


	[image: ]
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	07/05/2025

	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	-


	

	Birim: Mühendislik-Mimarlık Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim: Öğrenci İşleri 

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

	1.
	1.Öğrenci belgesi, not döküm belgesi ve posta işlerinin yürütülmesi, 2. Kayıt dondurma işlemlerinin yürütülmesi, 3. Kendi isteğiyle kayıt sildiren öğrencilerin işlemlerinin yürütülmesi, 4. Üniversite bursu alan öğrencilerin burs işlemlerinin yürütülmesi, 5. Dönem uzatan öğrencilerin harç işlemlerinin yürütülmesi, 6. Öğrenci disiplin işlemlerinin yürütülmesi, 7. Yatay geçiş ve dikey geçiş kayıt işlemlerinin yürütülmesi,
	Öğrenci İşleri Birim Personeli
	· Hak ve zaman kaybı
	Yüksek
	· Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi

	2.
	Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde Eğitim öğretim işleri ile ilgili öğrencilerin iş ve  Mezuniyet ilgili  düzenlemeyi sağlamak
	Öğrenci İşleri Birim Personeli
	· Çalışma veriminin düşmesi
	Yüksek
	· Çalışma veriminin düşmesi

	3.
	Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarını takip etmek ve yerine getirmek
	Öğrenci İşleri Birim Personeli
	· Hak ve zaman kaybı
	Yüksek
	· Yapılan değişiklikleri takip etmek ve zamanında görevi yerine getirmek

	4.
	Stajlarla ilgili duyuruların yapılması bununla ilgili her türlü yazışmaların yapılması - ve yılsonunda mezun olabilmek için gerekli belgelerin Fakülte Web sayfasında duyurulmasını sağlayarak formların zamanında doldurularak takibinin yapılması ve mezuniyet belgelerini hazırlamak
	Öğrenci İşleri Birim Personeli
	
· Öğrenciler stajlarına zamanında başlayamaz, hak ve zaman kaybı olur
	Yüksek
	· Öğrenci kayıtlarının ve duyuruların zamanında yapılması



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

	Düzenleyen
Kani Ziya GÖKALP
Fakülte Sekreteri 
	Onaylayan
Ahmet UYUMAZ 
Dekan
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