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EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Germencik Yamantiirk Meslek Yiiksekokulu

ALT BIRIM:
.. Riskler . Prosediirii Gorevi Yiiritecek
Sira Hassas Gérevler N . .. . Risk
No (Hizmetin/Gérevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Diizeyi* (Ahnmasi Gereken Personelde Aranacak
Sonuglari) Kontroller/ Tedbirler) Kriterler
Personel kayitlari gizlidir ancak grmemesi ilgili personelin periyodik
ereken kisi ya da kisilerin bu kayitl araliklarl time tabi e
g“ n .I§.l Y a. I§I. AR A lilatla ceneiime tald Gizlilige riayet edecek
gbérmesi Kisisel Verileri Koruma Kanunu tutulmasi. i Lflledites ekl
1 Personel isleri geregince suc teskil etmektedir. Orta Hassas gorevi yuruten ersognelin
personel gorev alaniyla ilgili 6r§v|endiri|mesi
periyodik egitimlere tabi & )
tutulmasi.
Birim personelinin 6zliik bilgisi verilerinin
Oitvarsitermts Personel Bllgl Sistemt sure.SIInde giri .mem.e5|.ge<_;.g|r| m?SI ve_ya ic {lgifi personelin perfyodik | l.3|!g|sayar kullanim
; . . girilmemesi, verilerin HITAP sistemine .. . . | bilgisine SGK mevzuatina
2 (PERBIS) Gorevlisi Yiksek araliklarla denetime tabi . .
aktarilmamasi veya ge¢ aktariimig olmasi P hakim olan personelin
nedeniyle kamu zarari veya kisinin hak ' gorevlendirilmesi.
kaybina ugramasina neden olmaktadir.
MYS ve KBS Sistemine ilave S
s e Bilgisayar kullanim
kullanici eklenerek ilgili o .
: : G . . - . bilgisine ve Kamu Mali
Personel Maas Islemleri Personel maas verilerinin hatali islenmesi personelin izlenmesi, . wi i
- . e Yénetimi ve Kontrol
3 (Maas Mutemetligi) veya unutulmasi kamu zarari veya kisinin hak Orta Hassas gorevi yuruten s i e, i
kaybina ugramasina neden olmaktadir. personel gorev alaniyla ilgili p—
periyodik egitimlere tabi B P . .
P — gorevlendirilmesi.
2547 Sayih Kanun ile
.. s . . . P N diger Yiiksekogretim
Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Akademik Meslek Yuksekokulumuz Yonetim ve ligili personelin gorev Kanun ve Ynetmeligini
4 Kurullarin islemleri Yiiksekokul Kurullarinda alinan kararlarin, Diistik alanyla ilgili periyodik

(Raportorliik)

yerine getirilmesinde aksakliklarin yaganmasi.

egitimlere tabi tutulmasi.

bilgisine haiz olmak. En
az Onlisans mezunu
Personel
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Hazirlanan rapor, (izleme/Degerlendirme
Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb.)
belgelerin ilgili mevzuatinda belirlenen
siirelerde ya da beklentilere cevap
verebilmesi icin kabul edilebilir stirelerde ilgili

Birim Kalite Kurulunun
Akademik ve idari

Birim ilgili Kalite
Sorumlusunun akademik

Birim Kalite Sorumlusu ) . D S Diisuik , . Personel(Mudur/Mudur
f Yerlere gonderilmesi aksi durumda Birimin bu 3 Personelin katilimi ile ( N /
. Yardimcisi/Yiksekokul
calismalar zamaninda tamamlayamamasi gerceklesmesi )
L . ) . . Sekreteri) olusturulmasi.
birimin fonksiyonunu yerine getirmesini ve
karar alma stirecini Kurum imajini olumsuz
etkiler.
Bitcede yer alan 6denekler kamu . e 5018 sayili Kamu Mali
. e 1 . . Hata, israf ve usulsiizlik e
hizmetlerinin yiritiilebilmesi i¢in tahsis . .. Yonetimi ve Kontrol
. . riskini azaltmak igin .
edilmektedir. L. Kanunu, Kamu lhale
. - sorumluluklar farkl kisiler -
. v Kamu hizmetinin aksamadan devami ve . Kanunu vb. diger
Gergeklestirme Gorevlisi . . . . .. arasinda dagitiimasi. o
kaynak israfinin 6nlenebilmesi igin, Yiiksek . mevzuatta ylrirlikte
R . S . Hassas gorevi yuruten .
yurutiilecek kamu hizmetinin 6nemi ve ersonel gdrev alanvla ilgili olan kanunlara riayet
buyiikligu dikkate alinarak tahsis edilen P . g . ¥ g edecek gergeklestirme
.. . N s g periyodik egitimlere tabi .. s
odeneklerin dogru planlanmasi Mali Yonetim - gorevlisinin
. tutulabilir. . . .
acisindan kuruma zarar verebilir. gorevlendirilmesi.
Bitcede yer alan ddenekler kamu .. . .
. R L . Hassas gorevleri tespit etme
hizmetlerinin yurutilebilmesi igin tahsis . .
. ) ve hassas gorevlerin . . .
edilmektedir. Hassas gorevleri tespit
. . aksatilmaksizin
e s Kamu hizmetinin aksamadan devami ve .. e . etme ve hassas
Harcama Yetkilisi . . . e Yiiksek siirdiirtilebilmesi igin .. .
kaynak israfinin onlenebilmesi igin, . . gorevlerin aksatilmaksizin
e . S . gerekli tedbirlerin almak o e )
yurutiilecek kamu hizmetinin 6nemi ve e surdiriilebilmesi
o et Bl oo . y harcama yetkilisinin
buyiikligu dikkate alinarak tahsis edilen "
.. . 5 sorumlulugundadir.
o6deneklerin dogru Kullaniimasi
Hassas gorevi yiiriiten
personel periyodik
. . . S araliklarla denetimlere tabi| YOK ve Universitemiz
Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili . - .
. - . tutulabilir. ogrenci islerinin Kanun ve
islerde 6grencilerle veya aldiklari dersler ve e . s sl
I . o Hassas goOrevi yuruten Yonetmeliklerini takip
. - - kredileriyle ilgili eksik veya hatali bilgiye yer - . L i .
Ogrenci Isleri Sekreterligi Dustik personelin yetkileri eden Bilgisayar

verilmesi gibi riskler nedeniyle bu islerin
yuratilememesi kurum agisindan risk
tasimaktadir.

paylastirilabilir.
Hassas gorevi yuriten
personel gérev alaniyla ilgili
periyodik egitimlere tabi
tutulabilir.

kullanimina hakim
personel
gorevlendirilmelidir.

—
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Universitemiz Birim Web
Sayfalarindaki bilgiler, haberler
ile ilgili sisteme giris yapma
yetkisi verilmisse ve bu
gorevdeki bir aksaklik, Kurumun
jitibarinin zedelenmesi,
faaliyetlerini tamamlayamamasi
neden olur.

10 Web Asistanligi Orta

Hassas gorevi yuriten
personelin yetkileri
paylastirilabilir.
Hassas gorevi yuriten
personel gorev alaniyla ilgili
periyodik egitimlere tabi
tutulabilir.
ilgili personelin periyodik
arahklarla denetime tabi
tutulmasi

Bu alanda yetismis
bilgisayar kullanimina
hakim mevzuat bilgisi
yeterli olan personelin

gorevlendirilmesi.

HAZIRLW

Yusuf DONER
Yiksekokul Sekreteri

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: Germencik Yamantiirk Meslek Yiiksekokulu

Sira s Gorevin Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler e
No Yiritaldigi Birim Sonuglari
Yusuf DONER Personel kayitlan gizlidir ancak gormemesi gereken
Yiiksekokul Sekreteri kisi ya da kisilerin bu kayitlari gormesi Kisisel
1 Personel isleri Germencik MYO *EX Verileri Koruma Kanunu geregince sug teskil
Dr. Ogr. Uyesi Mesut EKMEKCI etmektedir.
Yiiksekokul Midiri
Yusuf DONER Birim personelinin 6zlik bilgisi verilerinin siiresinde
Yiksekokul Sekreteri girilmemesi geg girilmesi veya hig girilmemesi,
2 Perbis Gorevlisi Germencik MYO A verilerin HITAP sistemine aktariimamasi veya geg
Dr. Ogr. Uyesi Mesut EKMEKCI faktarilmis olmasi nedeniyle kamu zarari veya kisinin
Yiiksekokul Mudiru hak kaybina ugramasina neden olmaktadir.
Yusuf DONER
Yiiksekokul Sekreteri Personel maas verilerinin hatal islenmesi veya
3 Maas Mutemetligi(KBS-MYS-TKY) Germencik MYO HAk unutulmasi kamu zarari veya kisinin hak kaybina
Dr. Ogr. Uyesi Mesut EKMEKCI ugramasina neden olmaktadir.
Yiiksekokul Muduri
. Yusuf DONER . Meslek Yiiksekokulumuz Yonetim ve Yiksekokul
. v s . Yiksekokul Sekreteri . . )
4 IAkademik Kurul Raportorlugti Germencik MYO T . [Kurullarinda alinan kararlarin, yerine getiriimesinde
Dr. Ogr. Uyesi Mesut EKMEKCI ksakliklarin vasanmasi
Yitksekokul Miidiiri a N yazanmast.
Hazirlanan rapor, (izleme/Degerlendirme Raporlari,
Faaliyet Raporu, Stratejik Plan vb.) belgelerin ilgili
mevzuatinda belirlenen siirelerde ya da
T beklentilere cevap verebilmesi igin kabul edilebilir
5 Birim Kalite Sorumlusu Germencik MYO CErGor, Alpaslan BAGARIK surelerde ilgili Yerlere gbnderilniesi aksi durumda

(Mudar Yardimcisi)

Birimin bu ¢alismalari zamaninda
tamamlayamamasi birimin fonksiyonunu yerine
getirmesini ve karar alma sirecini Kurum imajini

olumsuz etkiler.

M.
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Gerceklestirme Gorevlisi

Germencik MYO

Yusuf DONER
Yiiksekokul Sekreteri

Butcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin
yuritulebilmesi igin tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak
israfinin 6nlenebilmesi icin, yuritilecek kamu
hizmetinin 6nemi ve biylkligu dikkate alinarak
tahsis edilen ddeneklerin dogru planlanmasi Mali
Yonetim acisindan kuruma zarar verebilir.

Harcama Yetkilisi

Germencik MYO

Dr. Ogr. Uyesi Mesut EKMEKCI
Yiiksekokul Middirii

Butcede yer alan 6denekler kamu hizmetlerinin
yuritilebilmesi igin tahsis edilmektedir.
Kamu hizmetinin aksamadan devami ve kaynak
israfinin 6nlenebilmesi igin, yuritilecek kamu
hizmetinin 6nemi ve blyuklugi dikkate alinarak
tahsis edilen 6deneklerin dogru Kullaniimasi

Ogrenci isleri Sekreterligi

Germencik MYO

Yusuf DONER
Yiiksekokul Sekreteri

Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili islerde
ogrencilerle veya aldiklari dersler ve kredileriyle
ilgili eksik veya hatali bilgiye yer verilmesi gibi
riskler nedeniyle bu islerin yuritilememesi kurum
acisindan risk tagimaktadir.

Web Asistanligl

Germencik MYO

Yusuf DONER
Yuksekokul Sekreteri

Universitemiz Birim Web Sayfalarindaki bilgiler,
haberler ile ilgili sisteme giris yapma yetKkisi
verilmisse ve bu gorevdeki bir aksaklik, Kurumun
itibarinin zedelenmesi, faaliyetlerini
tamamlayamamasi neden olur.




kayitlari gormesi Kisisel Verileri Koruma
Kanunu geregince sug teskil etmektedir.

HASSAS GOREV LISTESI EK-3

ilk Yayin 15/05/2024

Tarihi 06/01/2026

Guncelleme

Tarihi igerik

Revizyon No

Sayfa No
Birim: Germencik Yamantiirk Meslek Yiiksekokulu

Hassas Gorevi ) Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
. *Risk =
Hassas Gorevler Olan Personel Diizevi Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Ad-Soyadi Y
Personel kayitlari gizlidir ancak Personel Bilgilerinin Birim amiri yetkisinde ilgili kurum
_ .. . Kisi icileri | e e e

—rr Sef M. Salih KIVRAK Orfa gdrmemesi gereken kisi ya da kisilerin bu|  ve kuruluslar ile Ggtincii sahislarla yasal yollarla

paylasiimasi. Talep dogrultusunda sebep belirten
belgenin istenmesi.

Perbis Gorevlisi Yiik. Ok. Sek Yusuf DONER

Yiiksek

Birim personelinin 0zliik bilgisi verilerinin
suresinde girilmemesi geg girilmesi veya
hic girilmemesi, verilerin HITAP sistemine
aktarilmamasi veya geg aktarilmig olmasi
nedeniyle kamu zarari veya kisinin hak
kaybina ugramasina neden olmaktadir.

ilgili personelin periyodik araliklarla denetime tabi
tutulmasi.

Maas Mutemetligi

M. Salih KIVRAK
(KBS-MYS-TKY) sef M. sali

Orta

Personel maas verilerinin hatali islenmesi
veya unutulmasi kamu zarari veya kisinin
hak kaybina ugramasina neden
olmaktadir.

MYS ve KBS Sistemine ilave kullanici eklenerek ilgili
personelin izlenmesi, Hassas gorevi yuriten personel
gorev alaniyla ilgili periyodik egitimlere tabi
tutulmasi.

M. Salih KIVRAK
Bilg. islt. Seda UYGUN
Bilg. islt. Emine DAGLI

IAkademik Kurul
Raportorliagii

Diigiik

Meslek Yuksekokulumuz Yonetim ve
Yiksekokul Kurullarinda alinan
kararlarin, yerine getirilmesinde

aksakliklarin yaganmasi.

Daha dnce bu ig ve islemleri ylriiten personel
tarafindan diger personelin egitilmesi.
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Birim Kalite Sorumlusu

Ogr. Gor. Alpaslan BASARIK

Diislik

Hazirlanan rapor, (izleme/Degerlendirme
Raporlari, Faaliyet Raporu, Stratejik Plan
vb.) belgelerin ilgili mevzuatinda
belirlenen siirelerde ya da beklentilere
cevap verebilmesi i¢in kabul edilebilir
surelerde ilgili Yerlere gonderilmesi aksi
durumda Birimin bu ¢alismalari
zamaninda tamamlayamamasi birimin
fonksiyonunu yerine getirmesini ve karar
alma silirecini Kurum imajini olumsuz
etkiler.

Birim Kalite Kurulunun Akademik ve idari Personelin
katilimi ile gerceklesmesi

Gergeklestirme Gorevlisi

Yiik. Ok. Sek Yusuf DONER

Yiiksek

Bitcede yer alan édenekler kamu
hizmetlerinin yiritilebilmesi icin tahsis
edilmektedir. Kamu hizmetinin
aksamadan devami ve kaynak israfinin
dnlenebilmesi igin, ylritillecek kamu
hizmetinin 6nemi ve biyikligl dikkate
alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru
planlanmasi Mali Yonetim agisindan
kuruma zarar verebilir.

Hata, israf ve usulsiizliik riskini azaltmak i¢in
sorumluluklar farkli kisiler arasinda dagitiimasi.
Hassas gorevi ylriten personel gérev alaniyla ilgili
periyodik egitimlere tabi tutulabilir.

Harcama Yetkilisi

Dr. Ogr. Uyesi Mesut EKMEKCI
Yiiksekokul Mdidiirdi

Yiiksek

Butcede yer alan 6denekler kamu
hizmetlerinin yiritilebilmesi igin tahsis
edilmektedir. Kamu hizmetinin
aksamadan devami ve kaynak israfinin
onlenebilmesi icin, ylritilecek kamu
hizmetinin 6nemi ve biyiiklGgl dikkate
alinarak tahsis edilen 6deneklerin dogru
Kullanilmasi

Hassas gorevleri tespit etme ve hassas gorevlerin
aksatilmaksizin strdirilebilmesi icin gerekli
tedbirlerin almak harcama yetkilisinin
sorumlulugundadir.

Ogrenci isleri
Sekreterligi

Bilg. islt. Emine DAGLI

Diistik

Mezuniyet ve diploma verilmesi ile ilgili
islerde 6grencilerle veya aldiklari dersler
ve kredileriyle ilgili eksik veya hatal
bilgiye yer verilmesi gibi riskler nedeniyle
bu islerin yiiritilememesi kurum
acisindan risk ve gecikmelere yol

Hassas gorevi ylriten personel periyodik araliklarla
denetimlere tabi tutulabilir. Hassas gorevi yuruten
personelin yetkileri paylastirilabilir. Hassas gorevi
ylriten personel gérev alaniyla ilgili periyodik
egitimlere tabi tutulabilir.

acmaktadir.
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WEB Asistanligi

Ogr. Gor. Alpaslan BASARIK
Ogr. Gor. Murat CAGLAR

Orta

Universitemiz Birim Web Sayfalarindaki
bilgiler, haberler ile ilgili sisteme girig
yapma yetkisi verilmisse ve bu gorevdeki
bir aksaklik, Kurumun itibarinin
zedelenmesi, faaliyetlerini
tamamlayamamasi neden olur.

Hassas gorevi yiiriten personelin yetkileri
paylastirilabilir.
Hassas gorevi ylriiten personel gorev alaniyla ilgili
periyodik egitimlere tabi tutulabilir.
ilgili personelin periyodik araliklarla denetime tabi
tutulmasi

*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Yusuf DONER

Yiksekokul Sekreteri




