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Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
. Yazili Prosediirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lligkin . Mevcut Tedbirler . A ve ¥ .
. Gorevin Tanimi . Varlig: (Var/Yok) ve ) . llave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) R
Kaynagi Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Mevzuatta belirtilen gorev yetki ve
sorumluluklar Fakiltenin SP Egitim-Ogretim
1 Dekan fioérultusun.daki faaliyetlerine iliskin [Faaliyetlerinin aksamasi Var . Kurulla.r Rektdr 5.08.2019
idari ve mali karar almak, uygulamak |Kamu Zarari I¢c Denetim
ve denetlemek Kurum-Kisi Magduriyeti
Harcama Yetkilisi
Mevzuatta belirtilen gorev yetki ve
sorumluluklar Fakiltenin SP
dogrultusundaki faaliyetlerine iliskin ..
& . Y . : Egitim-Ogretim . . Rektorlik ve bagl
alinan kararlarin siireglerini . . Gorev yetki ve . L
Dekan . Faaliyetlerinin aksamasi birimler ile lletisim ve
2 yuritmek, Kanun, Var sorumluluklarin yazih . . .. . |Dekan 5.08.2019
Yardimcisi | . . Y .. |Kamu Zarari . . koordinasyon eksikliginin
yonetmelik ve diger mevzuatin takibi . o bildirilmesi A ]
Kurum-Kisi Magduriyeti en aza indirilmesi
ve uygulanmasi
Akademik personel ile yiirGtilen
islerin sevk ve idaresi
Mevzuatta belirtilen gorev yetki ve
sorumluluklar Fakiltenin SP
dogrultusundaki faaliyetlerine iliskin | ... . . Rektorlik ve bagl
N . Egitim-Ogretim . .. T
- alinan kararlarin siireglerini . . o . birimler,Fakilte Yonetimi
Bolum o . . Faaliyetlerinin aksamasi Bollim Is stireglerinin o Dekan
3 yuritmek, Kanun, yénetmelik ve Var L ile lletisim ve 5.08.2019
Baskani Kamu Zarari denetiminin aksatiimamasi Dekan Yardimcisi

diger mevzuatin takibi ve
uygulanmasi Boliime bagh akademik
personel ile ylritilen islerin sevk ve
idaresi

Kurum-Kisi Magduriyeti

koordinasyon eksikliginin
en aza indirilmesi




Mevzuatta belirtilen gorev yetki ve
sorumluluklar Sinav glivenligi

Egitim-Ogretim

Fakilte Yonetimi ve
Bollim Baskanligi ile

Dekan

Ogretim > is siireclerinin denetiminin | Dekan Yardimcisi
& Danismanlik OBS|Faaliyetlerinin aksamasi Var ? ¢ Iletisim ve koordinasyon | . . 5.08.2019
Elemanlari . . . . o aksatilmamasi e Bolim Baskani Fakilte
girisi Komisyonlardaki Kurum-Kisi Magduriyeti eksikliginin en aza .
. o . Sekreteri
gorevler indirilmesi
Mevzuatta belirtilen gorev yetki ve
sorumluluklar Fakiltenin SP
dogrultusundaki faaliyetlerine iliskin
alinan kararlarin siireglerini e s L o .
o Egitim-Ogretim Rektorlik ve bagli
) yuratmek, Kanun, ) L i - . S
Fakilte . . » ... |Faaliyetlerinin aksamasi Fakdlte Is stireglerinin birimler ile lletisim ve
. |yonetmelik ve diger mevzuatin takibi Var o ) ... . |Dekan 5.08.2019
Sekreteri ve uveulanmas! Kamu Zarari denetiminin aksatilmamasi  [koordinasyon eksikliginin
. .yg . . . |Kurum Kisi Magduriyeti en aza indirilmesi
idari ve destek hizmetleri personeli
ile yaratalen islerin, evrakin sevk ve
idaresi
Gergeklestirme Gorevlisi
Muayene ve
Kyb | Kontrol ve denetimin
abu
Komisyonu- |Mevzuatta belirtilen gorev yetki ve aksatilmamasy, Satinalma Dekan
i u- vzu irti v iv
. Y . & y Kamu Zarari Var islemlerinin ihtiyaca uygun Dekan Yardimcisi 5.08.2019
Piyasa Fiyat [sorumluluklar . . .
sekilde ve seffaf yapiimasinin Fakiilte Sekreteri
Arastirma N
. saglanmasi
Komisyonu
Kontrol ve denetimin
Personelin tahakkuk (maas, ek ders, [Egitim-Ogretim aksatilmamasi,SGK
S . . . o . Personele mevzuat
yolluk v.b.) isleri ile satinalma ve Faaliyetlerinin aksamasi islemlerinin titizlikle takibi desisikliklerinde esitim Dekan
. isiklikleri iti
Mali Isler tasinir islemleri,evrakin ve tasinirlarin [Kamu Zarari Var Satinalma islemlerinin g,§ L & Dekan Yardimcisi 5.08.2019
o . e i . . verilmesi Nitelikli N .
muhafazasi, Muhasebe Yetkilisi Kisi Magduriyeti Idari ihtiyaca uygun sekilde ve . Fakiilte Sekreteri
. personel takviyesi
Mutemedi para cezasl seffaf yapiimasinin
saglanmasi
Egitim-Ogretim
Sl . . . Personele mevzuat
Personelin 6zlik isleri, dosyalama Faaliyetlerinin aksamasi Kontrol ve denetimin o . L. Dekan
Personel . . o degisikliklerinde egitim
— islemleri, evrakin muhafazasi ve SGK |Kisi magduriyeti, idari Var aksatilmamasi, SGK A o Dekan Yardimcisi 5.08.2019
Isleri verilmesi Nitelikli

islemleri

para cezasl Bilgi belge
glvenligi ihlali

islemlerinin titizlikle takibi

personel takviyesi

Fakulte Sekreteri




. L . . |E8itim-Ogretim
Ogrenci islerinin (kayit, diploma, staj . . . Personele mevzuat
. . o . Faaliyetlerinin aksamasi Kontrol ve denetimin o . . Dekan
Ogrenci v.b.) ilgili mevzuat gergevesinde L degisikliklerinde egitim
9 S » . . . Kisi magduriyeti idari Var aksatilmamasi, SGK > o Dekan Yardimcisi 5.08.2019
Isleri gergeklestirilmesi,OBS girilmesi, L . L - verilmesi Nitelikli N .
. . |paracezasi Bilgi belge islemlerinin titizlikle takibi . Fakulte Sekreteri
evrakin muhafazasi ve SGK islemleri . e personel takviyesi
glvenligi ihlali
Boltim islemlerinin (kurullar, ol
o Egitim-Ogretim Personele mevzuat
duyurular, tek ders v.b.) ilgili mevzuat . . . L . e .
s . . Faaliyetlerinin aksamasi Kontrol ve denetimin degisikliklerinde egitim |B&liim Basgkani Fakilte
10 Bolum Isleri |cercevesinde . . Var > o . 5.08.2019
L . Kisi magduriyeti  Bilgi aksatilmamasi, verilmesi Nitelikli Sekretri
gergeklestirilmesi,evrakin muhafazasi i o .
. . belge glivenligi ihlali personel takviyesi
ve SGK islemleri
Egitim-Ogretim
Fakiltenin evrak,duyuru,posta & . & . L Dekan
. . o o . Faaliyetlerinin aksamasi Kontrol ve denetimin
11 Evrak Isleri [islemlerinin gerceklestirilmesi,evrakin|, =~~~ = . Var Dekan Yardimcisi 5.08.2019
Kisi magduriyeti  Bilgi aksatilmamasi, . .
muhafazasi i o Fakiilte Sekreteri
belge glivenligi ihlali

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Hassas Gorevin Basit Tanimi

“Hassas Gorev (Pozisyon), kurumun kaynaklarinin, sahip olunan makamin/pozisyonun ya da elde edilen bilgilerin kéttye kullanilma olasiliginin yiksek oldugu pozisyonlar olarak tanimlanabilir.” (Kayim, 2012)




Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmis olan gérev tanimlari ¢alismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri gikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlari) igin yapilmig gérev tanimlarini g6z 6ntinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri isiginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.
Hassas gorev belirleme kriterlerine gore en az 1 kriter igin hassas gérev tanimina uyan gorevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru yapilmasi dnem arz etmektedir. Bir
kurumda sinirli sayida hassas gérev (pozisyon) bulunur.

3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya gikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat gergevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da dogurabilecek
her tlr idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gérev tespit formuna islenecektir.

4. Hassas Gorevin icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazili bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler 1si8inda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas gérev tespit
formuna islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler icin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave 6nlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.

7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili 6ngorilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

Not: Ekte sunulan hassas gérev tespit formunda islenmis olan hassas gérev 6rnek amach sunulmustur. Sunulan Hassas Gérev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gérev Basit Tanimi Isiginda Universitemizde Tim
Ust Diizey Yénetici Pozisyonlari, Satin Alma ve ihale tiirii mali sorumlulugu olan pozisyonlar ile kisisel verilere erisimi olan (6zelikle degistirme yetkisi ile) tiim personelin pozisyonlari hassas olarak
tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas gorevler bunlarla sinirli olmayabilir. Bu rehber gergevesinde tiim birimlerimiz kendi birimlerindeki hassas pozisyonlari belirleyeceklerdir.



