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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) 

Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi 

hazırlamak ve zamanında 

göndermek 

Öğrenci İşleri Birimi 

Personeli 
 

Yüksek 

 

Hak ve itibar kaybı 
Yazışma sürelerine özen gösterip 

zamanında cevap verilmesi 

Eğitim Öğretim ile ilgili Fakülte 
Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu 

kararlarını takip etmek ve alınan 

kararların gereğini yerine getirmek 

Öğrenci İşleri Birimi 

Personeli 
 

Yüksek 

 

Hak ve itibar kaybı 
Yapılan değişiklikleri takip etmek ve 

zamanında görevi yerine getirmek 

Eski ve yeni mezunların tören 

organizasyonlarında üzerlerine 

düşen görevleri yapmak. 

Öğrenci İşleri Birimi 

Personeli 
 

Yüksek 

 

Hak ve itibar kaybı 

Mezun listelerinin özenle kontrol 

edilmesi, eski mezunların iletişim 

bilgilerinin 

arşivlenmesi 

 

 

Maaş, Ek ders, 2547 Sayılı 

Kanun kapsamında 

görevlendirmelerden kaynaklı 

ödemelerle birlikte mahkeme kararları 

doğrultusunda ödeme ve kesintileri 

yapmak. 

Tahakkuk Birimi Personeli Yüksek Hatalı ödemeler Saymanlık, Personel İşleri, Bilgi 

İşlem Daire Başkanlığı ve Bölüm 

Başkanlıkları ile koordineli çalışmak 
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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. 

Maaş hazırlanması sırasında kişilerden 

kesilen kesintilerin doğru ve 

eksiksiz yapılması 

Tahakkuk Birimi Personeli Yüksek Kamu ve kişi zararı 
Mevzuata hakim olması ve personel 

işleri ile koordineli çalışılması 

SGK'ya elektronik ortamda gönderilen 

keseneklerin doğru, eksiksiz ve 

zamanında gönderilmesi 

Tahakkuk Birimi Personeli Yüksek 
Kamu zararına sebebiyet 

verme riski, cezai işlem 

Hatasız yapılması gerektiğinden işin 

ehil kişiler tarafından yapılması 

Görev alanına giren bütçenin 

hazırlanması ve takibi 

Tahakkuk Birimi Personeli Yüksek Bütçe açığı ve hak kaybı Hazırlayan kişinin bilinçli olması, 

gelecek yıllarda oluşabilecek 

harcamaların öngörülmesi 

Yurtiçi ve yurtdışı yolluk 

evraklarının hazırlanması ve 

tahakkuklarının yapılması. 

Tahakkuk Birimi Personeli Yüksek Hak ve itibar kaybı Evrak takibinin yapılması ve Personel 

İşleri Bürosu ile koordinasyon 

içerisinde çalışma 

 

 

Görev alanına giren bütçenin 

hazırlanması ve takibi 

Satınalma Birimi Personeli  

Yüksek 

 

Bütçe açığı ve hak kaybı 

Hazırlayan kişinin bilinçli olması, 

gelecek yıllarda oluşabilecek 

harcamaların öngörülmesi 

Satın alma çalışmaları ve 

evrakının hazırlanması 
Satınalma Birimi Personeli  

Yüksek 

Kamu zararı, haksız 

rekabet, menfaat sağlama, 

satın alma işleminin 

uzaması ve gerçekleşemeyen 

işlemler. 

Gizliliğe önem vermek, personelin 

gerekli eğitimler almasını sağlamak ve 

bilgilerini sürekli güncel tutmak, 

ödenek durumunun kontrolü,piyasa 

araştırmasında   rekabet   ortamının 

sağlanması 
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Taşınır malların ölçerek/sayarak teslim 

alınması depoya yerleştirilmesi 

Taşınır Kayıt Birimi Personeli 
Yüksek 

Mali kayıp, menfaat sağlama, 

itibar kaybı 
Kontrollerin ehil kişilerce doğru yapılması 

Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları 

tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri 

düzenlemek ve taşınır yönetim hesap 

cetvellerini oluşturmak 

Taşınır Kayıt Birimi Personeli  

Yüksek 
Birimdeki taşınırların 

kontrolünü sağlayamama 

zamanında gerekli evrakların 

düzenlenememesi kamu zararı 

Taşınırların giriş ve çıkış işlemleri 

bekletilmeden anında yapılması, gerekli 

belge ve cetveller düzenli tutulması 



 

TIP FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 

İDARİ PERSONEL HASSAS GÖREVLER 

Doküman No HG/İMUTF/05 

Yayın Tarihi 20.02.2024 

Revizyon No  00/... 

Revizyon Tarihi [@revizyontar] 

Sayfa 4/1 

 

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. 
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Muayene ve kabul işlemi hemen 

yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim 

almak, bunların kesin kabulü yapılmadan 

kullanıma verilmesini önlemek 

Taşınır Kayıt Birimi Personeli 
 

Yüksek 

Kamu zararına sebebiyet 

verme riski 

Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, 

işlem basamaklarına uygun hareket 

edilmesi 

Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları 

bulundukları yerde control etmek, sayımlarını 

yapmak ve yaptırmak 

Taşınır Kayıt Birimi Personeli  

Yüksek 
Kamu zararına sebebiyet 

verme riski, mali kayıp 

Hazırlayan kişinin bilinçli olması, 

birimdeki tüm taşınırların kayıtlı 

olduğundan emin 

olunması 

Taşınır yıl sonu işlemlerini gerçekleştirmek Taşınır Kayıt Birimi Personeli Yüksek Mali kayıp menfaat sağlama, 

yolsuzluk 
Kontrollerin ehil kişilerce doğru yapılması 

Harcama biriminin malzeme 

planlamasına yardımcı olmak 

ihtiyaç Taşınır Kayıt Birimi Personeli Yüksek Kamu zararına sebebiyet 

verme, itibar kaybı 

Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların 

bilinçli bir şekilde belirlenmesi 

 

 

 

 

 

 

Özlük dosyasının mevzuata uygun şekilde hazırlanması ve 

muhafaza edilmesi 

Personel İşleri Birimi Personeli  

Yüksek 

 

İtibar, hak ve güven kaybı 

Özlük dosyalarının gizliliğe, 

saklama 

sürelerine riayet edilerek doğru 
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koşullarda muhafaza edilmesi 

Öğretim elemanlarının görev süresi uzatma 

ve yeniden atama işlemleri 

Personel İşleri Birimi Personeli Yüksek Hak kaybı Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Akademik ve İdari personelin görevden 

ayrılma ve emeklilik işlemleri 

Personel İşleri Birimi Personeli Yüksek Hak kaybı Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Askerlik, doğum vb. nedenlerle ücretsiz 

izin işlemleri 

Personel İşleri Birimi Personeli Yüksek Hak kaybı Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Fakülte Personeli SGK Tescil İşlemleri Personel İşleri Birimi Personeli Yüksek Hak kaybı Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Büroya gelen genel ve süreli evrakların 

takibini yapmak 

Personel İşleri Birimi Personeli Yüksek Hak kaybı Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Personel İzin İşlemleri Personel İşleri Birimi Personeli Düşük  

Hak kaybı 

Tüm Personelin Yıllık İ

zin Matbu Formları, 

Yurtdışı İzin Olurları, Doğum 

Sonrası ve askerlik için izin 

olurları 
Uzmanlık Öğrencilerinin Göreve başlama, Rotasyon takibi, Uzmanlık 

Tez Değerlendirme Jüri görevlendirmeleri, Uzmanlık Sınavı Jüri 

Görevlendirmeleri, Uzmanlık Eğitimi süre takibi, Uzmanlık 

Öğrencilerinin izin, rapor gibi uzmanlık eğitim süresinden sayılmayan 

günlerin eğitim süresine eklenmesi, Uzmanlık Dosyalarının Sağlık 

Bakanlığına iletilmesi, iş ve işlemlerini yapmak, 

Personel İşleri Birimi Personeli  

Yüksek 

 

İtibar, hak ve güven kaybı 

 

Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Akademik ve idari personel yurtiçi ve 

yurtdışı görevlendirme işlemleri 

Personel İşleri Birimi Personeli 
Orta 

Hak kaybı, yersiz ödeme 

ve kamu zararı 

Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde 
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yapmak 

 

Mal bildirim formları 
Personel İşleri Birimi Personeli Düşük Cezai Yaptırım. 

Mevzuatın 

gerekliliklerinin 

yerine getirilmemesi. 

Soruşturma 

Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması. Tüm 

Personelin Mal Bildirim 

Formlarının Takip Edilmesi 

 

Gelen ve giden evrakları standart dosya planına EBYS üzerinden 

kayıtlarını yapmak 

Yazı İşleri Birimi Personeli  

Yüksek 
Evrakların bulunamaması, 

arşivlemede sıkıntılar, hak 

kaybı, itibar kaybı 

Standart dosya planı doğrultusunda 

evrakları EBYS üzerinden 

zamanında kayıtlarının yapılması 

Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kişilerin 

eline geçmesini önlemek. 

Yazı İşleri Birimi Personeli  

Orta 
Hak kaybı, aranan bilgi ve 

belgeye ulaşılamaması 

Yapılan işe özen göstererek, dikkatli 

davranmak 

Süreli yazıları takip etmek. 
Yazı İşleri Birimi Personeli Orta Hak kaybı Süreli yazılara zamanında cevap 

verilmesi 

Muhteviyatı gereği gizli bilgi içeren dosyaların güvenliğinin ve 

korunmasının sağlanması 

Yazı İşleri Birimi Personeli Yüksek  

Kişi mağduriyeti, kamu 

zararı, itibar kaybı 

Muhteviyatı gizlilik içeren 

evrakın iletilmesinde kurye 

(personel) görevlendirilerek 

zimmet karşılığı ilgili kişiye 

tesliminin sağlanması, evrakın 

büro içerisinde muhafazası 

durumunda ise  kilitli  ve  

doğal  afetlere  karşı korunaklı 

yerlere bulundurulması 
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Dönem sonu ve yıl sonunda büro içerisinde 

gerekli düzenlemeyi sağlamak 

Yazı İşleri Birimi Personeli 
Orta 

Çalışma veriminin 

düşmesi 

 

İşlerin zamanında yapılması 

 

 

 


