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1 
Yükseköğretim (YÖK) Doktora Bursu 
İşlemleri 

Behiye USPOLAT ULU 
Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski 
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

2 Af İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- İtibar kaybı 
3- Görevde aksaklık 

3 Apostil Onaylı Öğrenci Belgesi İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Öğrencilerin, mağdur olma riski 
3- İtibar kaybı 

4 Askerlik İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Öğrencilerin, mağdur olma riski 
3- İtibar kaybı 
4- Cezai işlem uygulaması riski 

5 
Azami Süreyi Dolduran Son Sınıf Öğrencileri 
İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Öğrencilerin, mağdur olma riski 
3- İtibar kaybı 

6 
Çift Ana Dal (ÇAP) Diploma ve Diploma Eki 
Basım İşlemleri 

Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 
4- Cezai işlem uygulaması riski 

7 Çift Ana Dal (ÇAP) /Yan Dal İşlemleri 
Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
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Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 3- İtibar kaybı 

8 Ders Açma İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

9 
Ders Ekleme-Bırakma ve Mazeretli Ders 
Kayıt İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

10 
Diğer Yükseköğretim Kurumlarının Yaz 
Okullarından Ders Alma İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

11 Dikey Geçiş Sınavı (DGS) Kayıt İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

12 Diploma-Diploma Eki Basım İşlemleri 
Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

13 Diploma-Diploma Eki Elden Teslim İşlemleri 
Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 



       

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 
Hassas Görevler Listesi 

Doküman No:  

Yayın Tarihi:  

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa:  
 

Sıra 
No 

Hassas Görevler Görevli Personel Birim / Alt Birim Yöneticisi Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

 

 

 3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

14 Hatalı Not Düzeltme İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

15 İkinci Nüsha Diploma Basım İşlemleri 
Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

16 İlk Kayıt İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

17 
Katkı Payı, Öğrenim Ücretleri (Harç) 
Hesaplama İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

18 
Katkı Payı, Öğrenim Ücretleri (Harç) İade 
İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

19 Kayıt Yenileme ve Ders Kayıt İşlemleri 
Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
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Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

4- İtibar kaybı 

20 
Lisans Eğitimini Tamamlayamayanlara Ön 
Lisans Diploması Verilmesi İşlemleri 

Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

21 Mezun Öğrencilere Belge Verme İşlemleri 
Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

22 Onur-Yüksek Onur Belgesi Basım İşlemleri 
Behiye USPOLAT ULU 
Mahmut GÜZEL 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

23 Öğrenci Kimlik Kartı Basımı İşlemleri 
Mahmut GÜZEL 
Behiye USPOLAT ULU 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

24 
Öğrenci Kimlik Kartlarının Yeniden Basılması 
İşlemleri 

Mahmut GÜZEL 
Behiye USPOLAT ULU 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

25 
Özel Yetenek Sınavı (ÖZYES) Başvuru 
İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

26 Tek Ders İşlemleri 
Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
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Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 3- İtibar kaybı 

27 Uluslararası Öğrenci Askerlik İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

28 Yatay Geçiş İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

29 
Yatay Geçişle Gelen Öğrencilerin Özlük 
Dosyalarının İstenmesi İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

30 
Yatay Geçişle Giden Öğrencilerin Özlük 
Dosyalarının Gönderilmesi İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

31 Yaz Okulu İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

32 Yüzde On Başarı Listeleri İşlemleri Ayşegül TUGUN Daire Başkanı 1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
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Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

33 

Zorunlu Yabancı Dil Hazırlık Sınıfında 
Başarısız Olan ve Türkçe Öğretim Yapan 
Programlarımıza Yerleşen Öğrencilerin 
Kayıtları 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

34 Akademik Takvimin Belirlenmesi İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

35 Akreditasyon İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

4- Görevde aksaklık 
5- Cezai işlem uygulaması riski  
6- İtibar kaybı 

36 
Akreditasyon Komisyonu Sekreterya 
İşlemleri 

Nahide ŞAHİN 
Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

7- Görevde aksaklık 
8- Cezai işlem uygulaması riski  
9- İtibar kaybı 

37 Bölüm/Program Açma Güncelleme İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

10- Görevde aksaklık 
11- Cezai işlem uygulaması riski  
12- İtibar kaybı 

38 Bölüm/Program Kapatma İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

13- Görevde aksaklık 
14- Cezai işlem uygulaması riski  
15- İtibar kaybı 

39 
Çift Ana Dal/Yan Dal Programlarının Açılması 
İşlemleri 

Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 
Otomasyon ve Bilişim Şube Müdürü 

16- Görevde aksaklık 
17- Cezai işlem uygulaması riski  
18- İtibar kaybı 

40 Eğitim Komisyonu İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

19- Görevde aksaklık 
20- Cezai işlem uygulaması riski  
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21- İtibar kaybı 

41 Eğitim Komisyonu Sekreterya İşlemleri Nahide ŞAHİN 
Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

22- Görevde aksaklık 
23- Cezai işlem uygulaması riski  
24- İtibar kaybı 

42 Hizmet Damgalı Pasaport İşlemleri Nahide ŞAHİN 
Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

43 
Islak İmzalı Öğrenci Belgesi ve Transkript 
Verilmesi İşlemleri 

Ayşegül TUGUN 
Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 

Daire Başkanı 
Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- Cezai işlem uygulaması riski  
4- İtibar kaybı 

44 
Gençlik Ve Spor Bakanlığı Kredi ve Yurtlar 
Genel Müdürlüğü Bursu (K.Y.K.) İşlemleri 

Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

45 Müfredat Ders Değişikliği İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

46 Müfredat Komisyonu İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

25- Görevde aksaklık 
26- Cezai işlem uygulaması riski  
27- İtibar kaybı 

47 Müfredat Komisyonu Sekreterya İşlemleri Nahide ŞAHİN 
Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

48 Öğrenci Konseyi Seçim İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

49 Özel Öğrenci İşlemleri Ayşegül TUGUN Daire Başkanı 1- Öğrencilerin mağdur olma riski  



       

ÖĞRENCİ İŞLERİ DAİRE BAŞKANLIĞI 
Hassas Görevler Listesi 

Doküman No:  

Yayın Tarihi:  

Revizyon Tarihi:  

Revizyon No:  

Sayfa:  
 

Sıra 
No 

Hassas Görevler Görevli Personel Birim / Alt Birim Yöneticisi Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

 

 

Bahar ŞİŞMAN 
Gülay SEVİM ŞAĞBAN 
Mahmut GÜZEL 
Müslüm TÜYSÜZ 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Eğitim – Öğretim Şube Müdürü 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

50 
ÖZYES Başvuru Koşullarının Belirlenmesi 
İşlemleri 

Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

51 Tek Ders Sınavı İşlemleri 
Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Öğrencilerin mağdur olma riski  
2- Görevde aksaklık 
3- İtibar kaybı 

52 
Uygulama Ve Araştırma Merkezi Açılma 
Süreci 

Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

53 
Yatay Geçiş Kontenjanlarının Belirlenmesi 
İşlemleri 

Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

54 
Yaz Okulu Yürütme Kurulu Sekreterya 
İşlemleri 

Nahide ŞAHİN 
Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

55 
Yükseköğretim Kurumları Sınavı (YKS) 
Kontenjan İşlemleri 

Asiye CAN DOĞAN 
Muhsin KAYA 

Daire Başkanı 
Öğrenci Kabul ve Mevzuat Şube Müdürü 

1- Görevde aksaklık 
2- Cezai işlem uygulaması riski  
3- İtibar kaybı 

 


