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	Birim: Turizm Fakültesi

	Alt Birim: Öğrenci İşleri

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

	1.
	Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi zamanında ilgili birimlere ve ilgililere göndermek
	Öğrenci İşleri Personeli
	· Hak Kaybı
· Zaman kaybı
	Orta
	· İşlerin zamanında ve doğru şekilde yapılmasını kontrol etmek.
· Yazışmaları mevzuata göre yapmak ve süresi içerisinde işleme almak

	2.
	Yatay geçiş, Dikey geçiş, Özel öğrenci, Erasmus Programlarını takip etmek
	Öğrenci İşleri Personeli
	· Hak Kaybı
	Yüksek
	· Mevzuata göre işlem yapmak ve süresi içerisinde işleme almak

	3.
	Dönem başında öğrenci işleri otomasyon programında açılacak dersleri ve danışmanları tanımlamak
	Öğrenci İşleri Personeli
	· Hak Kaybı
	Yüksek
	· Üniversitemiz ön lisans ve lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğine göre işlem yapmak

	4.
	Öğrencilerin muafiyet taleplerini almak 
	Öğrenci İşleri Personeli
	· Hak Kaybı
· İtibar kaybı
	Yüksek
	· Üniversitemiz ön lisans ve lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğine göre işlem yapmak. Yapılan işin öneminin bilinmesi. Gizliliğe riayet edilmesi.

	5.
	Öğrencilere ait her türlü dilekçelere ve e-maillerine cevap vermek
	Öğrenci İşleri Personeli
	· İtibar Kaybı
	Orta
	· Üniversitemiz ön lisans ve lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğine göre işlem yapmak ve sonuçları ilgili öğrencilere bildirmek

	6.
	Öğrencilerin kayıt dondurma taleplerini almak
	Öğrenci İşleri Personeli
	· Hak Kaybı
	Orta
	· Üniversitemiz ön lisans ve lisans eğitim-öğretim ve sınav yönetmeliğine göre işlem yapmak ve sonuçları ilgili öğrencilere bildirmek

	7.
	Öğrenci disiplin soruşturmalarına ait yazışmaları takip etmek
	Öğrenci İşleri Personeli
	· Hak Kaybı
· İtibar Kaybı
· Zaman Kaybı
	Yüksek
	· Mevzuata göre işlem yapılmasını sağlamak.


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

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan
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