
 

 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Yayın Tarihi 22/05/2025 

Revizyon No - 

Revizyon Tarihi - 

  

Birim: Altınyayla Mehmet Tuğrul Güvenlik Hizmetleri Meslek Yüksekokulu 

Alt Birim: Öğrenci İşleri 

Sıra 

No 

Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin 

Adı) 

Hassas Görevi Olan 

Personel 
Riskler 

Risk 

Düzeyi* 
Kontroller/Tedbirler 

1. 
Öğrenci 

kayıt/silme/mezuniyet 

işlemleri 

Öğrenci İşleri Personeli Hatalı mezuniyet, haksız silme, dava riski Yüksek EBYS kayıt kontrolü, ikili onay, belgelendirme 

2. Burs ve harç işlemleri Öğrenci İşleri Personeli Mali hata, ödeme mağduriyeti Orta Maliye ile eşgüdüm, yazılı takip 

3. Disiplin işlemleri 

yürütmek 
Öğrenci İşleri Personeli Hukuki süreçlerde hata, şikâyet riski Orta Disiplin yönetmeliği, kurul onayı 

4. Not giriş işlemleri ve 

arşiv 
Öğrenci İşleri Personeli Not değişikliği, akademik kayıp Yüksek Otomasyon yetki kısıtı, kayıt arşivi, denetim 

5. Staj SGK işlemleri ve 

sonuç girişleri 
Öğrenci İşleri Personeli Sigortasızlık, stajın geçersiz sayılması Orta Zamanında bildirim, danışman kontrolü 

6. 
Askerlik tecil 

işlemleri 
Öğrenci İşleri Personeli Tecil hakkının kaybı, yasal mağduriyet Orta E-Devlet doğrulaması, zaman çizelgesi takibi 

 

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

 

 

Düzenleyen 

 

Öğr. Gör. Halit DEĞER 

Yüksekokul Müdür Yardımcısı 

Onaylayan 

 

Öğr. Gör. Haluk AKTAY 

Yüksekokul Müdürü 

 


