
 

 

 

 

Hassas Görev Envanter Formu 

Doküman No: GAZİ.FR. 0115 

Yayın Tarihi: 29.06.2022 

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa: 1/1 

 

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 
F. İlkay TAŞÇI  

Süveyda ÇITTIR 
Daire Başkanı 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 

2- Telafisi güç zararlara sebebiyet verme riski 

3- Görevde aksaklık 

4- İtibar kaybı 

2 
Üniversite Yönetim Kurulu/Senato Kararları  

İşlemleri 

Süveyda ÇITTIR 

İsmail YILMAZ  

Çetin ÖZDEMİR  

Talip GÜMÜŞ 

Leyla YILMAZ 

Lale VURAL 

Daire Başkanı 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 

2- İtibar kaybı 

3- Görevde aksaklık 

 

3 Akademik Takvim İşlemleri 
Süveyda ÇITTIR 

Murat YANMAZ 
Daire Başkanı 

1- Görevde aksaklık 

2- Öğrencilerin, akademik ve idari personelin mağdur 

olma riski 

3- İtibar kaybı 

 

4 Bölüm/Program Açma İşlemleri 

Leyla YILMAZ 

Murat YANMAZ 

Lale VURAL 

Daire Başkanı 
1- Görevde aksaklık 

2- İtibar kaybı 

5 
Süreli / Gizli Yazıların (Evrakın) Zamanında 

Hazırlanması ve İlgili Yerlere Gönderilmesi 

Tüm Başkanlık  

Personeli 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Görevde aksaklık 

2- Öğrencilerin, akademik ve idari personelin mağdur 

olma riski 

3- İtibar kaybı 

4- Cezai işlem uygulaması riski  

 

6 Mezuniyet İşlemleri 
ÖİDB akademik birim 

temsilcileri 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  

2- Görevde aksaklık  

3- İtibar kaybı 

 

7 Diploma/Diploma Eki İşlemleri 
Hatice KÜÇÜKŞENER 

İlkay Güneş TURĞUT 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 

2- Görevde aksaklık 

3- Cezai işlem uygulaması riski 

4- İtibar kaybı 



8 
Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBS) Erişimi ve 

Kullanıcı Güvenliğinin Sağlanması 

Murat YANMAZ 

Bekir BARAN 
Daire Başkanı 

1- Öğrencilerin / mezunların mağdur olma riski  

2- Görevde aksaklık  

3- Sisteme hatalı veya kötü niyetli giriş yapılması riski 

4- İtibar kaybı  

9 
ÖBS'ye İlgili Akademik Birim Kurul 

Kararlarının İşlenmesi 

Arzu Özlem 

ALTUNTAŞ BEBEK  

Mine AKDEMİR 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Hak kaybı  

2- Görevde aksaklık  

3- İtibar kaybı  

10 Mezunların YÖKSİS'e İşlenmesi Meral ŞAHİN  
Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Mezunların mağdur olması  

2- Görevde aksaklık  

3- İtibar kaybı  

11 Arşiv İşlemleri Tüm başkanlık personeli 
Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Öğrencilerin / mezunların hak kaybı nedeniyle mağdur 

olması  

2- Aranan bilgi ve belgeye ulaşılamaması  

3- İtibar kaybı  

12 Disiplin Cezası Alan Öğrenci İşlemleri 
ÖİDB akademik birim 

temsilcileri 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Görevde aksaklık  

2- İtibar kaybı 

13 Katkı Payı/ Öğrenim Ücreti İşlemleri 
ÖİDB akademik birim 

temsilcileri 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Öğrencilerin mağdur olması  

2- Kamu zararına sebebiyet verme riski 

3- Görevde aksaklıklar  

14 YÖKSİS İle Entegrasyon ve Koordinasyon 
Murat YANMAZ  

Bekir BARAN 
Daire Başkanı 

1- Öğrencilerin / mezunların mağdur olması  

2- Görevde aksaklık  

3- İtibar kaybı 

15 
Öğrenci Bilgilerinin İlgili Kurumlara 

Bildirilmesi 

Öğrenci Hizmetleri 

Müdürlüğü 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Öğrencilerin mağdur olması  

2- Görevde aksaklık 

3- İtibar kaybı  

16 Raporlama ve İstatistik 
Selda ARZUMAN 

Tolga NOYAN 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- İstatistiki bilgi alacak kurumların veri alamama riski  

2- Zaman kaybı  

3- Görevde aksaklık  

17 Başkanlık İnternet Sayfası İşlemleri 
Murat YANMAZ 

Tolga NOYAN 
Daire Başkanı 

1- Hak kaybı  

2- Görevde aksaklık  

3- İtibar kaybı  

18 Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri Evren KOCAMAN 
Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Kamu zararı oluşma riski  

2- Görevde aksaklık 

3- Soruşturma  

19 Maaş İşlemleri Nurdane BEDİR 
Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık  

2- İtibar kaybı  

3- Personelin hak kaybına uğraması sonucu mağduriyet 

oluşma riski  

4- Soruşturma  

5- Kamu zararı oluşma riski 

20 ÖSYM Kontenjanların Bildirilmesi Talip GÜMÜŞ 
Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Üniversite programlarına öğrenci alınmaması riski  

2- Telafisi güç zararlara yol açma riski  

3- Görevde aksaklıklar 

4- İtibar kaybı 



21 Yatay Geçiş Başvuru-Kayıt İşlemleri Meral ŞAHİN 
Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Yatay geçiş ile öğrenci alınamaması riski 

2- Görevde aksaklıklar 

3- Öğrencilerin mağdur edilme riski 

4- Hak kaybı 

5- İtibar kaybı 

22 
Öğrenci Bilgi Sisteminde Derslerin 

Tanımlanması 

Murat YANMAZ  

Arzu Özlem 

ALTUNTAŞ BEBEK  

Mine AKDEMİR 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin yanlış ders kaydı yapma riski  

2- Görevde aksaklıklar  

3- İtibar kaybı 

4- Hak kaybı 

23 Ders Kayıt / Kayıt Yenileme İşlemleri 
ÖİDB akademik birim 

temsilcileri 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Öğrencinin zamanında derse kaydını yapamama riski  

2- Görevde aksaklıklar  

3- İtibar kaybı 

4- Hak kaybı 

24 Öğrenci İlişik Kesme İşlemleri 
ÖİDB akademik birim 

temsilcileri 

Daire Başkanı / Birim 

Şube Müdürleri 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  

2- Görevde aksaklıklar  

3- İtibar kaybı 

4- Hak kaybı 
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