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Ek-1 

 

 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Doküman No ODÜ/…./HG-05.1 

Standart Dosya No …….. 

Revizyon Tarihi 18.11.2022 
Revizyon No  

 

Harcama Birimi : Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Alt Birim* : Personel İşleri Bürosu 

 

Sıra 

No 

Hizmetin/Görevin Adı 
Hassas Görevi Olan 

Personel 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

 

Risk Düzeyi** Kontroller/ Tedbirler 

Görevi Yürütecek 

Personelde Aranacak 

Kriterler 

1. 
Öğretim elemanlarının görev 

süresi uzatımı 

 

Yasin ÖZTÜRK ilgilinin mağdur olması Yüksek 

Görev süresi dolacak olan personele 

kendisinin de unutabileceği düşünülerek en 

geç 1 ay öncesinde bilgilendirme yapılması 

 personel mevzuatı 

konusunda deneyimli olmak 

2. 
Personel terfileri, kıdemleri, 

öğrenim değişikliği vb. 

 

Yasin ÖZTÜRK ilgilinin mağdur olması Yüksek Terfi Listelerinin kontrol edilmesi 
personel mevzuatı 

konusunda deneyimli olmak 

3. 
Personel kayıtlarının gizliliği ve 

saklanması 
Yasin ÖZTÜRK 

Görmemesi gereken 

kişilerin görmesi 
Yüksek 

Personel dosyalarının kilitli dolaplarda 

saklanması 

personel mevzuatı 

konusunda deneyimli olmak 

4. 
Akademik ve idari personel tüm 

özlük işlemleri, dosyalama 

işlemleri ve  dosyaların 

muhafazası 

Yasin ÖZTÜRK 
Dosyaların ve bilgilerin 

dışarı çıkması, dosyalara 

yanlış evrak koyma, 

arşivleme sorunları, 

Yüksek 
Birim sorumlusu ve memurlarınca kontrol 

edilmesi ve kilitli dolaplarda muhafaza 

edilmesi 

personel mevzuatı 

konusunda deneyimli olmak 

5. 

Akademik ve idari personelin 

görevlendirmelerinin,           Birim 

ile ilgili tüm yazışmaların   

yapılması  ve takibi 

Yasin ÖZTÜRK 

İşlerin aksaması, yanlış 

dosyalama, yanlış işlem 

sonucu oluşabilecek hak 

kaybı, 

Yüksek 
Birim sorumlusu ve memurlarınca kontrol 

edilmesi,süreli yazışmaların takip edilmesi, 

personel mevzuatı 

konusunda deneyimli olmak 

6. Akademik Faaliyet Raporu Yasin ÖZTÜRK 

Birimlerden verilerin 

istenilememesi, 

Akademik Faaliyet 

Raporunun süresi içinde 

Rektörlüğe sunulamaması, 

Yüksek 

Yazışmaların süresi içinde yapılması, 

Birimlerden yıllık faaliyetlerine ilişkin bilgi 

ve belgelerin toplanması, 

Raporun süresi içinde Rektörlüğe 

ulaştırılması konusunda tedbirlerin alınması 

ve gerekli kontrollerin yapılması. 

personel mevzuatı 

konusunda deneyimli olmak 

  

Hazırlayan 

 

Idris ŞILBIR 

Fakülte Sekreteri  

 

Onaylayan 
 

Prof. Dr. M. Fikret BALTA 

Dekan 

(Harcama Yetkilisi) 

*   Bu bölüme Şube Müdürlüğü, Personel İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayıt Birimi gibi birimler yazılacaktır. 
** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Çok Yüksek, Yüksek, Orta Seviyede, Düşük ve Çok Düşük olarak belirlenecektir. 
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Ek-2 

 

 

 

HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

Doküman No ODÜ/…../HG-05.2 

Standart Dosya No ……… 

Revizyon Tarihi 18.11.2022 
Revizyon No  

 

 

Harcama Birimi : Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Sıra No Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü 

Birim* 
Sorumlu Birim Amiri** 

 

Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları 

1. 
Öğretim elemanlarının 

görev süresi uzatımı 

işlemleri  

 

Personel İşleri Dekan Hak kaybı  

2. 

Öğretim elemanlarının 

yurtiçi ve yurtdışı 

görevlendirme işlemlerinin 

zamanında yapılması 

Personel İşleri Dekan 
Öncesinde planlanan etkinliğe (eğitim, kongre, 

sempozyum, vs) geç kalınması yada gidilememesi 

3. 
Personel kayıtlarının 

gizliliği ve saklanması 
Personel İşleri Dekan 

Görmemesi gereken kişiler bilgilere ulaşacak ve 

birim, fonksiyonunu tam olarak yerine 

getiremeyecektir 

 
 

 

Hazırlayan 

 

Idris ŞILBIR 

Fakülte Sekreteri 

 

Onaylayan 

 

Prof. Dr. M. Fikret BALTA 

Dekan 

(Harcama Yetkilisi) 

*Bu bölüme Şube Müdürlüğü, Personel İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayıt Birimi gibi birimler yazılacaktır. 
** Bu bölüme…Dekan, Yüksekokulu Müdürü, Meslek Yüksekokulu Müdürü, Enstitü Müdürü, Genel Sekreter, Daire Başkanı, Şube Müdürü yazılacaktır. 


