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Risk Duzeyi

1 Yuksck

2 Orta

3 Orta

4 Yuksck

5 Mezuniyet i$lemlerinin yurutulmesi Yuksck

Ogrcnci i§leri ile ilgili duyurulann yapilmasi6 Eksik/yanli$ bilgilcndirmc Orta

Bilgi vc bclgelerin ar§ivlcnincsi vc imha i§lcmlcri7 Beige kaybi, gizlilik ihlali Yuksck

8 Haksiz i§lem, e§itsizlik Yuksck

Sira
No

AKTS $ali§malari hakkmda bdlumlcrc bilgi 
aki§imn saglanmasi

Ycni kayit yaptiran bgrcncilcrin kayit i§lcmlerinin 
yapilmasi

Hassas Gorevler 
(Hizmetin/Gdrevin Adi)

Hatali mezuniyet, yanli§ 
diploma

Yanli§ AKTS uygulamasi, 
akademik hatalar

Eksik/yanlis kayit, hak kaybi, 
dava riski

Bdlum ba§kanliklari ilc yazili 
bildirim, komisyon onayi

Mezuniyet komisyonu, ^ift 
kontrol

Kayit kontrol listesi, 
otomasyon kontrolu

Prosediirii 
(Alinmasi Gereken 

Kontroller/Tedbirler)

Gorevi Yiirutecek 
Personelde Aranacak 

Kriterler

i§lerin aksamasi, ogrcnci 
magduriycti

§ takvimi olu^turulmasi, 
pcriyodik kontrol

aki§lannin (gunluk—aylik—yillik) planlanmasi vc 
yurutulmesi

___________ , ________________________________________ HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BIRiMI: Aydin Adnan Menderes Universitesi Yenipazar Meslek Yuksekokulu 
ALT BIRIM: Ogrenci i§leri

Riskier
(Gorevin Yerine 
Getirilememesinin

Sonu^lan)
Yazi§malann gccikmcsi, yanli§ 
yazi§ma, hukuki sorumluluk

Yazili onayli duyuru metni, 
birim amiri kontrolu
Ar§iv plani, imha komisyonu,
tutanak

Ogrenci i§leri ile ilgili genel yazi§malari yapmak ve 
takip etmek (EBYS)

Mazcret ve ek smav ba§vurularinm alinmasi ve 
yurutulmesi

EBYS uzerinden yazi§ma, amir[Resmi yazi§ma usul 
onayi, evrak kayit takibi

ve 
esaslanna hakim, EBYS 
Jcullanim bilgisinc sahip, 
dikkatli ve sorumluluk 
bilinci yuksek personel 
Planlama ve zaman 
yonetimi becerisine sahip, 
koordinasyon yetenegi 
bulunan personel 
Egitim mcvzuatma ve 
AKTS sistemine hakim, 
ileti§im becerisi geli§mi$ 
personel________________
Ogrcnci mcvzuatma hakim, 
dikkatli, sistem kullamm 
becerisine sahip personel 
Mezuniyet mevzuatina 
hakim, titiz ve sorumluluk 
bilinci yuksek personel 
Agik ve dogru ileti§im 
kurabilen, dikkatli personel 
Ar$iv mevzuatina hakim, 
gizlilik bilinci yuksek, duzenli 
personel

Yazili ba§vuru, komisyon karan Ogrenci smav mevzuatina 
hakim, tarafsizhk ilkesine 
bagh personel



9 Yiiksek

Mevzuata uygun ve zamamnda i§Icm yapilmasi10 Yiiksek

11 Du§uk / Orta Yazih talimat

Staj veri giri§lerinin yapilmasi ve dgrcncilerin 
yonlendirilmesi

Amirlerce verilen diger gdrcvlerin yerinc 
getirilmesi

Hukuki sorumluluk, denetim 
bulgusu

Stajm gegersiz sayilmasi, 
mezuniyet gecikmesi

Staj komisyonu onayi, sistem 
kontrolii

Giincel mevzuat takibi, amir 
kontrolii

met Mustafa KARACA 
Miidiir

Giincel mevzuati takip 
eden, sorumluluk bilinci 
yiiksek personel
Amir talimatlarina uygun 
hareket eden, gor-ev bilinci 
plan personel <7

Staj mevzuatina hakim, 
dikkatli ve rehberlik becerisi 
olan personel
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Yetki karmasesi

Dog‘


