




















  

HASSAS GÖREV LİSTESİ 

İlk Yayın Tarihi : ../../2020 

Güncelleme Tarihi :  - 

İçerik Revizyon No :  

Sayfa No :  

  Birimi: Muhasebe ve Kesin Hesap   

Alt Birimi:  

Hassas Görevler 

Hassas Görevi 

Olan Personel 

Ad-Soyadı 

Risk 

Düzeyi*

* 

Görevin Yerine 

Getirilmeme Sonucu 

Prosedürü                                                                     

( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller) 

Evrak Kayıt – Takip  

 

 

İlgili personel  
Düşük  

1- Kamu zararına 

sebebiyet verme riski  

Görevde aksaklıklar  

2- Cezai işlem  

3- İtibar Kaybı  

4- Gecikme zammı veya 

faizine sebebiyet 

 

1.Süreli evrakların sisteme kaydında gerekli notlar 

düşülmelidir.  

2. Haftalık ve aylık olarak süreli evrakların cevabının 

verilip verilmediği yönetime raporlanmalıdır 

Taşınır Konsolide İşlemleri 

 

 Yüksek 

1.Kamu zararına sebebiyet 

verme  

2. Güven kaybı oluşması 

1. Taşınır Kayıt Yetkililerinin ve Taşınır Kontrol 

Yetkililerinin yapacakları çalışmaların eksiksiz ve 

aksatmadan yürütülmesi için gereken önlemleri almak, 



Rahim YAKINCI/ 

Fatih  PEKTAŞ 

birimler arası koordinasyon ve işbirliğini sağlayarak, 

uyumlu çalışılmasını sağlamak 

2. Birimlerden gelen Varlık İşlem Fişlerinin ve dönem 

raporlarının, mys sisteminden alınan raporlarla kontrol 

edip uygunluğunu sağlamak. 

Ek ders ve diğer kişi ödemeleri  

Rahim 

YAKINCI/Fatih 

PEKTAŞ 

Yüksek 

1-İdari Para Cezası  

2-Kamu Zararı  

3-Personel ve Paydaşların 

mağdur olması  

4-İtibar Kaybı 

1-Maaş ile ilgili değişikliklerin KBS sistemleri üzerinden 

yapılması ve kontrol edilmesi  

2-Maaş hesaplama kontrol ve çıktıların alınarak ilgili 

birime teslim edilerek maaşın yatmasının sağlanması  

3-Muhasebe Yetkilisi tarafından Personel Ödeme 

İşlemlerinin sistemden kontrol edilmesi 

 

Genel Muhasebe Yönetmeliği Tabloları 

 

Rahim YAKINCI/ 

Fatih  PEKTAŞ 
Yüksek 

1. Güven Kaybı oluşması 

2. Zaman Kaybı ortaya çıkması 

3. Görevin Aksaması 

1. İlgili raporların yasal dayanakları hakkında 

bilgilendirmelerin yapılması, 

2. Raporların hazırlanmasında kullanılan verilerin elde 

edilmesi ile ilgili bilgilendirmelerin yapılması 

Personelin Görevden Ayrılması 

 

 

 

 

Tüm Personel 

Yüksek 

1.Mevzuatın gerekliliklerinin 

yerine getirilmemesi 

2.İdarenin amaç ve hedeflerine 

ulaşılamaması 

3.Buna istinaden Performans 

programının çıkarılamaması 

1.Görevinden ayrılacak olan personel görevinden 

ayrılmadan önce yerine bakacak olan personele 

yapılacak olan iş ve işlemler ile ilgili en az 1 ay önceden 

bilgilendirme yapması sağlanacak. 

2.Görevden ayrılan personel Görev Devri Formu’nu 

eksiksiz doldurması sağlanıp ve bu formun birim ve üst 

amir tarafından da onaylanmadan görevinden   

ayrılmaması sağlanacak. 



 3.Personel daire Başkanlığına yazı yazılıp yerine 

personel atanması yönünde çalışmalar yapılacak. 

 

 

Hazırlayan                                                                                                                                               Onaylayan  

Rahim YAKINCI                                                                                                                                   Abdulkadir YILDIRIM 

 



  

HASSAS GÖREV LİSTESİ 

İlk Yayın Tarihi : ../../2020 

Güncelleme Tarihi :  - 

İçerik Revizyon No :  

Sayfa No :  

  Birimi: Stratejik Planlama  

Alt Birimi:  

Hassas Görevler 

Hassas Görevi 

Olan Personel 

Ad-Soyadı 

Risk 

Düzeyi*

* 

Görevin Yerine 

Getirilmeme Sonucu 

Prosedürü                                                                     

( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller) 

Stratejik Plan İzleme ve Değerlendirme  Rahim YAKINCI Yüksek 

1-Şeffaflık ve hesap verme 

sorumluluğununun yerine 

getirilmemesi  

2-İtibar ve güven kaybı 

1-Stratejik Planda belirlenen amaç ve hedeflerin 

gerçekleşip gerçekleşmediğinin kontrol edilemesi 

 2-5018 Sayılı Kanun gereğinin yerine getirilmesi 

 3-Kamuoyuna ve ilgili üst kurumlara yıllık bütçe ve 

performans değerlendirmelerinin zamanında 

yapılaması 

4-Stratejik Planlama Kurulunun iş ve işlemlerin 

işleyişinin sağlanması yönünde çalışmalar yapması  

5-Tüm birimlerin stratejik plan çalışmalarına 

katılımlarının sağlanması  



6-Toplanan veri ve bilgilerin tutarlı ve doğru olduğunun 

kontrol edilmesi  

7-Amaç ve hedeflerin gerçekçi ve ölçülebilir olarak 

belirlenmesi ve bu doğrultuda bütçe planlamasının 

sağlıklı şekilde yapılması 

Evrak Kayıt – Takip  

 

 

 

 

İlgili personel  

Düşük  

1- Kamu zararına 

sebebiyet verme riski  

Görevde aksaklıklar  

2- Cezai işlem  

3- İtibar Kaybı  

4- Gecikme zammı veya 

faizine sebebiyet 

 

1.Süreli evrakların sisteme kaydında gerekli notlar 

düşülmelidir.  

2. Haftalık ve aylık olarak süreli evrakların cevabının 

verilip verilmediği yönetime raporlanmalıdır 

Personelin Görevden Ayrılması 

 

 

 

 

Tüm Personel 

Yüksek 

1.Mevzuatın gerekliliklerinin 

yerine getirilmemesi 

2.İdarenin amaç ve hedeflerine 

ulaşılamaması 

3.Buna istinaden Performans 

programının çıkarılamaması 

 

1.Görevinden ayrılacak olan personel görevinden 

ayrılmadan önce yerine bakacak olan personele 

yapılacak olan iş ve işlemler ile ilgili en az 1 ay önceden 

bilgilendirme yapması sağlanacak. 

2.Görevden ayrılan personel Görev Devri Formu’nu 

eksiksiz doldurması sağlanıp ve bu formun birim ve üst 

amir tarafından da onaylanmadan görevinden   

ayrılmaması sağlanacak. 

3.Personel daire Başkanlığına yazı yazılıp yerine 

personel atanması yönünde çalışmalar yapılacak. 



 

 

 

                             Hazırlayan  

Rahim YAKINCI                                                                                                                                                                                     Onaylayan                                                    

Abdulkadir YILDIRIM                                                                                                            

 



  

HASSAS GÖREV LİSTESİ 

İlk Yayın Tarihi : 09/05/2020 

Güncelleme Tarihi :  - 

İçerik Revizyon No :  

Sayfa No :  

  Birimi: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 

Alt Birimi: Bütçe ve Performans Şube Müdürlüğü 

Hassas Görevler 
Hassas Görevi Olan 

Personel Ad-Soyadı 

Risk 

Düzeyi** 

Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu 
Prosedürü ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller) 

Üniversitemiz harcama birimleri tarafından 

düzenlenen ödenek belgesine dayanılarak ödeneğin 

ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak.  

 

Özlem SEZER   

Neval AZAK 

 

Yüksek 

İhtiyaç duyulan kaynağın 

zamanında temin edilememesi 

Kaynakların etkin ve verimli 

kullanılamaması  

Cezai Yaptırımın ortaya çıkması 

Ödenek talep ve göndermelerinin mevzuatında öngörülen 

sürelerde yapılması, 

 

Ödenek aktarma, ekleme ve revize işlemlerine ilişkin talep ve 

işlemlerin ön mali kontrole tabi tutulması. 

Birimlerin ödenek ihtiyaç raporlarının çıkarılması 

Üniversitemiz idare Performans Programının 

hazırlamak. 

Özlem SEZER  

 Neval AZAK 

 

Orta 

Performans hedeflerine ne derece 

ulaşıldığını ölçmek, izlemek ve 

değerlendirmek üzere oluşturulan 

performans programları 

hazırlanmaması durumunda yer 

alan performans göstergelerinin 

gerçekleşme durumları 

ölçülemez. 

Performans hedef ve göstergelerin doğru ve tam olarak 

oluşturulması. 

 

Sürekli mevzuat takibi yapmak. 

Hazine yardım taleplerinin haftalık, aylık, üç aylık 

ve yıllık işlemlerini gerçekleştirmek. 

Özlem SEZER   

Neval AZAK 

Yüksek 
İdari para cezasının oluşması 

İtibar kaybının oluşması 

Hazırlanan nakit taleplerini, üç aylık nakit ihtiyaçlarının 

bildirilmesine ilişkin olarak hazırlanan Kılavuzda belirtilen 

esaslar çerçevesinde, bir adet merkez birimlerine, bir adet de 

taşra birimlerine ait olmak üzere NTAS’da yer alan formu 



 doldurmak suretiyle her ayın son iş gününden dört iş günü önce 

Müsteşarlığa bildirir  

Sistem tarafından e-posta ile gönderilen sürelere dikkat etmek  

Sistemindeki veriler onaylanmadan önce Muhasebe Yetkilisi 

tarafından kontrol edilmesi  

 Verilerde güncelleme yapılacaksa verilerin sisteme girildiği 

takip eden haftanın ilk gününde güncelleme yapılması 

Ayrıntılı Finansman işlemini gerçekleştirmek. 
Özlem SEZER  

 Neval AZAK 

 

Yüksek 

Güven Kaybı oluşması 

Zaman Kaybı ortaya çıkması 

Görevin Aksaması 

Gelirlerin gerçekleşme ay ve dönemlerinin geçmiş yıl verileri 

incelenerek tespit edilmesi,  

 

Gelirlerin yasal dayanaklarından gerçekleşme dönemlerinin 

tespit edilmesi,  

 

Harcama birimlerinin ihtiyaçlarının tam olarak tespit edilmesi,  

 

Hazırlayan 

Özlem SEZER  

                                                                                                                                          Onaylayan                                                                                                                                                                          

Abdulkadir YILDIRIM 

 


