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No
	Hassas Görevler (Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personelin Görevi
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları/Riskler
	Risk Düzeyi*
	Alınması Gerekli Kontroller/Tedbirler (Prosedür)
	Görevi Yürütecek Personelde Aranması Gereken Kriterler

	1
	Maaş, 2547 Sayılı Kanun kapsamında görevlendirmelerden kaynaklı ödemelerle birlikte mahkeme kararları doğrultusunda ödeme ve kesintileri yapmak.
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Personel Birimi, Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlıkları ve sekreterlikleri ile koordineli çalışmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	2
	 Ek ders Ödemeleri
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, iade ve zimmet
	Yüksek
	Personel Birimi, Bölüm/Anabilim Dalı Başkanlıkları ve sekreterlikleri ile koordineli çalışmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	3
	Maaş ödemeleri hazırlık sürecinde kişilerden kesilecek (icra, nafaka, lojman, vb.) kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılması
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, Personel İşleri, Hukuk Bürosu, Konut Tahsis Birimi vb. ile koordineli çalışmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	4
	Yurtiçi/Yurtdışı, Sürekli/Geçici Görev Yolluklarının hazırlanması ve tahakkuklarının yapılması
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, evrak takibinin yapılması ve Personel Birimi ile koordinasyon içinde çalışmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	5
	 İntörn doktor olan öğrenci listesinin alınarak sigortalılık giriş ve çıkışlarının yapılması, maaş ödeme ve sigortalı devamlılıklarının kontrolü 
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, evrak takibinin yapılması ve Öğrenci İşleri Birimi ile koordinasyon içinde çalışmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	6
	 Mali Ödemeler ve ödemelerden yapılacak kesintiler ile Sosyal Güvenlik Kurumuna yapılacak ödemeler
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, evrak takibinin yapılması ve Kamu Mali Yönetimi standartlarına uygun yapılan işlemlerin kontrolünü sağlamak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	7
	 Görev alanına giren bütçe tertiplerinin harcama takiplerinin yapılması 
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, evrak takibinin yapılması ve Kamu Mali Yönetimi standartlarına uygun olarak yapılan harcamaların istatistiği takibini yaparak gelecek yıllar için kestirimde bulunmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	8
	 Sosyal Güvenlik Kurumuna elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, evrak takibinin yapılması 
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	9
	 5434 ve 5510 sayılı yasalara tabi personelden fiili hizmet zammı hesaplananların işlemlerini hazırlamak ve kesenek bilgilerini süresi içinde Sosyal Güvenlik kurumuna elektronik ortamda göndermek
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, Personel Birimi ile koordineli çalışmak ve evrak takibinin yapılması 
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	10
	 Cari Giderlerin bütçesinin kurum talep ve ihtiyaçlarına göre kullanılmasını sağlamak
	Mali Birim Sorumlusu 
Satınalma Sorumlusu
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, bütçe açığı ve hak kaybı, kamu ve kişi zararı, kuruma kesilecek idari para cezaları
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, evrak takibinin yapılması ve gelecek yıllar için kestirimde bulunmak
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	11
	 Satınalma çalışmaları ve evrak hazırlama
(İhale, Doğrudan Temin, Tek Kaynaktan Temin vb.)
	 Mali Birim Sorumlusu 
Satınalma Sorumlusu
	 Kurumsal itibar kaybı, kamu zararı, haksız rekabet, menfaat sağlama, Satınalma işlemlerinin uzaması ve gerçekleşemeyen işlemler
	Yüksek
	Gizliliğe önem vermek, personelin gerekli eğitimleri almasını sağlamak ve bilgilerini sürekli güncel tutmak, ödenek durumunun kontrolü, piyasa fiyat araştırmasında rekabet ortamının sağlanması vb.
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi

	12
	 Öğretim Üyeliğine atanma ve Doçentlik sınav jürilerinde görev alan iç ve dış personele hak edişlerini zamanında ve eksiksiz yapmak
	Mali Birim Sorumlusu
Mali Birim Çalışanı
	Kurumsal itibar kaybı, hatalı ödemeler, kamu ve kişi zararı
	Yüksek
	Mevzuata hâkim olmak, Personel Birimi ile koordineli çalışmak ve evrak takibinin yapılması
	Mevzuata hâkim olmak, koordinasyon yeteneğinin olması ve iş takibini yapabilmesi






	
	Hassas Görev; Kurum veya organizasyonların hizmet ve faaliyetlerinin yürütülmesi esnasında kurum imajını sarsacak, itibar kaybına sebep olacak iş ve işlemlere, bunun yanında hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakımından olumsuz yönde etkileyecek görevlere hassas görev denilmektedir.

	
Hazırlayan
Nuray AYRA
Bilgisayar İşletmeni
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Kontrol Eden ve Uygun Gören
Recayi SEZER
Fakülte Sekreteri
…/…/2025
	Onaylayan
                                                         …/…/2025

           Prof. Dr. Tuba TALO YILDIRIM
       Dekan




4

image1.png




image2.jpeg




