
Hassas G6revler Listesi
Birim: iDARi VE MALI iŞl-ER D,,\IRL BAŞl(ANLlĞI

Alt Birimi Daire Bışkan!

Hassas Görevler
Riskler

(Görevin Yerine
Getirilmemesinin sonuçlaİı)

Risk
Diizeİ*

Pro§edüf (Alınmasl
Gereken Önlemler veya

Yaprlması Gereken
Kontfollef)

Hassas Görevi olan personelin

Adı-Soladı

50l8 sa)alı Kanu Mali
yönetimi ve kontıol
Kanu4 4734 Sa)ıh

kaınu lhale kanunu ve
2886 sayll Devlet nlale
Kanunu, 657 sayl kanun

vb. karıunlar gereğ

}erine getirilmesi
ge.eken görev|er

Yüksek

Ilgili kanmlann giincel
tekibibin yaplla.ak, birim|er

araslnda koordinasyof tua

sağlanarat göİevlerin yasal

siıresi içinde
sonuçlandırülması

YaşagüI ÖZDEM1R

Alt Birim: satlnalma Şubc Müdürlüğü

Hassas Giıevler
Riskler

(Göreviı Yeıiııe
Getirilmemesinin Sonuçlaıı)

Risk
Dıizel*

Pros€diiİ
(Alınması Gereken Önlemleı

ve}a Yapılnasü cereken
kontroller)

Hassas Göıevi olan personelin

Adi-so}?dü

[ıale yolu/a mal ve

hizınet allıııl

kamu zaraıına neden
olrınması_ mevzlatln ön
göİdüğü stırecin yeİine

getiri|memesi. hak kaybt.
hiznetin aksaması sonucrmda
Kulumun itibaİ ka}t ı, ilgililer

için cezai işlem

Yüksek

İ|gili kanunlarün giincel
lekibibin yapıla.aIç

personelin eğtim, görevlerin

}asalaİa uygıırı şekilde ve
yasal sttresi içinde
sonuçlandınIması

Emine TEPEoĞLU
Neslihan KARA

Sema CL]RA
Hasan Htıseyin GÖNLT-

Tezcan KANDEM1R

Doğudan Temin
yolıryIa mal ve hiaııeı

alımr

kamu zaıarlna nedm
olürmas!. mevaıatın ön
gördüğii süIecin yeİine

8etirilmemesi, hak ka}ö!
hizınetia aksarna§ı sortucunda
Kurumun iıibaİ kaüı, ilgililer

için cezai işlem

İlgili kanunların giincel
lekibibin yapılaraIq

pe,sonelin eğitim. görevlerin

}asalaİa uygun şekilde ve

}"§al §tir€si içinde
sonuçlaııdınlması

Emine TEPEOĞLU
Neslihan KARA

sema cfIRA
Hasan Hııseyiı GÖNL[-

şrıLrrfe AYTAÇ

Elektİik, su telefon,
doğalgaz ve telefon
ödemeIeri

Himetin aksama§t sonucunda

Kurumun itibar ka}öl,
fauralaİa faiz i§lemesi ve
ilgilileı için cezai işlem

Yüksek

Fafuralann son ödeme
günlerinin takip edilnesi,

hesaplaruı doğu yapıIaıak
eksik ve fazla ödemenin

yapılmaması

Emine TEPEoĞLU
Neslihan KARA

sema cfIRA
Hasan Hüs€İn GÖNÜL

Tezcan KANDEMiR
Şüküfe AYIAÇ
Esİa YILMAZ

Bütç€ Hazlrllk

Çahşmalaİl

İdarenin ihti)açlaf lnın
ka§ılanmasında soaun

},aşanmasl

Yüksek

Harcarrıa kalemlçri itibariyl€

, önceki },ıllara ait
harcamaların tespit çdilerek
gelecek yüllaı için ödenek
taleplerinin yapllmasl

Yaşagül ÖZDEMİR
Tezcan KANDEMıR

Neslihan KARA
sema CURA

Aıaçlann Bakım Onarım
ve Sigorta İşlemleri

Hizİnetin alisamas1. ilgilileİ
için cezai işlem

Orta
Araçlaııı sigortalannın
zamanrnda yaptırılması

Neslihan KARA
Hasan Huselin GÖNÜL

Alt Birim: .\vİi\at Gelir şe Tahakkuk Şub€ ılüdürlüğü

karnu zararına neden
olunmasü. mevzuatın ön
gördüğii sürecin !€rine

getiİilmemesi, hali ka}öı,
hiznelin aksaması

Yüksek



yolluk ödemeleri
Personelin mağdur edilmesi
Hai ka}öntn ortaya çıkmasl
Yaılış işlemlerde kamu zararü

Yüksek

Mevzuat sürekli takip
edilmelidiı. Ewaklaıda
maddi hata olup olmadığ,
birkaç kişinin kontİolünden
gççmelidir.

Emine TEPEOĞLU

DepoIara Taşınu
malzeme allnmasl

Kaınu z€ıan [ş ve §lemlerin
aksama§t_ cezai srumlulük

Yiiksek

Muayene işlemlerinin tam
ve eksikiz yapılması,
depoya konacak
malzemenin sayılaıd
ölçü|elek gerekirse

taltılarak ahnmast.

ctin€İ SARGIN
Raİnaz.n KARAN

E}üp Hillni CEYLAN

Taşınırların
depolanması

I(aİnu zaran i§ ve [şlemIerin
aksaması. cezai srumluluk

Yüksek

Depolaın saklama
koşullaıının uygıın hale
getirilmesi, depoların
güvenliğinin alınmasü

Ramazaı KARAN
Eyüp HiImi CEYI-AN

Basri ÇAKIR

Taşlnır koat giriş ve

çıkış işlemleri
Kamu zaıarı [ş ve lşlemlerin

aksaması. cezai srumluluk
Yüksek

Taşınrr ka},ıt yetkililerinin
taşırur sistemi konusunda
eğitim aldlİııması

Ramazao KARAN
E}üp Hi|mi CEYI-\N

Md ve Malzemelerin
Devir işlemleri

İş ve İşlemlerin alisaması orta
Devir işlemle.ininin
zamanrnda ve düzeninde
yapılmas1

Ramazarı KARAN
Eyüp Hilmi CEYI-{N

Ambaİ sa},ım ve stok
Kontrolü

iş ıe İşlemleriı alısarnası Orta
Düzenli olarak depo
kontrolünün yapIlma5l

Ramazan KARAN
Eyüp Hilmi CEYI.AN

Taşlnırlann yanglna,

l5lanmaya, bozuImaya,

çallnmaya Ve benzeri

tehlikelere karşt

korunmasl ve

depolanmasl içan gerekli

tedbir|eri almak ve
allnmaslnl sağlam

Kamu zararı § ve [şIemlerin
aksaması_ cezai srumluluk

Yiiksek
Depolann saklama koşulIanna

uygun hale getirilmesi Ve

kontrolü

Raııazan KARAN
Erüp Hilıni CEYIAN

Zimmet işlemleri
Kamu zaıan lş ve lşIemlerin

aksamasl, Cezai sntİnluluk
Yüksek

Kişinin krıllanrmına
yerilecek malzemenin
zinmetlenmedtn teslim
edilememesi

Ramazan KARAN
E},lİp Hilmi CEYLAN



Taşınmazlann Kiraya
verilmesi

Kamu zalan iş ve lşlemlerin
alısaması. cezai srumluluk

Yiiksek
Mevaıatın taldp edilerek
ilgili personele eğitim
aldınlması

Furkan KARADEMİR
Veli TATOĞLU

I<amu zararr Yüksek
Kira arttşlarlnün ve kira
ödemelerinin düzenli
takibinin sağlanama5ı

Furkan KARADEMR.
Veli TAToĞLU

karnu zararr Yiiksek Ödeme takibinin yapılması Furkan KARADEMiR
Veli TATOĞI-U

Hurda satış işlemleri Kamu Zilan Orıa
Mevzuahn takip edilerek
ilgili personele eğitim
aldınlması

Furkan KARADEMiR
veli TAToĞLU

Alt BirimI D$tek Hiznetleri Şube Müdürlliğü

Hassas Gtirevleı
RiskIef

(Görevin Yerirıe
Getirilmemesinin Sonuçlaıı)

fusk
Dizeİ*

pro§edtır

(Alünmasl Gereken Önlemler
vela Yapılması Gereken

Kontrolle.)

Hassas Görevi oIan Personelin
AdrSo)adı

sürekli işçi Maaş,

ikramiye v€ Kldem
Tazminat| ödeme
işlemleri

Personelin mağdu. oIması,
itibar kaybı

Yük5ek

Görevle jlgili mevzuata hakim

olmak Maaş Ve ikramiye
ödeme dönemlerinin
takibinin düzenIi yapılmasl

Nuray G[]LER

Muhtasar.
8eyanname Verme
süreci

Gecikme zamml veya faizine
5ebebiyet,
itibar kayb|,

soruşturma,
Kamu zaran oluşmasl.

Yüksek

G6revle ilgili mevzuata hakim

olmak Muhtasar Beyanname
dönemlerinin takibi ve

işlemIefjnin Ve kontrolünün
düzenli yapllmasl

Nuray GULER

işe 8iriş Ve ayrtllş,

Gecikme zammü Veya faizine
sebebiyet,
jtibar kaybl,

soruşturma,
Kamu zaran oluşmasl.

Kişi hak kaybl ve hukuki

sorumluluk

Yük5ek

Görevle ilgili mevzuata
hakim olmak ilgili kanun ve
ikincil

mevzuata göre uy8u|ama

ve kontrolünün yapllmasl.

Nuray GOLER

Özlük işlemIeri,

Görevlendirme,
Ücretsiz izin,

Yllllk izin, hastallk izni,

Aile beyanI

Kişi hak kaybl, hukuki

50 ru m lu lıJ k.
orta

ilgili kanun ve ikincil
mevzuata göre uygulama,
kontrolve takibinin
yapllma§l.

Nuray GULER

Alt Biİim: }taaş Şubc \Iİdürlüğü

Taş|nmazlann kira

artlşlarlnln ve kira

ödemelerinin dü2enli
takibinan yapllmasl.

Taşlnmazlann elektrlk-su
süzme sayaçlannln, her
ay düzenli bildirilen
tutarlann kiracl

taraftndan tah5ilinin
5ağlanma5l



Hassas Göİevler
Riskler

(Görevin Yeİine
G€ti.ilmemesinin Sorıuçlaıı)

Risk
Un e>"'

Prosedür
(Alınması Gereken Öılemler

vela Yapılması Gereken
Kontroller)

Hassas Görevi olan personelin

Adı-Soladı

üniversitemizin sorumlıl
olduğumuz birimlerinin
(Fakülteler,

YüksekokulIar, MesIek

Yüksekokulu, Rektörlüğe
Bağll Bölüm Başkanllklan
ve Rektörlük Birimlerj)
maaş, kst maaş, maaş

farkı, terfi farİ|, idari
görev, sosyal yard|mlar
(ölüm, aile ve çocuk
yardımü vs.) gibi özlük
haklarü ile ilgili ödeme
evraklannln hazIrlanma5l

Hatall ödeme
Yanllş jşlem

Personelin hak kaybl ve
mağdur olmasl
Mali kay,p

kamu zarall

Yüksek

Maaş Ve diğer ödemeler ile
iIgili değişikliklerin KBs veya
MYs sistemi ü2erinden
yaplmast ve kontrol edilmesi
ödeme evraklarının
dökümlerinin alınarak imza

sürecini tamamlanmasınl
5ağlayarak bir ödeme dosyasl
olştuturulma5l ve belirlenen
tarihe kadar strateji
Geliştirme Daire Başkallğna
tes|im edilmesi.
sorumlU pefsonelİn il8ili
eğitimialmış olmasl.

Nuray GÜLER

Berna HEcEoĞLU
serkan öNüR
Yusuf DEMiR

T€rfi işleri

Hatal| ödeme
Yanllş işlem
Peİsonelin hak kayblve
mağdur olma5l
Mali kaytp

kamu zararl

Yük5ek

Personel 0aire
Başkanlrğlndan ve sorumlu
olunan diğer birımıerden terfi
evraklarlnın zamanlnda Maaş

Şube Müdürlüğüne
ulaştlrllmasl ve ilgali dönem
maaşlna işlenmesj.

Nuray GÜLER

Berna HEcEoĞLU
serkan ÖNÜR
Yı]§ı]f DEMiR

üniversitemizin sorumlu
olduğumuz birimlerinin
(Fakülteler,

Yüksekokullar, Me5lek
Yüksekokulu, Rektöİlüğe
Bağll Bölüm Başkanİkları
ve Rektörlük Birimleri)
maaş vb. ödemelerindeki
emekli keseneklerinin E-

Bildirge ola.ak sGK'ya

8önderilme§ive
Üniversitemiz strateji
Daire Başkanllğna teslim
edilmesi.

Kurum veya görevi yapan ilgili
personele para cezasl

kamu zararı

Personelin hak kaybl ve

mağdur olmasl
itibar kaybl

Yüksek

ilgili döneme ajt emekli
keseneklerinin
tahakkuklarınln
tutarlannln karşltaştIrtlarak E-

BiIdirgelerinin sGK 5istemi
ile oluşturulma5l.
E-Bildirgelerin sğresi
geçmeden strateii Daire

Başkanlığına

te5ljm edilmesi.

Nuray GÜLER
Berna HEcEoĞLU

Serkan öNüR
Yusuf DEMiR

universitemize nakil
yoluyla yada açlktan
atanarak göreve başlayan
personellerin işe
giriş bildirgelerinin
sGK'ya bildirilmesi.

Kurum veya görevi yapan ilgili
personele para cezasl
Personelin hak kaybl ve

mağdur olması
İtibar kaybl

Yüksek

Göreve başlayan personelin

işe başlama tarihine göre

süresi
geçmeden işe giriş

bjldiİgesinin sGK sitemine

8irişinin yapülma5l.

Nuray GÜLER
8erna HEcEoĞtU

serkan 0NÜR
Yurı]f DEMiR



üniversitemizden nakil

Vo|uyla aynlan, istifa
eden yada emekli, ölüm
vs. gibi nedenlerle işten
aynlan per§onellerin
işten aynllş
bildirgeIerinin sGK'ya
bildirilmesa.

Kurum Veya göreviyapan il8ili
personele para cezasl
Personelin hak kaybı ve
mağdur olmasl
itibar kayb,

Yü k5€k

Görevden ayrllan per9onelin
işten ayrıhş tarihine göre
5üresi
geçmeden işten aynlüş

bildirgesinin sGK sitemine
girişinin yapllma5l.

Nuray GÜLER
Berna HEcEoĞLU

s€rkan öNüR
YıJsUf DEMiR

üniversitemizden emekli
olarak ayrllan
peİsoneIlerin emekli
ikramiyesi, tem5il,

makam, 8örev tazminatl
ve yönetim giderleİi

ödeme işlemlerinin
MosiP (sGK) üzerinden
yapllması.

Kurum veya göreü yapan ilgili
personele para cezasl
kamu zafarl
Personelin hak kaybl ve
mağdur olmasl
itibar kaybl

Emekliliğe aynlan
per5onellerin ek karşllıkIar

ödemelerinin MosiP (sGK)

sistemi ve Mys üzerinden
işlemlerinin yapllma5l ve
strateji Daire 8aşkanllğlna

teslim edilmesı.

Nuray GÜLER

Berna HEcEoĞLu
serkan öNüR
Yusuf DEMİR

ilgili kurumlara internet
üzerinden veri girişi

yapllmasl-
(KBs, MY' sGK, BEs vb
gibi.)

Kurum veya görevi yapan ilgili
personele para cezasl

kamu zararl
Personelin hak kaybl ve

mağdur olma§ı
itibar kaybl

Yüksek

sorumlu persone|in veri girişi
yapllan 5istemle ilgili eğitimi
almlş olmasl.
Veri girişi yapacağl 5|steme
hakim olma5l ve veri giriş1

yaplİan

otomasyon sistemlerinin
sorunsuz çallşlyor olma5l.

KanUn, yönetmelik,
genelge ve diğer
mevuuatln takibi ve

uygulama5l.

Yanllş işlem
kamu zararü

Personelin hak kayblve
mağdur olma5l
cezaiyaptlrlmlar

Yük5ek

Resmi Gazetenin günlük
olarak takibi
sorumlu personelin kendi

işleriile ilgili mevzuatı güncel

olarak takip etmesi.
Kanun, yönetmelik ve
genelgelerin maaş ve sorumlu
olunan diğer ödemelerde
uygulanmaslnln 5ağlanmasü.

Nuray GÜLER
Berna HEcEoĞLU

serkan öNüR
Yusuf DEMiR

Gizlilik
Güven kayb|

itibar kaybl

cezai yaptlrlmlar
Yüksek

Gizlilik kurallarlna riayet
ediImesi.

Nuray GÜLER

Berna HEcEoĞLU
serkan ÖNÜR
Yusuf DEMiR

Hassas görevden aynlan
per5onelin yerine

8örevlendirme yapılmasl

Görevin aksamasl
zaman kaybl

Yüksek

GöreV dağllım listele.inin
ha2lrlanmast ve gerekIi

eğitimialmlş
kişilerin görevlendirilme5j

Nuray GULER
Berna HEcEoĞ[u

serkan ÖNüR
Yusuf DEM jR

Yüksek

Nu.ay GÜLER
Berna HEcEoĞLU

s€rkan öNüR
Yusuf DEMiR



Alt Birim: sİİil savunma Uznınl|ğ|

Hassas Görevler
Riskleı

(Görevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuçları)

Risk
Diireün*

prosediir

(Alınması Gereken Önlemler
veya Yapılması Gereken

Kontroller)

Hassas Göıevi olan personelin

AdFSo}adı

7126 saylü sivil savunma
kanunu ve sivil savunma
ljzmanlan idari

statüleri,6örevleri,
Çaİşma Usul ve Esaslarl

ile Eğitimleri Hakkndaki
YönetmeIik uygulamasl

savaş 2amanlnda haIkln can ve

mal kayb|n|n en aza

indirilememesi,
Yük5ek

sivil savunma Planl Yapllma9,
Gün.ellenmesi ve Plan
içerisinde oluşturulan
servislerde görevlendirilen
PersonelIerinin Eğitimi

Hakan 8ayazit TAV5ANoĞLU

Afet ve Acil durumlarda can
ve malln kurtalma ve

korunma5lnln yeterince

sağlanamamasl,

Yüksek

sivil savunma Planı Yapllmasl,
Güncellenmesi ve plan

içeri5inde oIuşturulan

servislerde görevlendirilen
Per5onellerınin Eğitimi

Hakan 8ayazit TAVSANoĞLU

8üyük yanglnlarda can ve mal

kayblnln daha çok olması,

Yük5ek

sivil savunma Planl Yapllmasl,

Güncellenmesi ve plan

içerisinde olıJ§turulan
servislerde 8öİevlendirilen
PersoneIlerinin Eğitimi

Hakan Bayazit TAVŞANoĞLU

saVaşlarda, Afet ve Büyük
yan8lnlarda Bina, Tesis Ve

araçlalln çalırama2 ve
kullanılamaz hale gelmeleri,

Yüksek

sivil savunma Planl Yapllması,
Güncellenmesi ve plan

içerisinde oluşturulan
servislerde görevlendirilen

Personellerinin Eğitjmi

Hakan Bayazit TAVŞANoĞLU

savaş zamanlannda her türlü
savunma faaliyetlerinin
desteklenme5i

Yüksek

sivil savunma Planl Yapllması,
Güncellenmesi ve plan

içerisinde oluşturulan
servi5lerde 8örevlendirilen
Per5onellerinin Eğitimi

Hakan Bayazit TAVşANoĞLU

cephe gerisinde moral ve
motivasyon ek5ikliği

Yüksek

sivil savunma Planl YaplImasl,

6üncellenmesi ve plan

içerisinde oluştUrulan
servislerde görevlendirilen
Per5onellerinin Eğitimi

Hakan Bayazit TAVŞANoĞLU

Haz ü lla!,aİr Ona!,la}.,an


