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HARCAMA BİRİMİ :EDEBİYAT FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM               :ÖĞRENCİ İŞLERİ  
 
 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Hassas Görevin  

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim Amiri 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları) 

1 

Öğrenci ile ilgili belgelerin ve formlarının 

zamanında gönderilmesi Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Hak Kaybı 

 

2 

Sınav ve ders programlarının hazırlanması 

Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

* Kurumsal İtibar Kaybı 

*Hak Kaybı 

3 

Staj işlemleri(SGK giriş ve çıkışlarının 

yapılması, tarihlerin takibi,vb) Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

4 

Yaz Stajları ile ilgili duyuruların yapılması 

bununla ilgili her türlü yazışmaların 

yapılması Fakülte Web sayfasında 

duyurulmasını sağlayarak formların 

zamanında doldurularak takibinin yapılması  Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

5 

Süreli yazıların zamanında yazılması 

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

6 

İstenen belge, rapor, vb dökümanların veya 

bunlar için istenen bilginin doğru, zamanında 

ve eksiksiz olarak teslim edilmesi Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

7 

Yatay Geçiş değerlendirme, DGS muafiyet 

intibak işlemlerinin eksiksiz ve zamanında 

yapmak Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

8 Yatay geçiş kontanjanlarının bildirilmesi Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 
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*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

9 

Öğrenci soruşturma dosyalarını (disiplin) 

sürecini izlemek, Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

10 

Öğrenci sorunlarını Dekan adına dinlemek ve 

çözüme kavuşturmak Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

11 

Ders programı ve ders görevlendirmelerinin 

tamamlanmasından sonra sisteme öğretim 

elemanlarının atamalarını ve ders programı 

girişlerini yapmak Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

12 

Erasmus, Farabi gibi değişim programlarıyla 

ilgili gelen ve gidin öğrencilerin evraklarını 

Uluslararası ilişkiler ofisine göndermek giden 

öğrencilerin başvurularını almak Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

13 

Öğrenci temsilci seçimlerinin yönergeye 

uygun şekilde gerçekleştirilmesi. Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

14 Belgelerin Korunması ile İlgili İşlemler Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

15 YÖKSİS Veri girişi ve aktarımın yapılması Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

16 

Mezun durumdaki öğrencilerin ek sınavları 

ile mezuniyet işlemlerinin yapılması Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 
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*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

17 

Öğrenci istatistiklerinin çıkarılması 

Faaliyet tablolarının hazırlanması Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 
 

18 

ÖSYM –Yurt Dışı (YÖS) 

Kontenjanlarının Bildirilmesi  Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

19 

Çift Ana Dal ve Yan Dal Kontenjanları  

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma 

20 

Çift Ana Dal ve Yan Dal İşlemleri  

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Cezai İşlem 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

*Soruşturma  

21 

Özel Öğrenci İşlemleri  

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

22 

Ders Kayıt /Kayıt Yenileme İşlemleri  

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

23 

Not Düzeltme  

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

24 

Öğrenci Belgesi ve Transkript İşlemlerinin 

Elektronik Ortamda Verilmesi   

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

**Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

25 

Duyuruların Web sayfası yöneticisine 

iletilmesi ve takip edilmesi Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 
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*Hak Kaybı 

*İtibar kaybı  

  

26 Diploma ve Diploma Eki İşlemleri Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

27 Kayıt Dondurma İşlemleri Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

28 Diploma ikinci nüsha (Duplikata) İşlemleri Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

**Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

29 

Dereceye Giren Lisans Mezunlarının 

Belirlenme İşlemi 

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

**Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

30 

Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını 

değerlendirmek ve 

danışmanlık hizmetlerinin yürütülmesini 

sağlamak Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 

31 

 

Burs İşlemleri (TEV-KYK vs) ile ilgili 

yazışmaları yapmak 

Bursiyer bilgilerini SKS Daire Başkanlığına 

iletmek 

 Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 

 
 

32 

Staj, Vize, Mazeret, eksınav, tek sınav gibi 

senatonun belirlediği akademik takvim 

dışındaki tarihlerin belirlenmesi Öğrenci İşleri Bürosu 

Zülfikar Aksoy 

Fakülte Sekreteri 

*Kurumsal İtibar Kaybı 

*Kamu Zararı 

*Hak Kaybı 
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