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Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi | Sorumlu Birim Riskler Risk Diizevi Prosediirii
No Olan Personel Amiri y (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda Ogrenci Isl_erl Fakiilte Sekreteri l-H_lzmetm veya ilgili isin Diisiik 1- Oncehl_( sirasina gore belirlenen yazilara siiresi i¢erisinde
yazilmast Personeli gecikmesi cevap verilmeli.
Istenen belge, rapor vb. 1-Hizmetin veya ilgili isin
dokiimanlarin ve ya bunlar "y S gecikmesi, . o . .
C A o Ogrenci Isleri . . s . 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler
2 | igin istenen bllglle?rlq dogru, Personeli Fakiilte Sekreteri 2-Kisi, birim veya kurumlarin Yiiksek icerisinde eksiksiz bildirilmeli.
zamaninda ve eksiksiz olarak yanlis veya eksik
teslim edilmesi bilgilendirilmesi
Ogrenci ile ilgili bilgi ve "y S - .. - 1- Resmi kurumlar ve &grenciler tarafindan istenen bilgi ve
. Ogrenci Isleri . . 1- Ogrencinin magdur olma . L e USRS
3 | belgelerin zamaninda - Fakiilte Sekreteri Lo Yiiksek belgeler yasal siiresi icerisinde hazirlanarak ilgili kisi ve
N . . Personeli riski, gérevde aksakliklar R
gonderilmesi kurumlara bildirilir.
Ogrenci ile ilgili alinan o Ce 1- Ogrencinin magdur olmasi o \e .
4 | kararlari ilgili Ogrenci Isleri Fakiilte Sekreteri | 2- Hizmetin veya ilgili isin Orta L- Alnan kararlarm ilgili kuruma/6grenciye zamaninda
AV Personeli ; . bildirilmesi.
kurumlara/dgrenciye iletme gecikmesi
Ogrenci ile ilgili istatistiklerin . Se i . o A% C e e
5 | belirli dnemlerde ilgili Ogrenci Isl_erl Fakiilte Sekreteri 1 F_Ilzme?m veya ilgili isin Diisiik 1_ O_g_renm_lle ilgili istatistiklerin ilgili kurumlara zamaninda
R . Personeli gecikmesi bildirilmesi.
kurumlara bildirilmesi.
1- Ogrencilerin aldiklart
o . Ogrenci Isleri . .| dersler ve kredileriyle ilgili ) o .
6 | Mezuniyet iglemleri Personeli Fakiilte Sekreteri cksik veya hatalt bilgiye yer Yiiksek 1- Ilgili mevzuata gore islem yapmak.
verilmesi.
7 Ogrenci ile ilgili gizli Ogrenci Isl_erl Fakiilte Sekreteri 1- _ Belg_e gizliliginin ihlal Yiiksek 1-Resmi yazisma ugu} Ve.esa.tslarlpa uygun bir sekilde
yazilarin yazilmasi Personeli edilmesi yazilmali ve ilgili kisiye iletilmeli.
) . 1- Ogrenci bilgilerinin bagka
8 Otomasyon sisteminin yetkili Ogrenci [sleri Fakiilte Sekreteri Kisilerin eline geemesi. Yiiksek 1-Yetkili personel disinda kimseye izin verilmemesi

kisiler tarafindan kullanilmas1

Personeli

2- Ogrenci bilgilerinin
silinmesi
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9 | Arsiv islemleri ngrggf)inijllieri Fakiilte Sekreteri 1- Evragm kaybolmast Yiiksek 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire icerisinde saklamak.
HAZIRLAYAN

Umiit DUZGUN
Fakiilte Sekreteri V.
..]...[]2026

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Hakki GiFTCi
Dekan V.
/.../2026
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