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HUKUK FAKULTESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Hassas Gorev Tamimu:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.
DEKAN
. . Hizmeti/Gorevi . L. ) )
Hizmetin/Gorevin Ad1 Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
Yiiksek
Odenek iistii harcama yapilmasi, )
Odeneklerin etkili, ekonomik ve Odeneklerin kullanilan sistemlerle
verimli kullanilmamas, kontroliniin  yapilmas,
Harcama Yetklllllgl Dekan Biit¢elerden bir giderin g6|e_n t_alepler do.grul‘_[usunfia ger(;ek
Yapilabilmesi igin is, mal veya ihtiyaglarin giderilmesi, yapilacak
hizmetin belirlenmis usul ve harcamalarin ilgilimevzuatlar ¢ercevesinde
esaslara uygun olarak gerceklestirilmesinin saglanmasi.
gergeklestirilmemesi
Egitim-6gretim isleyisinin, 6grencilerin Egitim-6gretimin aksamasi, Tgili personelin gesitli egitim programlarina
ve akademik personelin sorunlarini Dekan Yiiksek kurumsal hedeflere ulagilamamasi, katilimimin saglanmasi suretiyle mevzuata
¢oziime kavusturmak verim dusikligi. hakim olmas1 hususunun saglanmasi
Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
Fakiiltedeki tiim personelin Egitim-6gretim ve idari islerde icerisinde veri akigini saglayip egitim yili ile
hiyerarsik amiri olarak gerekli denetim Dekan Yiiksek aksamalarin yaganmasi ve hak ilgili gerekli is bolimi cergevesinde
islerini yapmak kaybinin olusmasi Idarenin itibar giincelleme paylagiminin yapilmasini.
ve giiven kaybi. saglamak. Boliimler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimimdan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Dekan Yardimcihigi

Hizmetin/Gorevin Ad1

Hizmeti/Gorevi
Yapacak Olan
Personel

Risk Diizeyi

Riskler

Kontroller veya Tedbirler

Ders planlari, sinav programlari ve
ogrenci sorusturma dosyalari ile ilgili
caligmalarin planlanmasi

Dekan Yardimcilar

Yiksek

Kaliteli egitimin verilememesi,
haksiz ders dagilimi olmasi
durumunda hak ve adalet kaybi.

Boliimler ve idari birimlerle irtibat
icerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve
sik1 kontrol sisteminin gelistirilmesi

Ogrenci sorunlar, grenci kuliiplerinin ve
ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii
etkinliklerin takibi

Dekan Yardimcilar

Yiiksek

Ogrenciler arasinda kanun dis
faaliyetlerin bas gostermesi.

Boliim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
irtibat halinde olmak. Kontrol
mekanizmasin gelistirmek.

I¢ kontrol, stratejik plan ve faaliyet
raporlarima katilmak.

Dekan Yardimecilari

Yiiksek

Egitim-6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere

ulagilamamast, verim diistkligu.

Boliim ve diger idari birimlerle irtibat
icerisinde veri akisini saglayip egitim yili ile
ilgili gerekli isboliimii cercevesinde giincelleme
paylasiminin yapilmasini

saglamak

Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal,
yabanci 6grenci kabulii ile ilgili caligma
ve takibin yapilmasi.

Dekan Yardimecilari

Yiiksek

[gili imkanlardan yararlanmak
isteyen Ogrencilerin haklarinin
kaybu.

Egitim komisyonlarinin iyi se¢imi ve siki
kontrol ile galigmalarini saglamak.
Boliimlerden yardim almak.

Yiiksekogretim Kanunu'nun 4. ve
5. maddelerinde belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket etmek

Dekan Yardimecilari

Yiiksek

Egitim 6gretimin aksamasi,
kurumsal hedeflere ulagsmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal
temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasl.

Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
bilgilendirilme yoniinde gerekli
caligmalarin tamamlanmasi




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajimni sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Fakiilte Sekreteri
Hizmeti/Gorevi . . .
Hizmetin/Gorevin Adi Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
. L Giinliik is akisi ve idari islerin Islerin zamaninda yapilmas1 ve ilgiliyerlere
Gergeklestirme gorevliligi, tahakkuk, ) . ) aksamast, hak kaybinin ulastirilmasi, teknik kullanimcihazlarinin
ayniyat Vdeefelf[?elﬁg:azsrineﬂermm Fakilte Sekreteri Yitksek olusmas1,kamu zararinin zamaninda bakimlariingerceklestirilmesi ve
' olugmast. eksiklerin giderilmesi.
Birimler aras1 koordinasyon saglanmasive
Personelin gorevlendirmeleri, atama . - 5 i i
L g Fakiilte Sekreteri Yiiksek Gorevin aksamasi. gorevlendirmelerin zamanmfia .
isleri ve kadro talep ve ¢alismalar yapilmasi ve Planli ve programli birsekilde
yliriitmek.
Biit¢enin hazirliklari, satin alma ve Hazirlayan kisinin bilingli olmasi
tahakkuk islerinin yiiriitiilmesinin Fakiilte Sekreteri Yiiksek Biitce ac1g1 ve hak kaybi. gelecek yillarda olugacak harcamanin
saglanmasi ongoriilmesi.
Giivenlik ve temIZ_IIk icileri ile ilgili Fakiilte Sekreteri Yiksek Bilgi kayb1, delillerin yok olmasi. C . .
takipler Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek.
Tiim yazigmalarin kontroli, Sivil Fakiilte Sekreteri Yiiksek Tenkit, idarenin itibar kayb. Gerekli bilgilerin zamaninda ve dogru

savunma hizmetlerinin yiiriitilmesi

Yapilmasi.




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajmi sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliim Baskanlan

Hizmeti/Gorevi )
Hizmetin/Gorevin Adi Yagacak Ollan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
ersone
Egitim-6gretimin aksamasi, )
Ders programi ve ders Boliim Bagkant ) ogrencihak kaybi, kurumsal Ogretim elemanlar: arasinda koordinasyon
gorevlendirmelerinin yapilmast. Yiiksek hedeflerin yerine saglama, giincelkontrollerin yapilmast.
getirilememesi.
o . fgili evrak ve yazismalarin zamaninda
Raporlu ve izinli grencilerin -- iletilmesini saglamak iizere denetim ve
durumlarmi degerlendirmek ve Yiiksek Ogrenci hak kaybi, egitim ve koordinasvonu ga mak. ranor ve izinlerin
danigmanlik hizmetlerini ile ilgili Boliim Bagkani ogretimin aksamast. yonu yapmak, rap
islemlerinin yapilmasi gereini yerine getirmek ve . .
} ' damismanlik hizmetlerinin koordineedilmesi.
. - Sinav programinin zamaninda
Sinav programlarinin hazirlanmasi. Boliim Bagkani Yiiksek Ogrenci h.ak.kaybl, egitim ve yapilmasini saglama ve uygulanmasini
UR§e 6gretimin aksamast. denetleme.
Boliim akademik kurullarinin zamaninda
Boliim faaliyet, stratejik plan, Egitim-6gretimin aksamasi, toplanmasini saglamak,
performans Kriterlerinin hazirlanmasin Boliim Bagkani Viiksek kurumsalhedeflere ulasilamamasi, doénem ve egitim yil1 ile ilgili gerekli
saglamak. verim disiiklugii. isboliimii ve giincelleme paylagiminin
yapilmasini saglamak.
Egitim 6gretimin aksamasi,
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 4. ve 5. L kurumsalhedeflere ulasmada Tgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere Boliim Bagkant Yiiksek aksakliklar yasanmast, kurumsal bilgilendirilme icin idaribirimlerle irtibata
uygun hareket etmek. temsil veyetkinlikte sorunlar gecme.
yasanmasl.
i 51 Ogrenci ve dgretim ilyesi hak Boliim Erasmus ve Farabi koordinatdrii
Erasmus, Farabi, B_olqgna vb.degisim Biliim Baskant ) kayb1,verimin diismesi, egitimin o e tolenler ve
programlarl}'l.la{ teill galgmalan Yilksek Istenen dinamizmi edinememesi ereklilikleere ea; ei/esin(gle alt Elasmlsa'lamak
ytirtitmek. ve monotonbir goriintii olusmas. & Gere cals & ‘




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimimdan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Ogretim Elemanlan

. . Hizmeti/Gorevi . .. . .
Hizmetin/Gorevin Adi Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
Yiiksek . » e : .
Egitim-6gretim faaliyetlerininzamaninda | . . Guven_ ve 1t_1bar kaybi, basari k_aybl, Egitim-6gretim baglamadan akademik takvimin
uygulanmast Ogretim Elemanlari tercih edilme konusundageriye incelenmesi, ders programlarinin ve sinav
diisme. uygulamalarinin planlanmasi.
. . - N . .. D lik hi lerinin eksiklik
Verilen danigmanlik hizmetlerinin .o Ogrenci hak kaybi, egitim ve an‘l'svm an 1 {zrr%et CTITIT ST .ytelpllm.a SHve
e . Ogretim Elemanlari Yiiksek . ogrenciler ile ilgili ders bilgilerinin takip
yiiriitiilmesi. Ogretimin aksamasi. . .
edilmesi.
' Akademik ve idari islerin Gerekli koordinasyonun ve iletisim aginin
Fakltlltemn or.lgordugu toplantilara yuriitilmesinde gerekli olan kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
(egitim- ogreFlm,sosyaI ve kiiltiirel) Opretim Elemanlan Viiksek kooidlnasyonunda fflkslan?alar dinamizme déniistiiriilebilmesi i¢in 6gretim
katilmak, faaliyetlere destek vermek. dogmas1 ve gerekli bilgi ve iiyelerine yazili ve sifahen toplantilarin énceden
iletisim aginin saglanamamas. bildirilmesi.
Kurumun ulusal ve uluslararasi
diizeyde akademik kaliteye Belirlenen Farabi, Erasmus vb. degisim
. .. . ulagmasinda aksakliklar e ..
Erasmus, Farabi vb. degisim .o . . . programi koordinatorlerinin yurt ici ve yurt digi
Ogretim Elemanlari Yiksek yasanmasi, kurum i¢in akademik

programlariyla ilgili ¢caligmalariytiriitmek.

hedefleri ulasilamamasi, mezun
profilinde gerekli yetkinligin
saglanamamas.

Ogrenci ve dgretim elemani degisimini
saglamasi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanmimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajimi sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Tahakkuk Biirosu
Hizmetin/Gorevin Adi Hizmeti/Gorevi Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Yapacak Olan Personel
Yiiksek
Personelin mali haklari ile ilgili tiim is
ve islemler (Maas, dogum yardimu, . - . )
emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin Idari ve Mali Isler Hak kayb1 olugmasi. Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi.
zamaninda girilmesi ve tahakkuk Sorumlusu
edilmesi.
) e . Idari ve Mali Isler . Cezaiislemler, sorusturma, Itibar . .. .
SGK islemlerinin yliriitiilmesi. Sorumlusu Yiiksek Kayb. Takip islemlerinin yasal siire i¢erisindeyapilmasi.
thale. Biitce hazirlik hakkuk fdari ve Mali sl Haksiz rekabet, ihale iptali,
Thale, Biitge hazirlik ve tahakku Idari ve Mali Isler Yiiksek menfaat saglama, hesap verme Ise uygun kisinin gorevlendirilmesi.
islemlerinin yapilmasi. Sorumlusu sorumlulugu,idarenin itibar kayb,
yolsuzluk.
Personelin mali haklari ile ilgili tiim is . .
ve islemler (ek ders) ile ilgili bilgilerin Idari ve Mali Isler . Kisinin mali kaybina sebebiyet . .
zamaninda girilmesi ve tahakkuk Sorumlusu Yiiksek verme. Hak kaybinin 6nlenmesi.
edilmesi.




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritiilmesi esnasinda kurum imajimni sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Tasimir Kayit Ve Kontrol Gorevlisi

. . Hizmeti/Gorevi . .. ) )
Hizmetin/Gorevin Ad1 Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
Kamu zararina sebebiyet vermeriski,
Muayene ve kabul iglemleri ve taginir Taginir Kayit Kontrol Yiiksek ta$mgﬁiiigﬂﬁ::ilsmm Kontrollerin ehil kigilerce yapilmasi,iglem
sayimlarinin yapilmasi. Yetkilisi T basamaklarina uygun hareket edilmesi.
(Tasinir Mal Yonetmeligi
Madde:10/d)
Taginirlarin girig ve ¢ikigina iligkin o _ L
kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge Blrvlmdekl tasmirlarim kontrolunl_l Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
ve cetvelleri diizenlemek ve taginir Taginr Kay_lt_ I_(ontrol Yiiksek saglayamarina zamaninda g?rekll aninda yapilmasi, gereklibelge ve cetveller
yonetim hesap cetvellerinin Yetkilisi evraklarin diizenlenememesi kamu diizenli tutulmast.
olusturulmasi. Faran.
Taslanla.rln korunmasi igin gerekli Tasinir Kayllt. I_(Oﬂtrol . - Kamu zarari ve _hiz_metin aksamast | Kontrollerin dogru yapilmast, gerekli tedbirlerin
IEde rlerl n allnmaslnln Saglal’lmaSl. Yetkl I IS' rISkl . allnarak tasn’nrlarln emn iyeteallnmaSL
Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile | Tagimir Kayit Kontrol Yidsek Kamu zararina sebebiyet verme,itibar| Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarinbilingli
tikse

ilgili tim islemlerin yapilmasi.

Yetkilisi

kaybu.

bir sekilde belirlenmesi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tanimi:

Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajimi sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Personel Tsleri

Hizmeti/Gorevi

Hizmetin/Gorevin Ad1 Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Yapacak OlanPersonel

Akademik/Idari per"so?ehn 1z ve Personel Isleri Yiiksek Yasalara uymama Mevzuata uyulmasini saglamak.
raporlarmin kontroliiniin yapilmasi.
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi o . . .. e

. . Personel Isleri Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisindeyapilmasi.

uzatimi iglemlerinin yapilmast.

Akademik /Idari personel ayrmayilisik Personel Isleri Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire icerisindeyapilmasi.

kesme islemlerininyapilmasi.




HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Hassas Gorev Tamimi:
Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajimi sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve
faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Yaz Isleri
. . Hizmeti/Gorevi ) L. i )
Hizmetin/Gorevin Adi Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
i lizeri len v I o

S1stctm dzerinden gelen ve F.)O.St? yolu . Islerin aksamasi ve evraklarin o
ile gelen evraklarin takibinin Yaz Isleri Yiiksek Evraklarin takibi.

kaybolmasi.

yapilmast.
Islerin aksamasi1 ve evraklarin

kaybolmasi.

Stireli yazilari takibinin yapilmasi. Yaz Isleri Yiiksek Stireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
Sistemd? yer almayan evraklarin Yaz Isleri N I (v ok Evrak siirelerine 6zen gdsterip zamaninda
e_Iektronlk prtamda ve posta yolu az1 Islert ukse giemierin aksamast. cevap verilmesi.

ilegonderimlerinin saglanmasi.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu Yaz Isleri Yiiksek Zaman kaybu. Zamaninda gorevi yerine getirmek.
kararlarinin yazilmasi.




HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Hassas Gorev Tammm: Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere,
bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Ogrenci Isleri

Hizmeti/Gorevi
Hizmetin/Gorevin Adi Yapacak Olan Risk Diizeyi Riskler Kontroller veya Tedbirler
Personel
Ogrencilerle ilgili her tiirlii belgenin Ogrenci Isleri i ine 6 steri
g g ! : . g g § Yiiksek Hak ve zaman kaybr. Yazigma siirelerine Ozen gosterip zamanindacevap
zamaninda gonderilmesi. Sorumlusu verilmesi.
Yiiksek
Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve dgrenci Ogrenci Isleri Yasalara uymama ve diizenin o o o
otomasyonu ile ilgili tiim girisler Sorumlusu bozulmasi. Takip islemlerinin yasal siire igerisindeyapilmast.
Stajyer Ogrencilerin SGK islemlerinin Ogrenci Isleri Viiksek Cezai islemler. Takip islemlerinin yasal siire igerisindeyapilmast.
yapilmast. Sorumlusu
T Ogrenci Isleri i _ o
Ogrenci istatistiklerinin ¢ikarilmasi. Sorumlusu Yiiksek Karisikliga sebebiyet verilmesi. Her tiirlii is ve islemlere zen gosterilmesi.




