
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ:MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM: DEKANLIK 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin 

sonuçları) 
Risk Düzeyi 

Kontroller/ Tedbirler 

(Alınması gereken önlemler) 

Hassas Görevi Olan Personel Adı 

Soyadı 

1 
Harcama Yetkiliği ile ilgili 

Mali Konulardaki görevleri 

1. Eğitim öğretimde aksama 

2. Görevin aksaması 

3. Kamu zararı 
4. İdari yaptırımlar 

 

Yüksek 

1. Mevzuattaki güncellemelerin takip edilmesi 

2. Evrak üzerindeki maddi hataların kontrol edilmesi 
3. Yılı bütçesinin gerçeğe uygun olacak şekilde ihtiyaçların 

doğru tespit edilerek hazırlanması 

4.  Fakültenin ihtiyaçlarının akademik ve idari anlamda doğru 
analiz edilerek belirlenmesi 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

2 
Bütçenin hazırlanması ve 
yönetimi 

1.  Soruşturma 

2.  İdari ve Mali Yaptırımlar 
3.  Görevin Aksaması 

 

Yüksek 

1. Hazırlanacak bütçe çalışmalarında Üniversitemiz bütçe 

imkânları çerçevesinde çalışmalar yapılmasına dikkat 

edilecektir. 

2. Hazırlanacak bütçenin reel olmasına azami dikkat edilecek. 
 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

3 

Süreli yazıların zamanında 

hazırlanması, ilgili birim yada 

kuruluşlara gönderilmesi 

 
 

1.  Zaman Kaybı  

2.  Soruşturma 
3.  Görevin Aksaması 

4.  Tekit 

5.  İdari ve Mali Yaptırımlar 
 

Yüksek 

1. Kurum içi veya kurum dışı süreli yazılar için süreli yazı 

takip çizelgesi oluşturulması. 
2. Süreli yazıları son güne bırakmamaya özen gösterilmesi. 

3. En hızlı bir şekilde birim amirlerinin haberdar edilmesi. 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

4 
Gizli yazıların hazırlanması 
 

1.  Soruşturma 
2.  Görevin Aksaması 

3.  İdari ve Mali Yaptırımlar 

4.  Tenkit 
 

Yüksek 

1. Elektronik ortamda yapılan yazışmaların ve gönderilen 
belgelerin gizli olması durumunda bunlar bir iletinin ekinde 

gönderilir ve iletinin konu kısmına gizlilik derecesi yazılır. 

2. Çok gizli yazılar çift zarf ile gönderilir. İç zarfa yazı 
konulur, zarfın kapanma yerlerine hazırlayanın parafları 

atılır ve saydam bant ile paraflar örtülecek şekilde zarf 

kapatılır. İç zarfın üzerine de iletişim bilgileri yazılarak, 
yazının çok gizli olduğu zarfın üst ve alt ortasına, varsa 

ivedilik derecesi sağ üst köşeye gelecek biçimde kırmızı 

renkle belirtilir. 
3. İç zarf ve iki suret evrak senedi dış zarfın içine konularak 

gizlilik derecesi olmayan yazılar gibi kapatılıp, üzerine 

gideceği yer ve evrak sayısı yazılır. Dış zarfın üzerinde 
gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kırmızı 

renkli olarak belirtilir. 

4. Çok gizli" gizlilik dereceli yazılarda, dış zarfı açan görevli 
iç zarf üzerinde yer alan "çok gizli" ibaresini gördüğünde 

zarfı açmadan yetkili makama sunar. Bu görevli dış zarfın 

içinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir nüshasını 
gönderen makama iade eder. 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

5 
Akademik personel alımları 
takibi 

Hak kaybı Yüksek İşlemlerin doğru bir şekilde yapılmasının sağlanması 
Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 



6 

Akademik ve idari 
personellerin her türlü izin 

işlemleri 

Görevlerin aksaması Yüksek 
İzin takiplerinin kontrollerin zamanında işlenmesinin 

sağlanması 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

7 
Fakülte Faaliyet raporunun 

hazırlaması sürecini yönetmek 

1. Eğitim-öğretimin aksaması 
2. Kurumsal hedeflere ulaşılamaması 

3. Verim düşüklüğü 

Yüksek 

Bölümlerde oluşturulan bölüm faaliyetlerinin zamanında 

Fakülteye teslim edilmesini sağlamak bölümlerden 

fakülteye bilgi akışını sağlayabilecek yetkin kişilerin 
görevlendirilmesini sağlamak 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

8 

İç kontrol ve stratejik planlama 

hazırlamak, süreci yönetmek 

ve uygulama sonuçlarını 
kontrol etmek  

1. Kurumsal hedeflere ulaşılamaması 
2. İdari işleyişteki süreçlerde aksama 

3. Verim düşüklüğü 

Yüksek 

1. Fakültedeki mevcut durum analiz edilerek iç kontrol    
sürecinde eksikliklerin tespit edilerek ilgili eksikliklerin 

giderilmesine yönelik politikalar geliştirmek 

2. Fakültenin geleceğe yönelik hedeflerinin belirlenerek 
stratejik plan hazırlık sürecinde hedefler hakkında 

önerilerde bulunmak 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

9 

Görevden ayrılan personelin 
yerine görevlendirme 

yapılması 

Görevin aksaması Yüksek 
Birimler arası koordinasyon sağlanması ve 

görevlendirmelerin zamanında yapılması 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

10 

Ders içeriklerinin hazırlanması 

ve planlanması çalışmalarına 

katılmak, ders programlarının 
eksiksiz yürütülmesini 

sağlamak üzere hazır 

bulunmak 

1. Bölüm akademik hedeflerine ulaşmada, 

derslerin düzenli ve eksiksiz yürütülmesinde 
sorunlar yaşanması 

2. Öğrenci hak kaybı 

Yüksek 

1. Bölüm akademik çalışmalarının başkanlık ve üyeler 

arasında kurulan bir koordinasyonla yürütülmesi 
2. Ders içeriklerinin güncel ve yetkin hazırlanması ve ilgili 

komisyonların kurulup eşgüdüm sağlanması 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

11 
Akademik ve İdari Personel 

idari soruşturmalarının takibi  

1. Dosyaların ve bilgilerin dışarı çıkması 

2. Dosyalara yanlış evrak koyma 
3. Yanlış işlem sonucu hak kaybı 

Yüksek  
Birim sorumlusu ve memurlarınca kontrol edilmesi ve kilitli 

dolaplarda muhafaza edilmesi 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

12 
Yurtiçi, Yurtdışı 
Görevlendirilmeler  

1. Gerekli İzinlerin alınmaması 

2. Akademik Faaliyetlerin aksaması 
3. Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama 

4. Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma  

Yüksek 

1. Görevlendirilmelere ilişkin gerekli eğitimin verilmesi 
2. Yazışmaların zamanında ve doğru olarak yapılması 

3. Hak sahiplerinin maddi kayıplarının önüne geçmek için 

gerekli tedbirlerin alınması 
 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Doç. Dr. Evren MUTLUGÜN 

13 

Öğrenci disiplin işlemlerini 
takip edip, ilgili yerlere bilgi 

vermek 

Yasalara uymama ve düzenin bozulması Yüksek Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

 

HAZIRLAYAN 

Adı Soyadı İmza 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) İmza 

 

 

 

 



 

HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1 Harcama Yetkiliği ile ilgili Mali Konulardaki görevleri Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

1. Eğitim öğretimde aksama 
2. Görevin aksaması 

3. Kamu zararı 

4. İdari yaptırımlar 
 

2 Bütçenin hazırlanması ve yönetimi Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

1.  Soruşturma 

2.  İdari ve Mali Yaptırımlar 
3.  Görevin Aksaması 

 

3 
Süreli yazıların zamanında hazırlanması, ilgili birim yada 

kuruluşlara gönderilmesi 
Dekanlık 

Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

 

 

1.  Zaman Kaybı  
2.  Soruşturma 

3.  Görevin Aksaması 

4.  Tekit 
5.  İdari ve Mali Yaptırımlar 

 

4 
Gizli yazıların hazırlanması 

 
Dekanlık 

Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

1.  Soruşturma 

2.  Görevin Aksaması 

3.  İdari ve Mali Yaptırımlar 
4.  Tenkit 

 

5 Akademik personel alımları takibi Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 
Hak kaybı 

6 Akademik ve idari personellerin her türlü izin işlemleri Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 
Görevlerin aksaması 

7 Fakülte Faaliyet raporunun hazırlaması sürecini yönetmek Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

1. Eğitim-öğretimin aksaması 

2. Kurumsal hedeflere ulaşılamaması 

3. Verim düşüklüğü 

8 
İç kontrol ve stratejik planlama hazırlamak, süreci yönetmek 
ve uygulama sonuçlarını kontrol etmek  

Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

1. Kurumsal hedeflere ulaşılamaması 

2. İdari işleyişteki süreçlerde aksama 

3. Verim düşüklüğü 

9 Görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme yapılması Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 
Görevin aksaması 

10 

Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına 

katılmak, ders programlarının eksiksiz yürütülmesini 
sağlamak üzere hazır bulunmak 

Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

1. Bölüm akademik hedeflerine ulaşmada, derslerin düzenli ve 

eksiksiz yürütülmesinde sorunlar yaşanması 
2. Öğrenci hak kaybı 



11 Akademik ve İdari Personel idari soruşturmalarının takibi  Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

1. Dosyaların ve bilgilerin dışarı çıkması 
2. Dosyalara yanlış evrak koyma 

3. Yanlış işlem sonucu hak kaybı 

12 Yurtiçi, Yurtdışı Görevlendirilmeler  Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

1. Gerekli İzinlerin alınmaması 

2. Akademik Faaliyetlerin aksaması 

3. Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama 
4. Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma  

13 
Öğrenci disiplin işlemlerini takip edip, ilgili yerlere bilgi 
vermek 

Dekanlık 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

Yasalara uymama ve düzenin bozulması 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 

 

 

 



HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ:MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM: BÖLÜM BAŞKANLIKLARI 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin 

sonuçları) 
Risk Düzeyi 

Kontroller/ Tedbirler 

(Alınması gereken önlemler) 

Hassas Görevi Olan Personel Adı 

Soyadı 

1 

Başarı notlarının zamanında 

elektronik ortama verilmesi 
 

1. Zaman Kaybı 
2. Soruşturma 

3. Görevin Aksaması 

4. Tenkit 
5. Yanlış İşlem 

6. Bilgi kaybı 

 

Yüksek 

Sınavların bitimini izleyen haftanın ilk üç günü içerisinde 

notların elektronik ortama girilmesi zorunludur. 
 

İlgili Bölüm Başkanları tarafından sınav notlarının girilip 

girilmediği kontrol edilerek elektronik ortamda onay işlemi 

gerçekleştirilir. 

İlgili Bölümün Öğretim Üyeleri ve 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 

2 
Bölüm Kurulu Kararları 

Alınması 

1. Soruşturma 

2. Görevin Aksaması 

3. Tenkit 
4. Yanlış İşlem 

5. Bilgi kaybı 

Yüksek 

Karar yazıları yasal mevzuatlar çerçevesinde hazırlanacaktır. 

 
Kurul karar tarihlerine ve sayılarına dikkate edilecektir. 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 

3 
Stajyer öğrenci SGK başvuru 

işlemleri 

1. Soruşturma 

2. İdari ve Mali Yaptırımlar 
3. Görevin Aksaması 

4. Tenkit 

5. Yanlış İşlem 

Yüksek 
Stajyer öğrencilerin SGK giriş işlemleri staj başlamadan en az 
bir gün önceden mutlaka girişi yapılabilmesi için Dekanlığa 

bildirilmesi gerekmektedir. 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 

Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 
Dr. Burak BAL) 

4 

Akademik ve idari 

personellerin her türlü izin 

işlemleri 

Görevlerin aksaması Yüksek İzin takiplerinin kontrollerin zamanında işlenmesinin sağlanması 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 
Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 



5 

Bölüm başkanlığına gelen 
yazıların başkanlıkça gereğinin 

yapılmasının izlenmesi ve 
süresinde cevaplandırılması 

1. Cezai yaptırımlar 

2. Tekit yazılması 
3. İdarenin itibar kaybı 

Yüksek 
Gelen yazıları konusuna göre ilgililere havale edilerek sürecin 

takibinin yapılması ve ilgili yazının cevaplandırılması  

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 
Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 
Dr. Burak BAL) 

6 

İç kontrol, stratejik plan ve 
faaliyet raporlarının 

hazırlanması 

1. Eğitim-öğretimin aksaması 
2. Kurumsal hedeflere ulaşılamaması 

3. Verim düşüklüğü 

Yüksek 
Bölüm ve diğer idari birimlerle irtibat içerisinde veri akışını 
sağlayıp eğitim yılı ile ilgili gerekli işbölümü çerçevesinde 

güncelleme paylaşımının yapılmasını sağlamak 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 

Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 
İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 
Dr. Burak BAL) 

7 

Der programı ve ders 

görevlendirmelerinin adil, 

objektif ve öğretim 

elemanlarının bilim alanlarına 

uygun olarak yapılmasını 
sağlamak 

1. Eğitim-öğretimin aksaması 

2. Öğrenci hak kaybı 
3. Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi 

Yüksek 

Akademik kurul toplantılarının düzenli olarak yapılması, 

öğretim elemanları arasında koordinasyon sağlama, güncel 
kontrollerin yapılması 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 
Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 

8 
Raporlu ve izinli öğrencilerin 
durumlarını değerlendirmek 

1. Öğrenci hak kaybı 
2. Eğitim ve öğretimin aksaması 

Yüksek 

İlgili evrak ve yazışmaların zamanında iletilmesini sağlamak 

üzere denetim ve koordinasyonu yapmak, rapor ve izinlerin 

gereğini yerine getirmek 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 

Fatih Erman ÜNAL, Fulya 
USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 



9 

Bölümde yapılması gereken 

seçim ve görevlendirmelerin 
Dekanlıkla irtibat kurularak 

zamanında yapılmasını 
sağlamak 

1. Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi 

2. Güncel işlerin zamanında ve gereğince 
yapılamaması 

3. Yönetim zaafı 
4. Kurumsal hedeflere ulaşamama 

Yüksek 
Periyodik faaliyetlerin zamanında yapılmasını sağlamak üzere 
gerekli talimatların verilmesi, gerekli işbölümünün yapılması, 

aktüel denetim ve periyodik raporlama ve yazışma 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 

Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 
İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 

10 
Fakülte Kurulu toplantılarına 

katılarak bölümü temsil etmek 
İdari işlerde aksama Yüksek 

Kurul toplantılarına katılmak, mazereti söz konusu ise, bunu 

iletmek ve yerine bölüm başkan yardımcısını vekil tayin etmek 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 
Dr. Burak BAL) 

11 

Ders içeriklerinin hazırlanması 

ve planlanması çalışmalarına 

katılmak, ders programlarının 
eksiksiz yürütülmesini 

sağlamak üzere hazır 

bulunmak 

1. Bölüm akademik hedeflerine ulaşmada  

derslerin düzenli ve eksiksiz yürütülmesinde 
sorunlar yaşanması 

2. Öğrenci hak kaybı 

Yüksek 

Bölüm akademik çalışmalarının başkanlık ve üyeler arasında 

kurulan bir koordinasyonla yürütülmesi, ders içeriklerinin 
güncel ve yetkin hazırlanması ve ilgili komisyonların kurulup 

eşgüdüm sağlanması 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 

Fatih Erman ÜNAL, Fulya 
USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 

12 
Ekders Formlarının 

Onaylanması 

1. Bölüm öğretim elemanlarının ders ücreti 
alamamasına sebebiyet vermek 

2. Ödemelerde gecikme 

Yüksek Kontrollerin doğru yapılması 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 

Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 
İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 

Dr. Burak BAL) 



13 
Öğretim elemanlarının görev 

süresi uzatımı işlemleri 
Hak kaybı Yüksek Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması 

Bölüm Sekreterleri(Esen ERSOY, 
Fatih Erman ÜNAL, Fulya 

USLUCAN, Asiye YILMAZ) 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, Doç. 
Dr. Burak BAL) 

 

HAZIRLAYAN 

Adı Soyadı İmza 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) İmza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1 
Başarı notlarının zamanında elektronik ortama verilmesi 

 
Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 
Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Zaman Kaybı 
2. Soruşturma 

3. Görevin Aksaması 
4. Tenkit 

5. Yanlış İşlem 

6. Bilgi kaybı 
 

2 Bölüm Kurulu Kararları Alınması Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Soruşturma 
2. Görevin Aksaması 

3. Tenkit 

4. Yanlış İşlem 
5. Bilgi kaybı 

3 Stajyer öğrenci SGK başvuru işlemleri Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 
Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Soruşturma 

2. İdari ve Mali Yaptırımlar 
3. Görevin Aksaması 

4. Tenkit 

5. Yanlış İşlem 

4 Akademik ve idari personellerin her türlü izin işlemleri Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

Görevlerin aksaması 

5 
Bölüm başkanlığına gelen yazıların başkanlıkça gereğinin 

yapılmasının izlenmesi ve süresinde cevaplandırılması 
Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Cezai yaptırımlar 

2. Tekit yazılması 

3. İdarenin itibar kaybı 

6 İç kontrol, stratejik plan ve faaliyet raporlarının hazırlanması Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

1. Eğitim-öğretimin aksaması 

2. Kurumsal hedeflere ulaşılamaması 
3. Verim düşüklüğü 



ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

7 

Der programı ve ders görevlendirmelerinin adil, objektif ve 
öğretim elemanlarının bilim alanlarına uygun olarak 

yapılmasını sağlamak 

Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 
Doç. Dr. Burak BAL) 

1.   Eğitim-öğretimin aksaması 
2. Öğrenci hak kaybı 

3. Kurumsal hedeflerin yerine getirilememesi 

8 Raporlu ve izinli öğrencilerin durumlarını değerlendirmek Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Öğrenci hak kaybı 

2. Eğitim ve öğretimin aksaması 

9 

Bölümde yapılması gereken seçim ve görevlendirmelerin 

Dekanlıkla irtibat kurularak zamanında yapılmasını 

sağlamak 

Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 
Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 
ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

1.  Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi 

2. Güncel işlerin zamanında ve gereğince yapılamaması 
3. Yönetim zaafı 

4. Kurumsal hedeflere ulaşamama 

10 Fakülte Kurulu toplantılarına katılarak bölümü temsil etmek Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 

(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 
Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 

İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 
Doç. Dr. Burak BAL) 

İdari işlerde aksama 

11 

Ders içeriklerinin hazırlanması ve planlanması çalışmalarına 

katılmak, ders programlarının eksiksiz yürütülmesini 
sağlamak üzere hazır bulunmak 

Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Bölüm akademik hedeflerine ulaşmada  derslerin düzenli ve 

eksiksiz yürütülmesinde sorunlar yaşanması 
2. Öğrenci hak kaybı 

12 Ekders Formlarının Onaylanması Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

1. Bölüm öğretim elemanlarının ders ücreti alamamasına 

sebebiyet vermek 
2. Ödemelerde gecikme 



13 Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemleri Bölüm Başkanlıkları 

İlgili Bölümün Bölüm Başkanları 
(Prof. Dr. Bülent YILMAZ, Prof. Dr. 

Vehbi Çağrı GÜNGÖR, Prof. Dr. 

Murat DURANDURDU, Prof. Dr. 
İbrahim AKGÜN, Prof. Dr. Mehmet 

ŞAHİN, Doç. Dr. Burak UZAL, 

Doç. Dr. Burak BAL) 

Hak kaybı 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 

 



HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ:MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM: FAKÜLTE SEKRETERLİĞİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin 

sonuçları) 
Risk Düzeyi 

Kontroller/ Tedbirler 

(Alınması gereken önlemler) 

Hassas Görevi Olan 

Personel Adı Soyadı 

1 Gerçekleştirme Görevliliği 

1. Mali sorumluluk (Her türlü aylık, 
ödenek, zam   ve tazminat dahil yapılan 

bir aylık net ödemeler toplamının iki 

katı tutarına kadar para cezası.) 
2. Kamu zararı  

3. Eğitim öğretimin aksaması 

 

Yüksek 
-Kontrol formları ile evraklardaki eksikliklerin kontrolü nü n 
sağlanması. 

Hava DEMİR 

2 Taşınır Kontrol Yetkililig ̆i 
 

Kamu Zararı 
Yüksek 

-Taşınırların kontrol edilerek teslim   alınması, 

-Yıl sonu ve belli aralıklarla sayımlarının yapılarak eksikliklerin 

giderilmesi. 

Hava DEMİR 

3 

Kanun, yönetmelik ve diğer 

mevzuatın takibi ve  
uygulanması 

1. Hak kaybı,  

2. Kamu zararı  
3. Kaynak israfı 

Yüksek -Kanun ve yönetmelik değişikliklerini takip etme Hava DEMİR 

4 

Görevden ayrılan personelin 
yerine görevlendirme  

yapılması 

 

İşleyişin aksaması 

 
Yüksek 

-Birimler arası koordinasyon sağlamak ve  görevlendirmeleri 
zamanında yapmak 

-Yeni görev alan personele, görevden ayrılan personelin rapor 

hazırlayarak bilgilendirilmesini sağlamak 

Hava DEMİR 

5 

Fakülte Kurulu, Fakülte 
Yönetim Kurulu ve Disiplin 

Kurulu kararlarının yazılması 

1. İşleyişin  Aksaması 

2. Bilgi kaybı  

3. Zaman kaybı 
4. Hak kaybı 

Yüksek 

-Karar yazıları yasal mevzuatlar çerçevesinde hazırlanacaktır. 
-Kurul karar tarihlerine ve sayılarına dikkate edilecektir. 

 

Hava DEMİR 

6 Kadro talep ve çalışmaları 
1. Hak Kaybı 
2. İdari İşlerin aksaması 

Yüksek -Planlı ve programlı bir şekilde yürütmek Hava DEMİR 

7 
Akademik personel alımları 
takibi 

Hak kaybı Yüksek -İşlemlerin doğru bir şekilde yapılmasının sağlanması Hava DEMİR 

8 

Akademik ve idari personelin 

atama, nakil, terfi, intibak 
işlemleri ile görev süresi takibi 

Hak ve güven kaybı Yüksek 
-İşlemlerin doğru bir şekilde yapılmasının sağlanması  

-Görev süresi ile ilgili takibin düzenli yapılması 
Hava DEMİR 

9 

Bütçenin hazırlanması ve 
yönetimi çalışmalarına dahil 

olmak 

Bütçe açığı ve Mali kayıp 

 
Yüksek 

-Geçmiş yıldaki harcamaların göz önünde  
bulundurmak ve gelecek yıllarda oluşacak harcamanın öngörmek 

 

Hava DEMİR 

10 Gizli yazıların hazırlanması 
1. İtibar ve Güven Kaybı 
2. Görevin Aksaması  

 

Yüksek 
-Gizliliğe riayet etmek  

 
Hava DEMİR 

 

HAZIRLAYAN 

Adı Soyadı İmza 

 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) İmza 

 

 

 



HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1 Gerçekleştirme Görevliliği Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR 

-Mali sorumluluk (Her türlü aylık, ödenek, zam   ve tazminat dahil 
yapılan bir aylık net ödemeler toplamının iki katı tutarına kadar para 

cezası.) 

- Kamu zararı,  
- Eğitim öğretimin aksaması 

 

2 Taşınr Kontrol Yetkililiği Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR  

-Kamu Zararı 

3 
Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın takibi ve  

uygulanması 
Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR 

-Hak kaybı,  
-Kamu zararı  

-Kaynak israfı 

4 

Görevden ayrılan personelin yerine görevlendirme  

yapılması 

 

Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR -İşleyişin aksaması 
 

5 
Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin Kurulu 

kararlarının yazılması 
Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR 

-İşleyişin  Aksaması 

-Bilgi kaybı  

 -Zaman kaybı 
 -Hak kaybı 

6 Kadro talep ve çalışmaları Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR -Hak Kaybı 

-İdari İşlerin aksaması 

7 Akademik personel alımları takibi Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR -Hak kaybı 

8 
Akademik ve idari personelin atama, nakil, terfi, intibak 

işlemleri ile görev süresi takibi 
Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR -Hak ve güven kaybı 

9 Bütçenin hazırlanması ve yönetimi çalışmalarına dahil olmak Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR -Bütçe açığı ve Mali kayıp 

 

10 Gizli yazıların hazırlanması Fakülte Sekreterliği Hava DEMİR 
 -İtibar ve Güven Kaybı 
- Görevin Aksaması  

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 

 



HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ:MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM: TAHAKKUK BİRİMİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin 

sonuçları) 
Risk Düzeyi 

Kontroller/ Tedbirler 

(Alınması gereken önlemler) 

Hassas Görevi Olan Personel Adı 

Soyadı 

1 
Bütçenin hazırlanması ve 

yönetimi 

Soruşturma 
İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 

 

Yüksek 

1. Hazırlanacak bütçe çalışmalarında Üniversitemiz 

bütçe imkânları çerçevesinde çalışmalar yapılmasına 

dikkat edilecektir. 
2. Hazırlanacak bütçenin reel olmasına azami dikkat 

edilecek. 

Hava DEMİR 

2 

Maaş, Ek ders, yolluk, satın 
alma ile ilgili ödeme 

evraklarının hazırlanması 

Zaman Kaybı  

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 
Görevin Aksaması 

Tenkit 

Yanlış İşlem 

Yüksek 

1. Maaş işlemleri için bilgi güncellemeleri yapmak amacı 

ile personel bilgi takip çizelgesi düzenlenmelidir.  
2. İşlemler yasal mevzuat çerçevesinde yapılmalıdır. 

3. Kişisel bilgilerin korunmasına azami özen 
gösterilmelidir. 

Hava DEMİR 
İsmail BOYRAZ 

3 
Stajyer öğrenci SGK giriş-çıkış 

işlemleri   

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 
Tenkit 

Yanlış İşlem 

Yüksek 

1. Stajyer öğrencilerin SGK giriş işlemleri staj 

başlamadan en az bir gün önceden mutlaka girişi 

yapılması gerekmektedir. 
2. Stajyer öğrencilerin staj bitiş tarihinde mutlaka SGK 

çıkış işlemi yapılmalıdır. 

3. Tahakkuk edilen SGK bedelleri her ayın 1 ile 30 
arasında ödeme yapılacaktır. 

4. Takip çizelgesi ile takibi yapılmalıdır. 

İsmail BOYRAZ  

Hava DEMİR 

4 

Maaşların hazırlanmasında 

özlük haklarının eksiksiz takip 

edilmesi, kesintilerin doğru 
yapılması ve zamanında teslim 

edilmesi 

Hak kaybı, kamu zararı kişi zararı Yüksek 
1. Kontrollerin doğru ve zamanında yapılması 
2. Koordinasyonun sağlanması 

Hava DEMİR 

 

5 

Akademik ve idari 

personellerinin sosyal 

haklarının hazırlanması ve 
ödenmesi 

Hak kaybı Yüksek 

1. Akademik ve idari personellerin oluşacak her türlü 

değişiklikleri zamanında bildirmesi 

2. Koordinasyon sağlanması 
Hava DEMİR 

6 

Sosyal Güvenlik Kurumuna 
kesintilerin doğru ve 

zamanında gönderilmesi 

Kamu zararı ve kişi zararının yanında buna 

bağlı olarak gelen para cezası 
Yüksek 

1. Kesintilerin zamanında ve doğru bir şekilde yapılması 

2. Kontrol 
Hava DEMİR 

7 
Yurtiçi, Yurtdışı 

Görevlendirilmeler  

Gerekli İzinlerin alınmaması 

Akademik Faaliyetlerin aksaması 

Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama 

Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma 

Yüksek 

1. Görevlendirilmelere ilişkin gerekli eğitimin verilmesi 

2. Yazışmaların zamanında ve doğru olarak yapılması  

3. Hak sahiplerinin maddi kayıplarının önüne geçmek 
için gerekli tedbirlerin alınması 

 

İsmail BOYRAZ  

Hava DEMİR 

8 
Yolluk-gündelik ve konaklama 

ödemeleri 

Görevlendirme süresinden fazla ödeme 

yapılması 
Yüksek 

1. Kişilerin verdiği yolluk bildirimlerinin kontrol 

edilerek maddi hata olup olmadığının incelenmesi 

2. Yolluk bildirimine dair olan unsurlara ait belgelerin 
mevzuata uygun olup olmadığının kontrol edilmesi 

İsmail BOYRAZ  

Hava DEMİR 



9 Jüri Üyeliği Ödemeleri 
Ödemelerin Gecikmesi Hatalı Ödeme 
Yapılması 

Yüksek 

1. Kişilerin verdiği bildirimlerinin kontrol edilerek 

maddi hata olup olmadığının incelenmesi 
2. Yolluk bildirimine dair olan unsurlara ait belgelerin 

mevzuata uygun olup olmadığının kontrol edilmesi 

Serkan YALÇIN 
Hava DEMİR 

10 SGK Bildirge Ödemeleri 
Ödemelerin Gecikmesi 

Hatalı Ödeme Yapılması 

 

Yüksek 

Bildirge takvimi takip edip E-Bildirge sisteminden 

kontrolünün yapılması 
İsmail BOYRAZ 

11 
Satın alma evrakının 
hazırlanması 

Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez Yüksek 

4734 Kamu İhale Kanunu, 4735 Kamu İhale 

Sözleşmeleri Kanunu, Merkezi Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği kapsamında satın alma sürecinin 

mevzuata uygun olarak başlatılması ve sonlandırılması 

Hava DEMİR 

 

HAZIRLAYAN 

Adı Soyadı İmza 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) İmza 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1 Bütçenin hazırlanması ve yönetimi Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 

2 
Maaş, Ek ders, yolluk, satın alma ile ilgili ödeme 

evraklarının hazırlanması 
Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Zaman Kaybı  

Soruşturma 
İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 

Tenkit 
Yanlış İşlem 

3 Stajyer öğrenci SGK giriş-çıkış işlemleri   Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Soruşturma 
İdari ve Mali Yaptırımlar 

Görevin Aksaması 

Tenkit 
Yanlış İşlem 

4 

Maaşların hazırlanmasında özlük haklarının eksiksiz takip 
edilmesi, kesintilerin doğru yapılması ve zamanında teslim 

edilmesi 

Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Hak kaybı 

Kamu zararı kişi zararı  

5 
Akademik ve idari personellerinin sosyal haklarının 

hazırlanması ve ödenmesi 
Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU Hak kaybı 

6 
Sosyal Güvenlik Kurumuna kesintilerin doğru ve zamanında 
gönderilmesi 

Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Kamu zararı ve kişi zararının yanında buna bağlı olarak 
gelen para cezası 

7 Yurtiçi, Yurtdışı Görevlendirilmeler  Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Gerekli İzinlerin alınmaması 
Akademik Faaliyetlerin aksaması 

Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama 

Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma 

8 Yolluk-gündelik ve konaklama ödemeleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU Görevlendirme süresinden fazla ödeme yapılması 

9 Jüri Üyeliği Ödemeleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU Ödemelerin Gecikmesi Hatalı Ödeme Yapılması 

10 SGK Bildirge Ödemeleri Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Ödemelerin Gecikmesi 

Hatalı Ödeme Yapılması 

11 Satın alma evrakının hazırlanması Tahakkuk Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 

 



HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ:MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM: TAŞINIR İŞLEMLERİ BİRİMİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Riskler 

(Görevin yerine 

getirilmemesinin sonuçları) 

Risk Düzeyi 
Kontroller/ Tedbirler 

(Alınması gereken önlemler) 

Hassas Görevi Olan Personel Adı 

Soyadı 

1 
Taşınır malların teslim alınması depoya 

yerleştirilmesi 

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 
Görevin Aksaması 

Tenkit 

Yanlış İşlem 

Yüksek 

Mal kabul ve Muayene Komisyonu tarafından onaylanan mal ve 

malzemeler Taşınır Mal Yönetmeliği çerçevesinde işlemleri 

tamamlanır. 
İlk gelen ilk çıkar düsturu ile depo yerleştirilir. 

İsmail BOYRAZ 

2 
Taşınır malların ölçerek ve sayarak 

teslim alınması, depoya yerleştirilmesi 

Mali kayıp 

Menfaat sağlama  
Yolsuzluk 

Yüksek Kontrollerin doğru ve eksiksiz yapımı İsmail BOYRAZ 

3 Malzeme ihtiyacı planlamasını yapmak 
Kamu zararı 

İtibar kaybı 
Yüksek 

Kontrolleri doğru yapılması ve ihtiyaçların bu doğrultuda 

düzenlenmesi 
İsmail BOYRAZ 

4 
Birim ve Personel Malzeme 

Taleplerinin karşılanması 

Görevin Aksaması 

 
Yüksek Talep edilen malzemelerin eksikliğinin önceden öngörülmesi İsmail BOYRAZ 

5 

Taşınırların yangına, ıslanmaya, 

bozulmaya, çalınmaya ve benzeri 

tehlikelere karşı korunması için gerekli 
tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak 

Kamu zararına sebebiyet verme  

riski 
Yüksek 

Kontrollerin doğru yapılması, gerekli tedbirlerin alınarak 

taşınırların emniyete alınması 

İsmail BOYRAZ  
Hava DEMİR 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

 

HAZIRLAYAN 

Adı Soyadı İmza 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) İmza 

 

 

 

 

 

 

 

 



HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

1 Taşınır malların teslim alınması depoya yerleştirilmesi Taşınır İşlemleri Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Soruşturma 

İdari ve Mali Yaptırımlar 
Görevin Aksaması 

Tenkit 

Yanlış İşlem 

2 
Taşınır malların ölçerek ve sayarak teslim alınması, depoya 

yerleştirilmesi 
Taşınır İşlemleri Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

Mali kayıp 

Menfaat sağlama  
Yolsuzluk 

3 Malzeme ihtiyacı planlamasını yapmak Taşınır İşlemleri Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Kamu zararı 

İtibar kaybı 

4 Birim ve Personel Malzeme Taleplerinin karşılanması Taşınır İşlemleri Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 
Görevin Aksaması 

 

5 

Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve 

benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri 

almak ve alınmasını sağlamak 

Taşınır İşlemleri Birimi Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU Kamu zararına sebebiyet verme  riski 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 

 



HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ:MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

ALT BİRİM: YAZI İŞLERİ BİRİMİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin 

sonuçları) 
Risk Düzeyi 

Kontroller/ Tedbirler 

(Alınması gereken önlemler) 

Hassas Görevi Olan Personel Adı 

Soyadı 

1 

Süreli yazıların zamanında 

hazırlanması, ilgili birim yada 

kuruluşlara gönderilmesi 

1. Zaman Kaybı  

2. Soruşturma 

3. Görevin Aksaması 
4. Tekit 

5. İdari ve Mali Yaptırımlar 

 

Yüksek 

1. Kurum içi veya kurum dışı süreli yazılar için süreli yazı takip 

çizelgesi oluşturulması. 
2. Süreli yazıları son güne bırakmamaya özen gösterilmesi. 

3. En hızlı bir şekilde birim amirlerinin haberdar edilmesi. 

Fatih ÇAMDAL 

Hava DEMİR 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

2 
Kadrolu Personelin SGK giriş - 

çıkış işlemleri 

1. Soruşturma 

2. İdari ve Mali Yaptırımlar 
3. Görevin Aksaması 

4. Tenkit 

5. Yanlış İşlem 

Yüksek 

Göreve yeni başlayan veya görevden ayrılan personelin SGK 
giriş/çıkış işlemleri ilgilinin göreve başlayış/görevden ayrılış ile 

birlikte mesai bitene kadar giriş veya çıkış işleminin 10 gün 
içinde yapılması  

Fatih ÇAMDAL 
Hava DEMİR 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

3 
Gelen evrakları kaydetmek ve 

genel takibi yapmak 
Zaman ve güven kaybı Yüksek Takip işlemlerinin zamanında ve düzgün yapılması 

Fatih ÇAMDAL 

Hava DEMİR 

4 
Personel kayıtlarının gizliliği 

ve saklanması 
Hak kaybı, görevin aksaması, tenkit Yüksek Personel dosyalarının kilitli dolaplarda saklanması Fatih ÇAMDAL 

5 

Fakültemize görevlendirilen 

Kadrolu İşçilerin Özlük 

Haklarının titizlikle takip 
edilmesi 

Hata yapılması durumunda ilgilinin mağdur 

olacağı 
Yüksek Güncel mevzuat takibinin yapılması Fatih ÇAMDAL 

6 

Fakültemize görevlendirilen 
Kadrolu İşçilerin İstirahat 

raporlarının titizlikle takip 

edilmesi 

İMİD’e süresi içerisinde bildirilmediği takdirde 

SGK’dan idari para cezası 
Yüksek SGK sistemine girebilmesi için İMİD’e bildirilmesi Fatih ÇAMDAL 

7 
Yurtiçi, Yurtdışı 
Görevlendirilmeler  

1. Gerekli İzinlerin alınmaması 

2. Akademik Faaliyetlerin aksaması 
3. Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama 

4. Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma 

Yüksek 

Görevlendirilmelere ilişkin gerekli eğitimin verilmesi, 

Yazışmaların zamanında ve doğru olarak yapılması,  
Hak sahiplerinin maddi kayıplarının önüne geçmek için gerekli 

tedbirlerin alınması 

Fatih ÇAMDAL 

Hava DEMİR 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

8 
Öğrencilerle ilgili her türlü 
belgeyi zamanında göndermek 

Hak kaybı Yüksek Yazışma sürelerine özen gösterilip zamanında cevap verilmesi Fatih ÇAMDAL  

9 
Öğretim elemanlarının görev 

süresi uzatımı işlemleri 
Hak kaybı Yüksek Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması 

Fatih ÇAMDAL 
Hava DEMİR 

Prof. Dr. İhsan SABUNCUOĞLU 

 

HAZIRLAYAN 

Adı Soyadı İmza 

 

 

 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) İmza  

 



HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

HARCAMA BİRİMİ: MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1 
Süreli yazıların zamanında hazırlanması, ilgili birim yada 

kuruluşlara gönderilmesi 
Yazı İşleri Birimi 

Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

1. Zaman Kaybı  
2. Soruşturma 

3. Görevin Aksaması 
4. Tekit 

5. İdari ve Mali Yaptırımlar 

2 Kadrolu Personelin SGK giriş - çıkış işlemleri Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

1. Soruşturma 
2. İdari ve Mali Yaptırımlar 

3. Görevin Aksaması 

4. Tenkit 
5. Yanlış İşlem 

3 Gelen evrakları kaydetmek ve genel takibi yapmak Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

Zaman ve güven kaybı 

4 Personel kayıtlarının gizliliği ve saklanması Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

Hak kaybı, görevin aksaması, tenkit 

5 
Fakültemize görevlendirilen Kadrolu İşçilerin Özlük 
Haklarının titizlikle takip edilmesi 

Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

Hata yapılması durumunda ilgilinin mağdur olacağı 

6 
Fakültemize görevlendirilen Kadrolu İşçilerin İstirahat 

raporlarının titizlikle takip edilmesi 
Yazı İşleri Birimi 

Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 

İMİD’e süresi içerisinde bildirilmediği takdirde SGK’dan idari 

para cezası 

7 Yurtiçi, Yurtdışı Görevlendirilmeler  Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 
SABUNCUOĞLU 

1. Gerekli İzinlerin alınmaması 

2. Akademik Faaliyetlerin aksaması 
3. Ulusal-Uluslararası faaliyetlere katılamama 

4. Ulusal-Uluslararası yayınlarda azalma 

8 Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi zamanında göndermek Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 
Hak kaybı 

9 Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemleri Yazı İşleri Birimi 
Prof. Dr. İhsan 

SABUNCUOĞLU 
Hak kaybı 

 

ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 
 

 


