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Sıra 
No
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Hassas Görevi Olan 

Personel
Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları)
Risk Düzeyi Kontroller/Tedbirler

Görevi Yürütecek Personelde 
Aranacak Kriterler

1 Diploma basımı Abdullah ÇAKMAK
1-Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme

Yüksek
Akademik birimin gönderdiği diploma 
durum listeleri ile mezun bilgilerinin 
karşılaştırılması.

1.Öğrenci otomasyonunu kullanabilmek.
2.Diploma basım cihazını ve ilgili yazılımı 
kullanabilmek.
3.İlgili Mevzuata hakim olmak.

2 Diploma ve diploma eki teslimi Abdullah ÇAKMAK

1-Öğrencilerde hak kaybı
2- Özlük belge ve bilgilerinin 
üçüncü şahıslara ulaşması
3-Kurumsal itibarı kaybetme.

Yüksek
1- T.C. Kimlik ibrazı zorunluluğu
2- Noter vekaletlerinde ıslak imzalı asıl 
belgenin teslimi.

İlgili Mevzuata hakim olmak.

3 Diploma eki basımı Abdullah ÇAKMAK Öğrencilerde hak kaybı Orta Seviyede
1- Diploma basımı sonrası diploma 
eklerinin basımı.
2-Transkript kontolü yapılması.

1.Öğrenci otomasyonunu kullanabilmek.
2.Diploma basım cihazını ve ilgili yazılımı 
kullanabilmek.
3.İlgili Mevzuata hakim olmak.

4 Diplomaların tescil işlemleri Abdullah ÇAKMAK Öğrencilerde hak kaybı Yüksek

Sağlık programlarından mezun olan 
öğrencilerin diplomalarının ivedilikle 
Sağlık Bakanlığına veya İl Sağlık 
Müdürlüğüne gönderilmesi.

İlgili mevzuata hakim olmak.

5 Not Girişleri Fatma BEKTAŞ Öğrencilerde hak kaybı Orta Seviyede
Akademik birimden EBYS üzerinden 
gelmemiş formların kabul edilmemesi.

Öğrenci otomasyonunu kullanabilmek.

6 YÖKSİS Kontenjan Talebi Girişleri
Fatih KARATAŞ

Ahmet KUYUMCUOĞLU
1- Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme

Yüksek 1. Onaylanan senato kararında 
belirlenen kontenjanların kontrolü.
2- Veri girişleri sonrası tablo kontrolü. 

1.YÖKSİS Kontanjan giriş yetkisi.
2.İlgili mevzuata hakim olmak.

7 YÖKSİS verilerinde güncelleme İshak ONUR
1- Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme

Orta Seviyede
 Veri güncellemelerinin kontrollü 
yapılması. Öğrenci otomasyonunu kullanabilmek.

8 Kesenek Ödemeleri Oytun ERTÜRK
1-Cezai Yaptırım
2-Kamu zararına sebebiyet 
verme

Yüksek
Her ayın 15'i ile 20'si arasında 
tamamlanmış olması. Kesenek bilgi sistemini kullanabiliyor olmak.

9 YÖK Destek Bursu İşlemleri Oytun ERTÜRK
1- Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme

Orta Seviyede Şube Müdürü tarafından kontrolü. MYS-V2 Sistemini Kullanabiliyor Olmak.

10
Katkı Payı ve Öğrenim Ücreti 
İşlemlerine Dair Veri Girişleri

Oytun ERTÜRK

1- Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme
3- Kamu zararına sebebiyet 
verme

Yüksek Şube Müdürü tarafından kontrolü.
1-Öğrenci otomasyonunu kullanabiliyor olmak.
2.İlgili mevzuata hakim olmak.

11 Personel Maaş ve Özlük İşlemleri Oytun ERTÜRK
1. Personelde Hak Kaybı
2. Kamu zararına sebebiyet 
verme

Orta Seviyede
Belirlenen süreler içinde kontol 
edilerek ilgili birime gönderilmesi.

 1-KBS Sistemini Kullanabiliyor olmak.
2.İlgili mevzuata hakim olmak.

12 Taşınır Kayıt ve Kontrol İşlemleri
Ahmet KUYUMCUOĞLU

Oytun ERTÜRK

1- Kamu zararına sebebiyet 
verme
2-Cezai İşlem
3- Soruşturma

Yüksek

1-Taşınır sayımının belirlenen süreler 
içinde tekrarlanması
2- Demirbaşların sicil etiketleri ile 
kullanılması.

1. TKYS otomasyonunu kullanabiliyor olmak.
2.İlgili mevzuata hakim olmak.

13 Birim Web Sayfası
Fatih KARATAŞ

Güngör ARSLAN
1-Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme

Yüksek
Web sayfasında her değişiklik sonrası, 
şube müdürünün kontrolüne 
sunulması.

İlgili Web yayın yazılımı hakkında bilgi sahibi 
olmak.

14 Birim E-posta İşlemleri
Güngör ARSLAN
Oytun ERTÜRK
Fatma YAVUZ

1-Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme
3- Siber saldırı tehdidi.

Orta Seviyede

1- Kurumsal e-postaların düzenli 
kontrolü,
2-Virüs içerdiği düşünülen e-postaların 
silinmesi.

İlgili yazılım hakkında bilgi sahibi olmak.

15 Akademik Takvim
Fatih KARATAŞ

Güngör ARSLAN

1-Öğrencilerde hak kaybı
2-Kurumsal itibarı kaybetme

Yüksek
1- Önlisans ve Lisans akademik 
takviminin uygun taslağının 
hazırlanarak Senatoya sunulması.

İlgili mevzuata hakim olmak.

16 Öğrenci İstatistikleri Güngör ARSLAN

1- Kurumsal İtibarı Kaybetme
2- Dış Paydaşların ihtiyaç 
duyduğu verilere 
ulaşamaması.

Düşük
1- Her ay öğrenci istatistik verilerinin 
kayıt altına alınması.
2- Verilerin düzenli yedeklenmesi.

Öğrenci otomasyonunu kullanabiliyor olmak.

Onaylayan
Recep Olcay ÇANAK

Daire Başkanı

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

Harcama Birimi: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı
Alt Birim: Şube Müdürü

Hazırlayan
Güngör ARSLAN

Bilgisayar İşletmeni

Kontrol Eden
Ahmet KUYUMCUOĞLU

Şube Müdürü


