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Yiiksekokul Sekreterligi Birimi Toplam Sayfa
Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
. Yazili Prosediirlerin Uygulamaya
Sira Gorev . Gorev Tanimina lligkin . Mevcut Tedbirler . ) ve ¥ A
i GoOrevin Tanimi . Varlig: (Var/Yok) ve . - llave Tedbirler Konulmasindan Son Tarih
No | (Pozisyon) Riskler . (Risklere Yonelik) R
Kaynagi Sorumlu Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
Yiiksekokul alt birim
gbrevlerine uygun GOreve uygun personeli
personelin gorevlendirmek, personel
1 Yiiksekokul |gorevlendirilmesi, sayisinin eksik olmasi veya
Sekreteri yeterli sayida islerin zamaninda gbreve uygun personelin
personelin olmamasi  |yapilamamasi, bulunmamasi durumunda
durumunda personel |islemlerde hatalarin Rektorlikten idari personel
talebi olmasi, talebinde bulunmak.
Mevzuatlari ve mevzuatlarda
Yiiksekokul olan degisiklikleri takip
2 Sekreteri Mevzuatlarin ve Yanlig islemlerin etmek, gorev alaniyla ilgili
mevzuatla yapilan yapilmasi sonucu yapilan tiim islemlerin
degisikliklerin takibi ve |[itibar, hak ve zaman mevzuata uygun olup
uygulanmasi. kaybi olmadigini kontrol etmek.
Yazi ve Personel isleri *Birimi
tarafindan Elektronik Belge
Yonetim Sistemi Uzerinden
havalesi yapilan kurum ici ve
kurum digi yazilarin
Maddarluge ilgili birimlere
2 Yiiksekokul zamaninda havalesini yapmak
Sekreteri *Gelen yazilarin zamaninda

Yazismalarin zamaninda
yapilmasi

itibar ve Giiven Kaybi.

cevaplandiriimasini saglamak,
*Gizli yazilarin guivenligi ve
glvenli bir sekilde ilgili
makama ulastiriimasi
konusunda gerekli tedbirleri
almak




Yiiksekokul
3 Sekreteri *Okulun ihtiyaglarini
belirleyerek Mal ve hizmet
alimiigslemlerinin
maliyetlerini hesaplamak,
*Bitgenin verimli kullanimi
Mali yil bltgelerinin Okul ihtiyaglarinin konusunda gerekli tedbirleri
hazirlanmasi karsilanamamasi. almak.
Yiksekokul Kurulu ile
4 Yiksekokul Akademik Kurulu'nda alinan
Sekreteri Yiksekokul Kurulu'na kararlari yazili hale
ve Akademik Kurula getirilmesini saglamak ve
Raportor olarak Rektorlugun ilgili birimlerine
katiimak. Zaman Kaybi bildirmek.
*Mali islemlere iliskin
. evraklarin hazirlanmasini
Yiiksekokul N
5 ) saglamak. *Mal
Sekreteri .
ve hizmet alimlarinin
Gergeklestirme mevzuata ve bitge
Gorevlisi gbérevini Zaman Kaybi, Hak imkanlarina uygunlugunu
ylratmek. Kaybi,Kamu Zarari kontrol etmek.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Teslime Senel Yigit Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miidiir

Hassas Gorevin Basit Tanimi

“Hassas Gorev (Pozisyon), kurumun kaynaklarinin, sahip olunan makamin/pozisyonun ya da elde edilen bilgilerin kéttiye kullaniima olasiliginin yiiksek oldugu pozisyonlar olarak
tanimlanabilir.” (Kayim, 2012)

Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:




1. Yapilmis olan gorev tanimlari ¢calismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri gikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlari) igin yapilmig gérev tanimlarini géz 6ntinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri isiginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit
formuna islenecektir. Hassas gorev belirleme kriterlerine gére en az 1 kriter i¢in hassas gorev tanimina uyan gorevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru
yapilmasi 6nem arz etmektedir. Bir kurumda sinirli sayida hassas gorev (pozisyon) bulunur.

3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya gikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat ¢ergevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da
dogurabilecek her tir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gorev tespit formuna islenecektir.

4. Hassas Gorevin icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazili bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler 1s18inda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas
gorev tespit formuna islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler icin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave 6nlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.

7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili 6ngorilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

Not: Ekte sunulan hassas gorev tespit formunda islenmis olan hassas gérev 6rnek amagli sunulmustur. Sunulan Hassas Gorev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gorev Basit Tanimi Isiginda
Universitemizde Tiim Ust Diizey Yonetici Pozisyonlari, Satin Alma ve ihale tiirii mali sorumlulugu olan pozisyonlar ile kisisel verilere erisimi olan (6zelikle degistirme yetkisi ile) tiim personelin
pozisyonlari hassas olarak tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas gérevler bunlarla sinirli olmayabilir. Bu rehber gergevesinde tim birimlerimiz kendi birimlerindeki hassas pozisyonlari
belirleyeceklerdir.



