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	HARCAMA BİRİMİ
	İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM ADI
	

	S/N
	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Yürüten Personel
Adı Soyadı
	Riskler 
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi
	Kontroller/Tedbirler
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	Kontrol ve Gözden Geçirme Süresi

	1
	657 sayılı Devlet Memurları ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunları uyarınca akademik ve idari personel işlerini (atamalar, işe başlama ve ayrılış, yurt içi yurtdışı görevlendirme, ders görevlendirmeleri vb.) yürütmek.
	Personel ve Özlük İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Hak kaybı, zaman kaybı, görevde aksaklıklar
	Yüksek
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması
	Sürekli

	2
	Fakültede görevli personelin özlük işlemlerini (izin, terfi, görev süresi uzatma vb.) zamanında, düzenli olarak ve gizlilik içerisinde yapmak
	Personel ve Özlük İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Hak kaybı
	Yüksek
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması
	Sürekli

	3
	Rapor alan personelin raporları ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,
	Personel ve Özlük İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Kamu zararı
	Yüksek
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması, sisteme giriş yapılması (Netiket)
	Sürekli

	4
	Akademik/İdari personel disiplin işlemlerine ilişkin yazışmaların yapılması.
	Personel ve Özlük İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Hak kaybı, itibar kaybı, zaman kaybı.
	Yüksek
	Gizlilik kurallarına riayet edilmesi, yazışmaların kayıt altına alınması ve sürecin düzenli olarak takip edilmesi, ilgili mercilere ve personele zamanında bilgilendirme yapılması, yazışma işlemlerinin ilgili mevzuat doğrultusunda yasal süre içerisinde yapılması.
	Sürekli

	5
	Birim ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi olmayan kişilerin eline geçmesini önlemek
	Belge Yönetimi/Yazı İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Hak kaybı, Bilgi ve belgeye ulaşılamaması İtibar kaybı
	Yüksek
	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik’ hükümlerini yerine getirmek, zamanında yazışmaları yapmak
	Sürekli

	6
	Yazışmaları zamanında ilgili kişi ve birimlere ulaştırmak, zamanında cevap yazmak
	Belge Yönetimi/Yazı İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Hak kaybı, İtibar hakkı
	Yüksek
	Yazışmaların zamanında yapılması
	Sürekli

	7
	Birimde oluşturulan komisyonların listesini arşivlemek, yazışmaları takip etmek
	Belge Yönetimi/Yazı İşleri
Ayşegül BALCI YILDIZ
	Zaman kaybı görevde aksaklıklar
	Orta
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması
	Sürekli

	
Hazırlayan
(Ayşegül BALCI YILDIZ/Şef)



	
Onaylayan
(Prof. Dr. Muhittin KAPANŞAHİN/Dekan)


1) Kritik faaliyet/Hizmet/Görevlerin Hassas Görev tanımı çerçevesinde tespiti yapılır.
2) Hassas Görevi yürüten personel belirlenir.
3) İlgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karşılaşılan vb. riskler, görevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin düzeyi belirlenir, (Riskin gerçekleşme ihtimali) (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek,
Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
5) Riske karşı alınabilecek önlem veya kontroller belirlenir, Hassas Görev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanır.
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