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Kurum/organizasyonların hizmet ve faaliyetlerinin yürütülmesi esnasında kurum imajını sarsacak, itibar kaybına sebep olacak iş ve işlemlere,  bunun yanında hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakımından 
olumsuz yönde etkileyecek görevlere hassas görev denir. 

  
 

5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Medeniyet Üniversitesi 

Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Hassas Görevler 
Hassas Görevi Olan 

Personel 

Risk 

Düzeyi 

Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu 

Prosedürü                                                                     

( Alınması Gereken Önlemler 

veya Kontroller) 

Kanun, yönetmelik ve diğer mevzuatın 

takibinin yapılması ve uygulanması 

Fakülte Sekreteri Yüksek Hak kaybı, Yanlış işleme 

sebebiyet, Kaynak israf 

Kanun ve yönetmelik değişikliklerini 

takip etmek 

Görevden ayrılan idari personelin yerine 

görevlendirme yapılması 

Fakülte Sekreteri Yüksek Görevin aksaması Özlük hakkı 

kaybı 

Birimler arası koordinasyon sağlamak 

ve görevlendirmeleri zamanında 

yapmak Yeni görev alan personele, 

görevden ayrılan personelin rapor 

hazırlayarak bilgilendirilmesini 

sağlamak 

Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu 

ve Fakülte Disiplin Kurulu kararlarının 

raportörlüğü 

Fakülte Sekreteri Yüksek Zaman kaybı 

Hak kaybı 

Kurul kararlarının zamanında 

yazılmasını ve dağıtımını sağlamak 

 

Kadro talebi çalışmaları 

Fakülte Sekreteri  

 

Yüksek 

 

 

Hak kaybı 

Dekan ve Bölüm ve Anabilim Dalı 

Başkanları ile koordineli olarak 

planlı ve programlı bir şekilde 

yürütmek 

Fakülte bütçesinin hazırlanması ve 

yönetimi 

Fakülte Sekreteri Yüksek Bütçe açığı ve hak kaybı Geçmiş yıldaki harcamaların göz 

önünde bulundurmak ve gelecek 

yıllarda oluşacak harcamanın 

öngörmek 
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Kurum/organizasyonların hizmet ve faaliyetlerinin yürütülmesi esnasında kurum imajını sarsacak, itibar kaybına sebep olacak iş ve işlemlere,  bunun yanında hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakımından 
olumsuz yönde etkileyecek görevlere hassas görev denir. 

  
 

5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Medeniyet Üniversitesi 

Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir. 

Gerçekleştirme Görevliliği Fakülte Sekreteri Yüksek Sunulan hizmetin aksaması, 

Zaman kaybı, 

 Kamu zararına sebebiyet 

verilmesi,  

Güven kaybı 

İlgili personele eğitim verilmesi,  

mevzuata hâkim olması ve takip 

etmesi hususunun sağlanması, İlgili 

personelin iş akış sürecine 

hâkimiyetinin sağlanması,  

Gizli yazıların hazırlanması Fakülte Sekreteri Yüksek İtibar ve güven kaybı Gizliliğe riayet etmek 

 


