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*Harcama Birimi: Ziraat Fakültesi 

Sıra 
No 

 
Hassas Görev/ İş** 

 
***Riskler 

 
Risk Düzeyi**** 

Alınması Gereken 
Önlemler/Kontroller 

Görevi Yürütecek Personelde 
Aranacak Kriterler 

 
1 Öğrenci SGK giriş-çıkışlarının 

zamanında sisteme girilmesi  
 

Cezai işlemler  
 

Yüksek -Takip işlemlerinin yasal 
süre içerisinde yapmak.  
 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 

2 Maaş hazırlanması sırasında 
kişilerden kesilen kesintilerin 
doğru ve eksiksiz yapılması  
 

Kamu ve kişi zararı  
 

Yüksek -Takip işlemlerinin yasal 
süre içerisinde yapmak.  
 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 

3 Taşınırların yangına, ıslanmaya, 
bozulmaya, çalınmaya ve benzeri 
tehlikelere karşı korunması için 
gerekli tedbirleri almak ve 
alınmasını sağlamak  
 

Kamu zararına sebebiyet 
verme  
 

Yüksek -Kontrollerin doğru 
yapılması, gerekli 
tedbirlerin alınarak 
taşınırların emniyete 
alınması  
 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 

4 Akademik personel ayırma/ilişik 
kesme işlemleri  
 

Hak Kaybı Orta -Takip işlemlerinin yasal 
süre içerisinde yapmak  
 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 

5 Öğrencilerin her türlü işlemlerini 
ve uygulamalarını 2547 Sayılı 
kanun, YÖK Genel Kurulu ve 
yürütme kurulu kararları, 
Üniversite Eğitim- Öğretim ve 

Hak Kaybı Orta -Çalışma takvimine göre 
ve yönetmelik 
değişikliklerinin düzenli 
takibi  
 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 
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Sınav Yönetmeliği, Eğitim-
Öğretim ve Sınav Yönergeleri, 
Üniversite Senatosu ve Yönetim 
Kurulu Kararları, Fakülte ve 
Yönetim Kurulu Kararlarında yer 
alan hükümlere göre düzenlemek 
ve yürütmek  
 

6 Özlük dosyaları hazırlamak ve 
dosya içerisinde olan gizli 
bilgilerin görülmesinin ve 
okumasının önlenmesi, içerisinde 
olan bilgileri düzgün şekilde 
tutulması  
 

Hak kaybı, itibar kaybı 
ve güven kaybına neden 
olur.  
 

Yüksek -2547 sayılı 
Yükseköğretim Kanunu 
ve 657 sayılı Devlet 
Memurları Kanunları 
hakkında eğitime tabi 
tutulmalıdırlar  
 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 

7 Öğrenci Soruşturma İşlemleri  
 

Öğrenciler arasında 
asayişin bozulması ya da 
haksızlık ortamının 
doğması  
 

Yüksek -Soruşturmaların kanun 
ve nizamlara uygun 
yapılmasının sağlanması 
ve mevzuat hakkında 
bilgisi olan ehil kişiler 
tarafından yapılması.  
Yazışmaların zamanında 
yapılması  

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 

8 Birimlere uygun personelin 
yerleştirilmemesi, izne çıkan 
personelin yerine görevlendirme 
yapılması 

Görevin aksaması  -Birimler arası 
koordinasyon sağlanması 

-Gerekli hizmet içi eğitimi almış olmak ve 
görevini yerine getirme sorumluluğuna 
sahip olmak 
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* Bu bölüme, … Birim adı yazılacaktır. 
** Bu bölümde, faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla birim tarafından belirlenen hassas görev tanımlanacaktır. 
*** Bu bölüme … Hassas Görev riskleri yazılacaktır. 
****Hassas Görev/İş’in risk düzeyi eklenecektir. (Yüksek-Orta-Düşük) 

 

9      
10      
      

Hazırlayan 
Kazım DOĞAN 

Onaylayan (Birim Amiri ) 
         Kazım DOĞAN 


