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                                                        HASSAS GÖREV ENVANTERİ  

HARCAMA BİRİMİ Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

NO HASSAS GÖREVLER 

GÖREVİN 
YÜRÜTÜLDÜĞÜ 
ALT BİRİM 

SORUMLU BİRİM 
YÖNETİCİSİ 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİNİN 
SONUÇLARI 

 

1 
 

Öğrenci Kayıt İşlemleri 
 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

 

Daire Başkanı 

Şube Müdürleri 

Öğrencilerin kayıt haklarının kaybolması 
İdari dava  
 

 
2 Yabancı Uyruklu Öğrenci Kayıt ve 

İkametgah İşlemleri 

 

Öğrenci Hizmetleri 
Şube Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürleri 
Öğrencilerin kayıt haklarının kaybolması 
 

 
     3 

Akademik Takvimin ÜBYS ye 
tanımlanması 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

 

Eğitim öğretim süreçlerinde karışıklığa yol 

açması 

4 
Bölüm/Program (Lisans/Ön lisans)  
açma taleplerinin YÖKSİS e işlenmesi 

Öğrenci Hizmetleri 
Şube Müdürlüğü 

Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

   Eğitim öğretimde aksaklığa yol açması 

5 

ÖSYM,  Yabancı Uyruklu, Yatay Geçiş , 
ÇAP ve Yandal öğrenci kontenjanlarının 
belirlenmesindeki süreci yürütmek ve 
ÜBYS/YÖKSİS e işlemek 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 
 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
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6 
Yönetmelik/Yönerge Usul ve Esasların 
Uygulanması ve ÜBYS ye tanımlanması 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
Eğitim öğretim süreçlerinin olumsuz 
etkilenmesi 

7 

Yurtdışı Kontenjanından  
Lisans/Ön Lisans 
Programlarına Başvuru ve Kayıt 
İşlemlerinin  Yürütülmesi 

Öğrenci Hizmetleri Şube 
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 
Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

8 

Yurtiçi Kurumlararası ve Yurtdışından 
Lisans/Ön lisans Programları Yatay Geçiş 
Başvuru ve Kayıt İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 
Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

9 
Kurumiçi  Yatay Geçiş, ÇAP ve Yandal 
Başvuru ve Kayıt İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

10 

Merkezi Yerleştirme Puanıyla Lisans/Ön 
lisans Programlarına 
Yatay Geçiş (Ek Madde 1) Başvuru ve 
Kayıt İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 
Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

11 
Öğrenci Katkı Payı ve Öğrenim Ücreti 
İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Kamu zararının oluşması 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
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12 
Yabancı Uyruklu Öğrencilerin Öğrenim 
Ücreti İşlemleri 

Öğrenci Hizmetleri Şube 
Müdürlüğü 

Daire Başkanı  

Şube Müdürü 

 

Kamu zararının oluşması 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

13 
Lisans ve Ön Lisans Ders Kayıt İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı  

Şube Müdürü  

 

Öğrencilerin mağdur olma riski 

Eğitim öğretim sürecinin aksaması 

14 
Lisans ve Ön Lisans Ders İntibak 
İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı  
Şube Müdürü  

 
 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

15 Kayıt Dondurma İşlemleri 
Eğitim-Öğretim Şube   

Müdürlüğü 
Daire Başkanı 

Şube Müdürü  
Öğrencilerin mağdur olma riski  

16 
Lisans/Ön Lisans Öğrencilerin Kayıt 
Silme İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 
Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

17 
Birimlerden Gelen Not Düzeltme 
Kararlarının ÜBYS ye İşlenmesi 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
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18 
Lisans ve Ön Lisans Mezuniyet İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
 
 

19 
Diploma Tescil İşlemlerinin Yürütülmesi 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü 
Öğrencilerin mağdur olma riski 

 

20 
İstatistiksel Verilerin Hazırlanması 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

Öğrencilerin mağdur olma riski 

 
 

21 
Askerlik İşlemleri 

Eğitim-Öğretim Şube   
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

Öğrencilerin mağdur olma riski 
 

 

22 
Kurum İçi, Kurum Dışı Yazışma İşlemleri 

Öğrenci Hizmetleri Şube 
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürleri 
Eğitim öğretim süreçlerinin aksaması 

23 
Birim e-posta işlemleri 

Öğrenci Hizmetleri Şube 
Müdürlüğü 

Daire Başkanı 

Şube Müdürü  

 

Öğrenci mağduriyeti 
İş süreçlerinin aksaması 
 

 


