Kanun kapsaminda
gorevlendirmelerden kaynakli
O0demelerle birlikte mahkeme kararlari
dogrultusunda 6deme ve kesintileri
yapmak.
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. Prosediirii
. Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme .
Hassas Gorevler .. ( AliInmasi Gereken Onlemler
Personel Diizeyi Sonucu
veya Kontroller)
Ogrencilerle ilgili her tirla belgeyi  |Ogrenci Isleri Birimi ; o .
hazirlamak d ) e Yazisma siirelerine 6zen gosterip
azirlama ve zamaninda Personeli . Hak ve itibar kayb1 d mesi
gondermek Yiksek zamaninda cevap verilmesi
Egitim Ogretim ile ilgili Fakiilte Ogrenci Isleri Birimi e
Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ) K ve itib Yapilan degisiklikleri takip etmek ve
X Personeli . Hak ve itibar kayb1 . :
kararlarini takip etmek ve alinan Yiksek zamaninda gorevi yerine getirmek
kararlarin geregini yerine getirmek
Eski ve yeni mezunlarin téren Ogrenci Isleri Birimi Mezun listelerinin 6zenle kontrol
organizasyonlarinda iizerlerine Personeli Yiiksek Hak ve itibar kayb1 edilmesi, eski mezunlarin iletisim
diisen gorevleri yapmak. bilgilerinin
arsivlenmesi
Maas, Ek ders, 2547 Sayil Tahakkuk Birimi Personeli | Yiiksek Hatali 6demeler Saymanlik, Personel Isleri, Bilgi

Islem Daire Bagkanligi ve Boliim
Baskanliklar ile koordineli ¢aligmak

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan

olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.




Dokiiman No HG/IMUTEF/05
. . . Yayin Tarihi 20.02.2024
TIP FAKULTESI DEKANLIGI Revizvon No 00/
ISTANBUL MEDENIYET iDARiI PERSONEL HASSAS GOREVLER i — ——
(NIVERSITES Revizyon Tarihi [@revizyontar]
Sayfa 2/1

Maas hazirlanmasi sirasinda kisilerden [Tahakkuk Birimi Personeli | Yiiksek Kamu ve kisi zarar1
kesilen kesintilerin dogru ve
eksiksiz yapilmasi

Mevzuata hakim olmasi ve personel
isleri ile koordineli ¢alisiimasi

SGK'ya elektronik ortamda gonderilen [Tahakkuk Birimi Personeli | Yiiksek

keseneKlerin dogru, eksiksiz ve Kamu zararina .sebeblyet Ha.tas¥z. yapilmasi gerektiginden isin
zamaninda gdnderilmesi verme riski, cezai islem ehil kisiler tarafindan yapilmasi
Tahakkuk Birimi Personeli | Yiiksek Biitge aci1g1 ve hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmasi,

Gorev alanina giren biit¢enin

hazirlanmasi ve takibi gelecek yillarda olusabilecek

harcamalarin 6ngoriilmesi

Yurtigi ve yurtdist yolluk Tahakkuk Birimi Personeli | Yiiksek Hak ve itibar kayb1 Evrak takibinin yapilmasi ve Personel
evraklarinin hazirlanmasi ve Isleri Biirosu ile koordinasyon
tahakkuklarinin yapilmasi. icerisinde calisma

Satinalma Birimi Personeli Hazirlayan  kisinin  bilingli olmasi,

Gorev alanina giren biitgenin

hazirlanmasi ve takibi Yiiksek | Biitce ag1g1 ve hak kaybi gelecek yillarda olusabilecek

harcamalarin 6ngoriilmesi

Gizlilige oOnem vermek, personelin
gerekli egitimler almasini saglamak ve
bilgilerini  siirekli glincel tutmak,
O0denek  durumunun  kontroli,piyasa
arastirmasinda  rekabet  ortaminin
saglanmasi

Satin alma ¢alismalar1 ve . .
Gy Satinalma Birimi Personeli Kamu zarar1, haksiz

Yiiksek rekabet, menfaat saglama,
satin alma isleminin

evrakinin hazirlanmasi

uzamasi Ve gerceklesemeyen
islemler.

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan
olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.
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Tasinir mallarin 6lqerek./s.ayare.1k teslim Tasmir Kayit Birimi Personeli Yiiksek !\/_Iah kayip, menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmast
alinmasi depoya yerlestirilmesi itibar kayb1
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1  [Tagimir Kayit Birimi Personeli Birimdeki tagimirlarin T | . ks islemleri
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Yiksek kontroliinii saglayamama astniriarin girlg Ve grias islemiert

bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
zamaninda gerekli evraklarin belge ve cetveller diizenli tutulmasi

diizenlenememesi kamu zarar1

diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini olusturmak

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan
olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.
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Muayene ve kabul islemi hemen Tasimir Kayit Birimi Personeli Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi,
yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim YViiksek verme riski i$1?m be%samaklarlna uygun hareket
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan edilmesi
kullanima verilmesini 6nlemek
Kullanimda bulunan dayanlkh tas]nlrlarl Taslnlr Kaylt Birimi Personeli Kamu zararina sebebiyet Ha21rlayan kl$lnln blllngll olmaSI,
bulunduklar1 yerde control etmek, sayimlarmi Yiiksek o . birimdeki tiim taginirlarin kayith

verme riski, mali kayip - .
yapmak ve yaptirmak oldugundan emin

olunmasi

Taginir yil sonu islemlerini gergeklestirmek Tasimir Kayit Birimi Personeli Yiiksek Mali kayip menfaat saglama, Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi

yolsuzluk
Harcama biriminin malzeme ihtiyag Tasimir Kayit Birimi Personeli Yiiksek Kamu zararina sebebiyet Kontrollerin dogru yapilmast ihtiyaglarin
planlamasina yardime1 olmak verme, itibar kayb1 bilingli bir sekilde belirlenmesi
Ozliik dosyasmin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve Personel isleri Birimi Personeli Ozliik dosyalarinin gizlilige,
muhafaza edilmesi Yiiksek| itibar, hak ve giiven kaybr | saklama

stirelerine riayet edilerek dogru

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan
olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.
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ve kamu zarari

icerisinde
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kosullarda muhafaza edilmesi
Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatma Personel sleri Birimi Personeli| Yiiksek| Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire
ve yeniden atama islemleri icerisinde yapilmasi
Akademik ve Idari personelin gorevden Personel Isleri Birimi Personeli| Yiiksek| Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire
ayrilma ve emeklilik islemleri igerisinde yapilmasi
Askerlik, dogum vb. nedenlerle ticretsiz Personel Tsleri Birimi Personeli| Yiiksek| Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire
izin islemleri icerisinde yapilmasi
Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Personel sleri Birimi Personeli| Yiiksek| Hak kaybi Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmast
Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin Personel sleri Birimi Personeli| Yiiksek| Hak kaybi Takip igslemlerinin yasal siire
takibini yapmak icerisinde yapilmasi
Personel 1zin Islemleri Personel Isleri Birimi Personeli| Diisiik Tim Personelin ~ Yilik I
Hak kayb1 zin Matbu Formlari,
Yurtdist izin Olurlar;, Dogum
Sonras ve askerlik igin izin
olurlari
Uzmanlik Ogrencilerinin Géreve baslama, Rotasyon takibi, Uzmanlik Personel Isleri Birimi Personeli
Tez Degerlendirme Jiiri gorevlendirmeleri, Uzmanlik Siavi Jiiri Yiiksek itibar, hak ve giiven kaybr Takip islemlerinin yasal siire
Gorevlendirmeleri, Uzmanlik Egitimi siire takibi, Uzmanlik icerisinde yapilmast
Ogrencilerinin izin, rapor gibi uzmanlik egitim siiresinden sayilmayan
giinlerin egitim siiresine eklenmesi, Uzmanlik Dosyalarimnin Saglik
Bakanligina iletilmesi, is ve islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personel yurtigi ve Personel Isleri Birimi Personeli Orta Hak kaybi, yersiz 6deme Takip islemlerinin yasal siire

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan

olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.
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yapmak
Personel sleri Birimi Personeli| Diisik | Cezai Yaptirim. Takip iglemlerinin yasal siire
Mal bildirim formlar1 Mevzuatin igerisinde yapilmasi. Tiim
gerekliliklerinin Personelin Mal Bildirim
yerine getirilmemesi. Formlarinin Takip Edilmesi
Sorusturma
Gelen ve giden evraklari standart dosya planina EBY'S iizerinden Yaz isleri Birimi Personeli Evraklarin bulunamamast, Standart dosya plani dogrultusunda
kayitlarmi yapmak Yitksek arsivlemede sikintilar, hak evraklari EBYS tizerinden
kaybu, itibar kayb1 zamaninda kayitlariin yapilmasi
iilte ile ilgili iirlii bilgi i ilgisiz kisilerin  |Yaz Isleri Birimi Personeli
Fﬁkulte ile |Ig|I-| .r.1elr turlll;l bilgi ve belgeyi korumak ilgisiz kisilerin 71 Isleri orta Hak kaybr, aranan bilgi ve Yapilan ise 6zen gostererck, dikkatli
eline gegmesini Onlemek. belgeye ulagilamamasi davranmak
Siireli yazilar takip etmek. Yaz Isleri Birimi Personeli Orta Hak kaybi Siireli yazilara zamaninda cevap
verilmesi
Muhteviyat: geregi gizli bilgi iceren dosyalarin giivenliginin ve Yaz isleri Birimi Personeli Yiiksek Muhteviyat1  gizlilik  iceren
korunmasinin saglanmasi Kisi magduriyeti, kamu evrakin iletilmesinde . 1.<urye
zarar, itibar kaybi (Personel) gorehvle.n.dlrll.efek
zimmet karsiligr ilgili kisiye
tesliminin saglanmasi, evrakin
biiro igerisinde  muhafazasi
durumunda ise  kilitli ve
dogal afetlere karsi korunakli
yerlere bulundurulmasi

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan
olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.
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Dénem sonu ve yil sonunda biiro igerisinde Yaz Isleri Birimi Personeli Orta Calisma veriminin .
gerekli diizenlemeyi saglamak diismesi Islerin zamaninda yapilmasi

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiritilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan
olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi
Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)'" iizerinden takip edilmelidir.



