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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
	Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve uygulanması
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	Kanun ve yönetmelik değişikliklerini takip etmek, uygulamak
	Sürekli

	2
	Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarının yazılması
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, görevin aksaması
	Yüksek
	Kurul kararlarının zamanında yazılmasını ve dağıtımını sağlamak
	Sürekli

	3
	Görevden geçici ya da sürekli ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılması
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Görevin aksaması, birimin itibar kaybı, zaman kaybı,
	Yüksek
	Birimler arası koordinasyon sağlamak ve görevlendirmeleri zamanında yapmak, personel arasında Görev Devri Rapor Formunun hazırlanmasını sağlamak
	Sürekli

	4
	Resmi yazışmaların mevzuata uygun ve zamanında yapılmasını sağlamak
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	İtibar ve güven kaybı
	Yüksek
	Resmi Yazışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik gereği yazışmaları yapmak, kişisel verilerin korunmasını sağlamak
	Sürekli

	5
	Gerçekleştirme görevliliği iş ve işlemlerini yürütmek.
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	Ödeneklerin kontrolünün yapılması, yapılacak harcamaların Ön Mali Kontrol Listeleri ile kontrolünü sağlamak
	Sürekli

	6
	Binanın işlevsel kullanımını sağlamak, bakım ve onarım gerektiren işlerin takibini yapmak (su, kalorifer, telefon, internet, UPS, projeksiyon, pencere, kapı, asansör, elektrik, jeneratör, havalandırma vb.)
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Görevin aksaması, birimin itibar kaybı, zaman kaybı, kamu zararı
	Yüksek
	İlgili birimler ve personellerle irtibat içerisinde gerekli düzenlemeleri yapmak.
	Sürekli

	7
	Binayla ilgili “Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik” 
gereği takip ve çalışmaların yapılması
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	İlgili eğitimlerin düzenlenmesini sağlamak, düzenli kontroller yapılması, zamanında müdahale ve ilgili mevzuatı takip etmek
	Sürekli

	8
	Personelin özlük ve mali hakları ile ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek (maaş, ek ders, mesai, yolluk, SGK ile ilgili, ödeme evraklarının hazırlanması vb.)
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	İş ve işlemlerin ilgili personel tarafından yapılmasını sağlamak ve kontrolünü yapmak.
	Sürekli

	
	Personelin yaptığı görevlerle ilgili gelişimine katkı sağlayacak eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek
	Fakülte Sekreteri
Ergün BAKIRCIK
	Görevinde yetkin olmayan personelin hata yapma olasılığının yüksek olması, hak kaybı, itibar kaybı
	Yüksek
	Personelin eğitim ihtiyaç analizlerini yaparak Hizmetiçi eğitimlerin düzenlenmesini sağlamak
	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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