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	HARCAMA BİRİMİ: E.Ü.İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM: ÖĞRENCİ İŞLERİ BİRİMİ




	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler
 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 
Aranacak Kriterler

	1
	Öğrencilerin istekleri üzerine öğrenci belgesi ve transkript belgesi hazırlamak
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
	Yüksek
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	2
	Fakülte Yönetim Kurulları Hazırlamak
	Kişisel Zarar
Kurum Zararı
Zaman Kaybı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması

	Yüksek 
	Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi
Mevzuata hakim olmak
 Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	3
	Öğrencilerin staj işlemlerini yürütmek
	Kişisel Zarar
Hak kaybı
Kamu zararı
İdari para cezası
Kurum Zararı
	Yüksek
	Mevzuata hakim olmak.
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	4
	Öğrencilerin Erasmus+ Değişim Programı İşlemlerini yürütmek
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Kurum İtibarı
	Yüksek
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	5
	Sınav Programlarının ve Ders Programlarının Duyurusunun Yapılması
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Kurum İtibarı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması

	Yüksek
	Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi
Mevzuata hakim olmak
 Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	6
	Açılan Derslerin ve Ders Programlarının OBYS sistemine girişinin yapılması
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Kurum İtibarı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması
	Yüksek 
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	7
	Öğrencilerin Mezuniyet İşlemleri Yapmak
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı

	Yüksek
	Mevzuata hakim olmak.
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	8
	Öğrencilerin Disiplin Soruşturmalarını Yürütmek
	Hukuki Sürecin Doğması
Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Kurum Zararı
Kurum İtibarı

	Yüksek 
	Birimler arası koordinasyon sağlanması
Mevzuata hakim olmak.
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	9
	İkinci Öğretimde Okuyan Öğrencilerin Dönem Sonlarına % 10 luk dilime Giren Öğrencilerin Tespiti 
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Kurum Zararı
	Yüksek 
	Mevzuata hakim olmak.
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	10
	Dikey ve Yatay Geçiş İşlemlerinin Yürütülmesi
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması

	Yüksek 
	Mevzuata hakim olmak.
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	11
	Ara Sınav ve Bütünleme Mazeret Sınavlarının Tarihlerinin Belirlenmesi 
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Kurum İtibarı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması

	Yüksek 
	Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi
Mevzuata hakim olmak
 Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	12
	Tek Ders Sınavlarının Tarihlerinin Belirlenmesi 
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Kurum İtibarı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması

	Yüksek 
	Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi
Mevzuata hakim olmak
 Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	13
	Öğrenci Kartlarının Öğrencilere Teslim Edilmesi
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
	Yüksek 
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	14
	Öğrencilerin Geçici Mezuniyet Belgelerinin ve Diplomalarının Teslim Edilmesi
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
	Yüksek 
	Mevzuata hakim olmak
 Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	15
	Öğrenci Dilekçelerinin İşleme Alınması
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Hukuki Sürecin Doğması

	Yüksek 
	Birimler arası koordinasyon sağlanması
Mevzuata hakim olmak
 Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	16
	Öğrencilerin Farabi Değişim Programı İşlemlerini yürütmek
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Kurum İtibarı
	Yüksek
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	17
	Öğrencilerin Mevlana Değişim Programı İşlemlerini yürütmek
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Kurum İtibarı
	Yüksek
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	18
	Öğrencilerin Orhun Değişim Programı İşlemlerini yürütmek
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Kurum İtibarı
	Yüksek
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	19
	İkili Anlaşma Protokolleri
	Kurum İtibarı
Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
	Yüksek
	
Birimler arası koordinasyon sağlanması
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Mevzuata hakim olmak
Zaman Yönetimi 
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	20
	İlgili Öğretim yılı eğitim planlarının talep edilmesi ve kurul işlemleri
	Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
	Yüksek
	Birimler arası koordinasyon sağlanması
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Mevzuata hakim olmak
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	21
	Yaz Okulu İşlemleri
	Eğitim öğretimde aksaklıkların yaşanması
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Kişisel zarar
	Yüksek
	Birimler arası koordinasyon sağlanması
Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Mevzuata hakim olmak
Zaman Yönetimi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak

	22
	Öğrencilerin Bursluluk İşlemleri
	Kişisel Zarar
Hak Kaybı
Zaman Kaybı
Kurum İtibarı
	Yüksek
	Gerekli dikkat ve özenin gösterilmesi
Kontrollerin doğru yapılması
Zaman Yönetimi 
6695 SK. KVKK ya özen gösterilmesi
	En az lise mezunu olmak
Mevzuata hakim olmak
Dikkatli ve özenli olmak.
Zaman Yönetimine sahip olmak




	
HAZIRLAYAN

S. Özge PEKDEMİR
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	ONAYLAYAN

Prof. Dr. Dilek DEMİRHAN
Dekan



*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
	Adres
	
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	           Telefon
İnternet Adresi
E-Posta
	:
:
:
	0232 388 21 24 – 43 26
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr
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