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konularin takibi ve kontroli

Harcama Yetkililigi itibar Kaybi, Sorusturma, |Yiiksek [1gili mevzuatlar ¢cergevesinde gerekli
Kamu Zarari ve Odeneklerin egitimleri almig olmak.
Paydaslarin Magdur kontrolinin yapilmasi
Olmasi. ihtiyacin tespit edilmesi
Yapilacak harcamalarin
ilgili mevzuatlar
cercevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasi
Dekanin vekalet verdigi GoOrevin aksamasi, hak  |Orta Gorevinin geregini [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
zamanlarda dekanin gérevlerini kaybi zamaninda yerine egitimleri almis olmak.
yerine getirmek getirmek
AKREDITASYON ve KALITE Kamu zarar ve itibar Boltim AKREDITASYON  [ilgili mevzuatlar gercevesinde gerekli
kapsaminda yapilacak kaybi Yiksek ve KALITE Komisyonlari fegitimleri almis olmak.
denetimleri organize etmek ile koordinasyonlu
calismak
Fakulte etik kurallarina uymak, i¢|Hak kaybi Yiksek Hazirlayan kisinin bilincli [[lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
kontrol faaliyetlerini olmasi, gelecek yillarda [e8itimleri almis olmak.
desteklemek olusacak kaybin
Onlenmesi
CIMER, SABIM vb. basvurulari ile (Gérevin aksamasi, hak  [Yiiksek Hizmetin gerektirdigi [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
inceleme, sorusturma gerektiren kaybi islerin hak kaybi egitimleri almis olmak.

yasanmadan Hukuk

kurallari icerisinde
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yapilmasini saglama

6 i¢c kontrol, stratejik plan ve Egitim-6gretimin Yuksek Bolum ve diger idari [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
faaliyet raporlarina katilmak aksamasi, kurumsal birimlerle irtibat egitimleri almis olmak.
hedeflere ulagilamamasi, icerisinde veri akisini
verim disuklugi saglayip egitim yiliile
ilgili gerekli isbolimi
cercevesinde
glncelleme paylasiminin
yapilmasini saglama
7 Dekanin vekalet verdigi Gorevin aksamasl, hak  [Yuksek Gorevinin geregini [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
zamanlarda Dekanin gérevlerini |kaybi zamaninda yerine egitimleri almig olmak.
verine getirmek getirmek
8 AKREDITASYON ve KALITE Kamu zarar ve itibar Orta AKREDITASYON ve [1gili mevzuatlar cergevesinde gerekli
kapsaminda yapilacak kaybi KALITE Komisyonlariile [egitimleri almis olmak.
denetimleri organize etmek koordinasyonlu
calismak.
9 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve Egitim 6gretimin Yiksek ilgili maddeler ve [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
5. maddelerinde belirtilen amag [aksamasi, kurumsal gereklilikleri konusunda [egitimleri almig olmak.
ve ilkelere uygun hareket etmek |hedeflere ulasmada bilgilendirilme yoniinde
aksakliklar yasanmasi, gerekli calismalarin
kurumsal temsil ve tamamlanmasi
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
10 Ders planlari, dersliklerin Kaliteli egitimin Orta Bolumler ve idari [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
dagitimi, sinav programlariile  |verilememesi, haksiz birimlerle irtibat egitimleri almis olmak.
ilgili calismalari planlamak, bu  |ders dagilimi olmasi icerisinde gerekli
isler icin olusturulacak gruplara |durumunda hak ve dizenlemeleri yapmak
baskanlik etmek adalet kaybi ve siki kontrol sisteminin
gelistirilmesi
11 Gergeklestirme Gorevliligi itibar Kaybi, Sorusturma, |Yiiksek Odeneklerin [1gili mevzuatlar gergevesinde gerekli

Kamu Zarari ve

Paydaslarin Magdur

kontrolliniin yapilmasi

ihtiyacin tespit edilmesi

cgitimleri almis olmak.
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Olmasi. Yapilacak harcamalarin
ilgili mevzuatlar
cercevesinde
gerceklestirilmesinin
saglanmasi
12 Fakulte Kurulu, Fakllte Yonetim [Zaman kaybi Dusuk Zamaninda gorevi yerine [ilgili mevzuatlar gergevesinde gerekli
Kurulu, Akademik Kurul ve getirmek egitimleri almig olmak.
Disiplin Kurulu kararlarinin
yazilmasini saglamak
13 Kanun, yonetmelik diger Hak kaybi, yanhs islem, |Ylksek Yapilan degisiklikleri [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
mevzuatin takibi ve uygulanmasi kaynak israfi takip etmek egitimleri almig olmak.
14 izne ayrilan personelin yerine |islerin aksamasi, hak Yiksek Personel planlamasi ile [ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli
gorevlendirme yapilmasi ve kaybi, itibar kaybi yillik izin egitimleri almig olmak.
gorevden ayrilan personelin planlamasinin zamaninda
yerine Dekanin bilgisi dahilinde yapilmasi, ilgili
gorevlendirme yapilmasi birimlerden personel
talep edilmesi,
15 Akademik ve idari Personel Mevzuata uygunsuzluk, [Yiksek Sorusturma komisyonlarifilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli
sorusturmalarinin takibi hak kayb, itibar kaybi, ile koordineli olarak egitimleri almis olmak.
kamu zarari sorusturmalarin
mevzuata uygun
yapilmasi ve
yazismalarin zamaninda
yapmak
16 idari ve teknik kadro talep ve Egitim, Ar-Ge ve idari  |Yiksek Kadro talep galismalarini [ilgili mevzuatlar gercevesinde gerekli
calismalari islerin aksamasi, zaman, planl ve programli bir  [egitimleri almis olmak.
is ve hak kaybi sekilde takip etmek
17 Temizlik Hizmetleri ile gevre Calisma veriminin ve Dusuk Bina idare Amiri ile [lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli

dizenlemelerinin kontrollini

kalitesinin dismesi,

birlikte rutin kontrolleri

egitimleri almis olmak.
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saglamak

hijyenin saglanamamasi

yapmak, gerekli uyari ve
diizenlemeleri saglamak

18 Kaynaklarin verimli ve ekonomik [Kamu zarari, itibar kaybi Yiksek Fakultenin mali [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
kullanilmasini saglamak olan/olmayan her tiirlii  fegitimleri almis olmak.
kaynak kullaniminda ilgili
mevzuat hiikimlerine
uymak, temin edilen mal
ve malzemelerin etkili,
verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak
19 Yiksekogretim Kanunu'nun 4. ve E8itim 68retimin Yiksek [lgili maddeler ve [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
5. maddelerinde belirtilen amag [aksamasi, kurumsal gereklilikleri konusunda fegitimleri almig olmak.
ve ilkelere uygun hareket etmek hedeflere ulasmada bilgilendirilme i¢in idari
aksakliklar yaganmasi, birimlerle irtibata gegcme
kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar
yasanmasi
20 Ders programi ve ders Egitim-0gretimin Yiksek Akademik kurul [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
gorevlendirmelerinin adil, aksamasi, 6grenci hak toplantilarinin diizenli  [egitimleri almis olmak.
objektif ve 6gretim kaybi, kurumsal olarak yapilmasi,
elemanlarinin bilim alanlarina  |hedeflerin yerine Ogretim elemanlari
uygun olarak yapilmasini getirilememesi arasinda koordinasyon
saglamak saglama, glincel
kontrollerin yapilmasi
21 Ders dagilimi ile bélim kadro Egitim-6gretimin Orta Akademik kurul [1gili mevzuatlar gergevesinde gerekli

yapisi arasindaki esglidim{i
denetlemek ve kadro ihtiyacini
belirlemek

aksamasi, mevcut
O0gretim Uyelerine asir
ik dlismesi, tim
zamanin egitime
verilmesinin zorunluluk
haline gelmesi ve

toplantilarinin diizenli
olarak yapilmasi,
Ogretim elemanlarindan
ders yogunlugu ve verimi
hakkinda geri bildirim

alma, gerekli kontrol,

egitimleri almig olmak.
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arastirma ve yayin
yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin
aktarilamamasi

temas, talep, iletisim ve
yazismalarin yapilmasi

22 Engelli ve yabanci uyruklu Egitim ve 6gretimin Orta ilgili paydaslarla [1gili mevzuatlar ¢cercevesinde gerekli
dgrencilerin sorunlariyla aksamasi, 6grenci hak iletisimin canli tutulmasi, egitimleri almis olmak.
ilgilenmek kaybi sikayetlerin alinmasi,
c6zimilin zamaninda
sunulmasi.
23 Lisanslistl programlarin dizenli |Glven ve itibar kaybi,  [YUksek Enstiti ve idari birimlerlefllgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
sekilde yiriitiilmesini saglamak |basari kaybi, tercih isbirligi icerisinde gerekli fegitimleri almis olmak.
edilme konusunda geriye koordinasyonu saglama
diisme
24 Fakulte Kurulu toplantilarina Bolim ve Dekanlik arasi [Orta Kurul toplantilarina [1gili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli
katilarak bdlimi temsil etmek |iletisim zayiflig), katiimak, mazereti s6z  fegitimleri almig olmak.
koordinasyon eksikligi ve konusu ise, bunu iletmek
idari islerde aksama ve yerine bolim baskan
yardimcisini vekil tayin
etmek
25 Akademik yila baslamadan énce [Béliim Ogretim Orta Akademik donem [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
boliim akademik toplantisi elemanlari arasinda basinda gerekli egitimleri almig olmak.
yapmak iletisim ve koordinasyon akademik kurul
eksikligi, isbolimiiniin toplantilarinin
geregince yapilamamasi, yapilmasini saglamak
islerin aksamasi
26 Kaynaklarin verimli etkin ve Kamu zarari, kurumsal  |Ylksek Bolim 6gretim [1gili mevzuatlar gergevesinde gerekli

ekonomik kullaniimasini
saglamak, sorumlu bulundugu

kullanmak ve korumak

alanlardaki mal ve malzemeleri

hedeflere ulasmada
aksamalar, hak kaybi

Uyelerinin ilgili maddeler
ve gereklilikleri
konusunda
bilgilendirilmesi,

durumun hassasiyeti

egitimleri almig olmak.
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baglaminda iletisim
kurulmasi, kamu
mallarinin korunmasi igin
esgldiim saglanmasi

27 Kurumun Etik Degerlerine Akademik hedeflerden [Yiksek Ogretim elemanlarinin  [ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli
uymak, ic kontrol faaliyetlerini  [sapma, idari ilgili deger ve normlari  fegitimleri almis olmak.
desteklemek, hassas gorevleri  [koordinasyonda koruma ve uygulama
bulundugunu bilmek ve buna aksakliklar, kurumsal baglaminda hassasiyet
gore hareket etmek yetkinlik ve temsil gostermeleri igin
sorunu Akademik ve bilgilendirilmesi,
idari islerde aksama kriterlerin
uygulanmasinin
denetlenmesi
28 Rektor ve Dekanin verdigi islerin aksamasi , zaman |Yiiksek Rektor, Dekan, Bolim  [flgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
akademik ve idari isleri yapmak |kaybi Bagkani ve egitimleri almis olmak.
yardimcilarinin verecegi
akademik ve idari isleri
titizlikle yerine
getirilmesini saglamak,
mazereti olmasi halinde
durumun dnceden
bildirilmesi
29 Bo6lim Bagkanligina ait resmi IKKamu zararina sebebiyet,|Yiksek Arsivleme icin EBYS'nin  [ilgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
bilgi ve belgelerin muhafazasi ve [itibar kaybi, hak kullanilmasi dosyalama [egitimleri almis olmak.
bolimle ilgili evraklarin magduriyeti planina gore fiziksel
arsivlenmesi evraklarin arsivlenmesi .
30 Bilimsel toplantilar diizenlemek, [Kurumsal hedeflere Yiksek Sempozyum, konferans [ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli

bolimin bilimsel arastirma ve

ulasmada sorunlar

ve panel gibi faaliyetler

egitimleri almig olmak.
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yayin gliclin(i artiric tesvikte
bulunmak

yasanmasi, kurumsal
monotonluk, arastirma
boyutunda yetersizlik ve
zayifhk

dizenlemek,
dizenlenmesi igin
motivasyonda
bulunmak, planlama
yapmak ve cevrede ve
ilgili yerlerde yapiimakta
olan benzer
faaliyetlerden birim
personelini haberdar
etmek, tesvik etmek,
motive etmek ve yayin

yapma ile ilgili
bilgilendirme
31 Ogrencilerle ilgili her tiirli Hak ve itibar kaybi Yiksek Yazisma stirelerine 6zen [ilgili mevzuatlar cergevesinde gerekli
belgeyi hazirlamak ve zamaninda gbsterip zamaninda egitimleri almis olmak.
gondermek cevap verilmesi
32 Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim [Hak ve itibar kaybi Yiksek Yazisma stirelerine 6zen [ilgili mevzuatlar cergevesinde gerekli
Kurulu kararlarini takip etmek ve gbsterip zamaninda egitimleri almis olmak.
alinan kararlarin geregini yerine cevap verilmesi
getirmek
33 Maas, Ek ders, 2547 Sayili Kanun [Hatali 6demeler Yiksek Saymanlik, Personel [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
kapsaminda isleri, Bilgi Islem Daire  [egitimleri almig olmak.
gorevlendirmelerden kaynakli Baskanhgi ve Bolim
odemelerle birlikte mahkeme Baskanliklari ile
kararlari dogrultusunda 6deme koordineli ¢calismak
ve kesintileri yapmak
34 Maas hazirlanmasi sirasinda Kamu ve kisi zarari Yiiksek Mevzuata hakim olmasi [flgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli
kisilerden kesilen kesintilerin ve personel isleriile cgitimleri almis olmak.
dogru ve eksiksiz yapilmasi koordineli ¢calisilmasi
35 SGK'ya elektronik ortamda Kamu zararina sebebiyet [Ylksek Hatasiz yapilmasi [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli

gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda

verme riski, cezai islem

gerektiginden isin ehil

kisiler tarafindan

egitimleri almis olmak.
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gonderilmesi yapilmasi
36 GOrev alanina giren bitgenin Bltce acigl ve hak kaybi |Ylksek Hazirlayan kisinin bilingli Jllgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
hazirlanmasi ve takibi olmasi, gelecek yillarda [egitimleri almig olmak.
olusabilecek
harcamalarin
ongorialmesi
37 Yurtigi ve yurtdisi yolluk Hak ve itibar kaybi Yuksek Evrak takibinin yapiimasi [llgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
evraklarinin hazirlanmasi ve ve Personel isleri Biirosu fegitimleri almig olmak.
tahakkuklarinin yapilmasi ile koordinasyon
icerisinde calisma
38 Tasinir mallarin 6lgerek/sayarak [Mali kayip, menfaat Yuksek Kontrollerin ehil kisilerce|llgili mevzuatlar ¢cercevesinde gerekli
teslim alinmasi depoya saglama, itibar kaybi dogru yapilmasi egitimleri almig olmak.
yerlestirilme
39 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin Birimdeki tasinirlarin Yiksek Tasinirlarin giris ve cikis [[lgili mevzuatlar gercevesinde gerekli
kayitlari tutmak, bunlara iliskin ~ kontrolini islemleri bekletiimeden [egitimleri almis olmak.
belge ve cetvelleri dizenlemek [saglayamama zamaninda aninda yapilmasi, gerekli
ve tasinir ydnetim hesap gerekli evraklarin belge ve cetveller
cetvellerini olusturmak diizenlenememesi kamu dizenli tutulmasi
zararl
40 Muayene ve kabul islemi hemen [Kamu zararina sebebiyet [Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce [[lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
yapilamayan tasinirlari kontrol  verme riski yapilmasi, islem egitimleri almis olmak.
ederek teslim almak, bunlarin basamaklarina uygun
kesin kabull yapilmadan hareket edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
41 Kullanimda bulunan dayanikli  |[Kamu zararina sebebiyet [Yiiksek Hazirlayan kisinin bilingli [ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde gerekli
tasinirlari bulunduklari yerde  verme riski, mali kayip olmasi, birimdeki tim  [e8itimleri almis olmak.
kontrol etmek, sayimlarini tasinirlarin kayith
yapmak ve yaptirmak oldugundan emin
olunmasi
42 Tasinir yil sonu islemlerini Mali kayip menfaat Yiiksek Kontrollerin ehil kisilerce[llgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerekli

gerceklestirmek

saglama, yolsuzluk

dogru yapilmasi

egitimleri almis olmak.




Dokiman No FR-0514
. ] ilk Yayin Tarihi | 24.09.2025
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 00
Sayfa 11
43 Harcama biriminin malzeme Kamu zararina sebebiyet [Yiksek Kontrollerin dogru [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
ihtiyac planlamasina yardimci  verme, itibar kaybi yapilmasi ihtiyaclarin egitimleri almis olmak.
olmak bilingli bir sekilde
belirlenmesi
44 Ozliik dosyasinin mevzuata itibar, hak ve giiven Yuksek Ozliik dosyalarinin [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
uygun sekilde hazirlanmasive  |kaybi gizlilige, saklama cgitimleri almis olmak.
muhafaza edilmesi slirelerine riayet edilerek
dogru kosullarda
muhafaza edilmesi
45 Ogretim elemanlarinin gérev Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal [flgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
siresi uzatma ve yeniden atama siire icerisinde yapilmasi fegitimleri almis olmak.
islemleri
46 Akademik ve idari personelin Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal [{lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
gorevden ayriima ve emeklilik sure igerisinde yapilmasi fegitimleri almis olmak.
islemler
47 Askerlik, dogum vb. nedenlerle [itibar, hak ve giiven Yiksek Takip islemlerinin yasal [{lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
lcretsiz izin islemleri kaybi sire igerisinde yapilmasi [egitimleri almig olmak.
48 Fakiilte Personeli SGK Tescil Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal [flgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
islemleri siire igerisinde yapilmasi fe8itimleri almis olmak.
49 Blroya gelen genel ve siireli Hak kaybi Yiksek Takip islemlerinin yasal [[lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
evraklarin takibini yapmak siire igerisinde yapilmasi fe8itimleri almis olmak.
50 Personel izin islemleri itibar, hak ve giiven Dusuk Tam Personelin Yillik izin [llgili mevzuatlar cercevesinde gerekli
kaybi Matbu Formlari, Yurtdisi fegitimleri almis olmak.
izin Olurlari, Dogum
Sonrasi ve askerlik igin
izin olurlarinin yapilmasi
51 Uzmanlik Ogrencilerinin Géreve |itibar, hak ve giiven Yiksek Takip islemlerinin yasal [[lgili mevzuatlar cercevesinde gerekli

baslama, Rotasyon takibi,
Uzmanlik Tez Degerlendirme Jiiri
gorevlendirmeleri, Uzmanlik

Sinavi Juri Gorevlendirmeleri,

kaybi

slire icerisinde yapilmasi

egitimleri almig olmak.
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Uzmanlik Egitimi stre takibi,
Uzmanlik Ogrencilerinin izin,
rapor gibi uzmanlk egitim
siresinden sayilmayan glinlerin
egitim siresine eklenmesi,
Uzmanlik dosyalarinin Saglik
Bakanligina iletilmesi, is ve
islemlerini yapmak

52 Akademik ve idari personel Hak kaybi, yersiz 6deme [Orta Takip islemlerinin yasal [{lgili mevzuatlar gercevesinde gerekli
yurtici ve yurtdisi gérevlendirme ve kamu zarari suire igerisinde yapmak  fegitimleri almig olmak.
islemleri
53 Mal bildirim formlari Cezai Yaptirim. Dusuk Takip islemlerinin yasal [{lgili mevzuatlar gercevesinde gerekli
Mevzuatin siire icerisinde yapilmasi.fegitimleri almig olmak.
gerekliliklerinin yerine TUm Personelin Mal
getirilmemesi. Bildirim Formlarinin
Sorusturma Takip Edilmesi
54 Gelen ve giden evraklari standart[Evraklarin Yiksek Standart dosya plani [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
dosya planina EBYS lizerinden  bulunamamasi, dogrultusunda evraklar fegitimleri almis olmak.
kayitlarini yapmak arsivlemede sikintilar, EBYS Uizerinden
hak kaybi, itibar kaybi zamaninda kayitlarinin
yapilmasi
55 Fakulte ile ilgili her tarlQ bilgi ve |Hak kaybi, aranan bilgi  [Orta Yapilan ise 6zen [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
belgeyi korumak ilgisiz kisilerin e belgeye gdstererek, dikkatli egitimleri almis olmak.
eline ge¢mesini 6nlemek. ulasilamamasi davranmak
56 Sireli yazilari takip etmek Hak Kaybi Orta Sireli yazilara [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
zamaninda cevap egitimleri almis olmak.
verilmesi
57 Muhteviyati geregi gizli bilgi Kisi magduriyeti, kamu |Ylksek Muhteviyati gizlilik [1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli

iceren dosyalarin giivenliginin ve
korunmasinin saglanmasi

zararl, itibar kaybi

iceren evrakin
iletilmesinde kurye
(personel)

gorevlendirilerek zimmet

egitimleri almig olmak.
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karsihg ilgili kisiye
evrakin biiro iceris

ise kilitli ve dogal

tesliminin saglanmasi,

inde

muhafazasi durumunda

afetlere karsi korunakli
yerlerde bulundurulmasi

58

Donem ve yil sonunda biiro

Calisma veriminin

icerisinde gerekli diizenlemeyi  [diismesi islerin

saglamak

zamaninda yapilmasi

Orta

islerin zamaninda
yapilmasi

[1gili mevzuatlar cercevesinde gerekli
egitimleri almis olmak.
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* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.
** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen hassas gérev tanimlanacaktir.
*** Bu béliime ... Hassas Gorev riskleri yazilacaktir.

****Hassas Gorev/is’in risk diizeyi eklenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)




