	Dönem uzatan öğrencilerin harç işlemlerinin yürütülmesi,
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Yasal ve Mali Riskler yaşanabilir 
Öğrencinin kayıt işlemlerini tamamlayamaması 
	Orta
	Dönem uzatan öğrencilerin listesi sistemden otomatik alınmalı ve kontrolleri yapılmalı, Öğrencilere SMS/e-posta ile bilgilendirme yapılmalı, ödeme tarihleri açıkça duyurulmalı.

	5
	Yatay geçiş ve dikey geçiş kayıt işlemlerinin yürütülmesi
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Öğrenci hak kaybı 
Kurumsal İşleyişte Aksama 
	Orta
	İşlemler yatay geçiş mevzuatına ve deneyimli personeller tarafından yürütülmeli

	6
	Mezuniyet ve ilişik kesme işlemlerinin yürütülmesi
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Öğrenci hak kaybı 
Kurumsal İşleyişte Aksama 
Öğrencinin müfredat durumunun hatalı izlenmesi
	Orta
	Dijital Takip ve Otomatik İşlemler (Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı ve Kütüphaneye olan borcunun OBİS’ne yansıtılması)


	7
	Öğrencilerin eğitim-öğretim ile ilgili sorularını cevaplandırma ve ilgili birimlere yönlendirmek, Gerektiğinde öğrenci işlemleri için kurum içindeki diğer birimlerle iletişim kurmak.
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Öğrenci bilgi eksikliği ve yanlış yönlendirme 
Öğrenci hak kaybı 
	Orta
	İlgili personele ve danışmanlara öğrenci ilişkileri, iletişim becerileri ve süreç yönetimi konularında eğitim verilmeli


	8
	Yeni kayıt yaptırana ait bilgilerin sistemden kontrolü ve yeni kayıt yaptıran öğrencilerin muafiyet, işlemlerinin takibi
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Öğrenci hak kaybı 
Kurumsal İşleyişte Aksama 
	Orta
	Çalışma takvimi oluşturulması ve ilgili personele ve Bölüm başkanlıklarına muafiyet işlemleri hakkında bilgilendirilmesi


	9
	Uluslararası Öğrenci İşlemleri
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Öğrenci hak kaybı 
Kurumsal İşleyişte Aksama
Sahte veya yanlış evrakların tespit edilmemesi 
	Orta
	Göç İdaresi, YÖK, Dışişleri Bakanlığı ve elçiliklerle yakın iletişim kurularak yasal işlemler kolaylaştırılması, 
Yabancı uyruklu öğrencilere özel danışmanlık sağlanması 

	10
	Öğrenci Bilgi Sistemine (OBİS) ders müfredatlarının girilmesi, derslerin açılması, ders görevlendirmelerin yapılması gibi İşlemlerin yapılması
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Kurumsal İşleyişte Aksama
	Orta
	Akademik ve idari personele, OBİS üzerinden müfredat girme, ders açma ve görevlendirme işlemlerinin nasıl yapılacağına dair düzenli eğitim verilmeli.

	11
	İşletmede mesleki eğitim öğrencilerinin evraklarının teslim alınması, devamsızlıklarının takip edilmesi
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	SGK Cezai İşlem
	Yüksek
	Hassas görevi yürüten personele görev alanıyla ilgili neler yapması gerektiği ve sorumlulukları  ile ilgili görevlendirme yapılması


	12
	Yatay geçişle gelen öğrencilerin Bölüm İntibak -Muafiyet Komisyonlarından gelen kararları işleme almak,
Kurul, Koordinatörlük ve Komisyon Kararlarının yazılması ve dosyalaması
	Öğrenci İşleri / Bölüm Sekreterliği
	Kamu zararı, zaman kaybı ve kişi zararı
	Orta
	Zamanında ve süresinde işlemlerin gerçekleşmesi ve takibi gerekirse birimler arası koordinasyon.



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