
 

 

 

Hassas Görev Envanter 
Formu 

 

 

Birim Adı: ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 

Sıra 

No 

 

Hassas Görevler 

 

Görevli Personel 

Birim/Alt 

Birim 
Yöneticisi 

 

Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

 

1 

 

Yönetmelik/Yönerge Usul ve Esaslar Hazırlama 

 

Faruk KARA 
 

Daire BaĢkanı 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 
2- Telafisi güç zararlara sebebiyet verme riski 

3- Görevde aksaklık 
4- Ġtibar kaybı 

 

 

2 

 

 

Üniversite Yönetim Kurulu/Senato Kararları 

ĠĢlemleri 

Halil KÖÇE 
Fatma DEMĠRALP 
Hakan YILDIZOĞLU 
Selim ARSLAN 

 

 

Daire 

BaĢkanı/Birim 

ġube Müdürleri 

 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 

2- Ġtibar kaybı 

3- Görevde aksaklık 

 

 

3 

 

 

Akademik Takvim ĠĢlemleri 

 

Selim ARSLAN 

Aslı KURT 

 

 

Daire BaĢkanı 

1- Görevde aksaklık 
2- Öğrencilerin, akademik ve idari personelin mağdur 

olma riski 

3- Ġtibar kaybı 

 

4 

 

Bölüm/Program Açma ĠĢlemleri 

 
Faruk KARA 
Halil KÖÇE 

 

Daire BaĢkanı 
1- Görevde aksaklık 

2- Ġtibar kaybı 

 

 

5 

 

 

Süreli / Gizli Yazıların (Evrakın) Zamanında 

Hazırlanması ve Ġlgili Yerlere Gönderilmesi 

 

 

Tüm BaĢkanlık 

Personeli 

 

 

Daire BaĢkanı / 

Birim ġube 

Müdürleri 

1- Görevde aksaklık 

2- Öğrencilerin, akademik ve idari personelin mağdur 

olma riski 

3- Ġtibar kaybı 

4- Cezai iĢlem uygulaması riski 

 

6 

 

Mezuniyet ĠĢlemleri 

Sebahattin BEYTER 

Selim ARSLAN 

Aslı KURT 

 

Daire BaĢkanı / 

Birim ġube 

Müdürleri 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 

2- Görevde aksaklık 

3- Ġtibar kaybı 

 

7 

 

Diploma/Diploma Eki ĠĢlemleri 

 

Sebahattin BEYTER 

Selim ARSLAN 

 

Daire BaĢkanı / 

Birim ġube 

Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 

2- Görevde aksaklık 

3- Cezai iĢlem uygulaması riski 
4- Ġtibar kaybı 



 

8 
Öğrenci Bilgi Sistemi (OBS) EriĢimi ve 

Kullanıcı Güvenliğinin Sağlanması 

Sebahattin BEYTER 

Selim ARSLAN 

Aslı KURT 

 

Daire BaĢkanı 

1- Öğrencilerin / mezunların mağdur olma riski 

2- Görevde aksaklık 
3- Sisteme hatalı veya kötü niyetli giriĢ yapılması riski 
4- Ġtibar kaybı 

9 
OBS'ye Ġlgili Akademik Birim Kurul 

Kararlarının ĠĢlenmesi 

Sebahattin BEYTER 

Selim ARSLAN 

Aslı KURT 

Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürü 

1- Hak kaybı 
2- Görevde aksaklık 
3- Ġtibar kaybı 

 

10 

 

ArĢiv ĠĢlemleri 

 

Tüm baĢkanlık personeli 
Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürleri 

1- Öğrencilerin / mezunların hak kaybı nedeniyle mağdur 

olması 

2- Aranan bilgi ve belgeye ulaĢılamaması 
3- Ġtibar kaybı 

11 YÖKSĠS Ġle Entegrasyon ve Koordinasyon 
Selim ARSLAN 

Aslı KURT Daire BaĢkanı 
1- Öğrencilerin / mezunların mağdur olması 

2- Görevde aksaklık 
3- Ġtibar kaybı 

12 
Öğrenci Bilgilerinin Ġlgili Kurumlara 

Bildirilmesi 

Tüm BaĢkanlık 

Personeli 

Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürleri 

1- Öğrencilerin mağdur olması 
2- Görevde aksaklık 
3- Ġtibar kaybı 

13 Raporlama ĠĢlemleri Selim ARSLAN 

Aslı KURT 

Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürleri 

1- Ġstatistiki bilgi alacak kurumların veri alamama riski 

2- Zaman kaybı 
3- Görevde aksaklık 

14 BaĢkanlık Ġnternet Sayfası ĠĢlemleri 
Aslı KURT 

Daire BaĢkanı/ 

Birim ġube 
Müdürü 

1- Hak kaybı 
2- Görevde aksaklık 
3- Ġtibar kaybı 

15 TaĢınır Kayıt ve Kontrol ĠĢlemleri Necmettin DURMUġ 

Fatma DEMĠRALP 

Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürü 

1- Kamu zararı oluĢma riski 

2- Görevde aksaklık 
3- SoruĢturma 

 

 

16 

 

 

MaaĢ ĠĢlemleri 

 

 

Necmettin DURMUġ 

Halil KÖÇE 

 

Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Ġtibar kaybı 
3- Personelin hak kaybına uğraması sonucu mağduriyet 

oluĢma riski 

4- SoruĢturma 
5- Kamu zararı oluĢma riski 

 

17 

 

ÖSYM Kontenjanların Bildirilmesi 

 

Halil KÖÇE 
Daire BaĢkanı 

1- Üniversite programlarına öğrenci alınmaması riski 
2- Telafisi güç zararlara yol açma riski 

3- Görevde aksaklıklar 
4- Ġtibar kaybı 



 

18 

 

Yatay GeçiĢ ĠĢlemleri 

Selim ARSLAN 

Fatma DEMĠRALP 

Aslı KURT 

 

Daire BaĢkanı / Birim 

ġube Müdürü 

1- Yatay geçiĢ ile öğrenci alınamaması riski 

2- Görevde aksaklıklar 

3- Öğrencilerin mağdur edilme riski 

4- Hak kaybı 
5- Ġtibar kaybı 

 

19 

 

Öğrenci ĠliĢik Kesme ĠĢlemleri 
Selim ARSLAN 

Aslı KURT 

Fatma DEMĠRALP 

Birimġube 

Müdürleri/Birim 

Personelleri 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 
2- Görevde aksaklıklar 

3- Ġtibar kaybı 

4- Hak kaybı 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Yöneticisi) 

03/10/2024 

Faruk KARA 

 


