ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNiVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: ilahiyat Fakiiltesi Revizyon Tarihi: 18.11.2025

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Ahmmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Personelin gorevden ayrilmasi

1- Gorevin aksamasi 2

1- Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Formunu eksiksiz
doldurmasi ve bu formun birim ve iist amir tarafindan da
onaylanmadan goérevinden ayrilmamasi saglanacak.

Tiim Personel

1- itibar kayb1

(Fakiilte Sekreteri)

Gizli yazilarin hazirlanmasi 2- Giiven kaybr 2 Gizlilige riayet etmek
i . . . Tiim Personel
Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatin 1- Hak kaybr 2 Yapilan degisiklikleri takip etmek tm Fersone
takibi ve uygulanmast
(Fakiilte Sekreteri)
Kadro talep ve ¢aligmalari 1- Hak kayb1 1 Planl ve programli bir sekilde yiirtitmek




Alt Birim*: Personel ve Yaz isleri Biirosu

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Sonuglarr)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Ahmmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

1- Islemlerin zamaninda yapilmas: takip islemlerinin

Personel Isleri Sorumlusu ve
Mutemet

Ogretim Elemanlarma ait tiim zliik isler 1- Hak kayb1 2 -
yasal siire i¢erisinde yapilmasi
Fakiilte ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi korumak | 1 Hak’kaybraranan bilgi ve 9 1- Yapilan ise 6zen gosterip. dikkat etmek (Fakillte Sekreteri)
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek. belgeye ulasiimamast
1- Islerin aksamas1 ve evraklarin Yaz Isleri S I
Sitreli yazilan takip etmek. kaybolmasi 1 1- Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. az1 lslert sorumiusu
1- Muhteviyati gizlilik i¢eren evrakin iletilmesinde
kurye(personel)gorevlendirilerek zimmet karsiligi ilgili kisiye
Mubhteviyati geregi gizli bilgi igeren dosyalarin 1- Kisi magduriyeti 9 tesliminin saglanmasi, yine aym evrakin biiro igerisinde (Fakiilte Sekreteri)

giivenliginin ve korunmasinin saglanamamasi 2- Kamu Zarar

muhafazasi saglanacaksa Kilitli ve dogal afetlere kars1 korunakli
yerlerde bulundurulmasi saglanacak.




Alt Birim*: Ogrenci Isleri Biirosu

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Ahmmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Kayit ve Kayit Yenileme Islemleri

1- Egitim ve 6gretimin aksamasi,

2- Ogrenci hak kaybi

Danigsman dgretim elemanlarimiza kayit siirecinde Egitim
Birimimizde her giin hazir bulunmalari konusunda Okul
Yonetimince sirkii ile duyuru bilgilendirilerek, 6grencilerimiz
danisman hocalarina ulasma sorunu yasamayacaktir.

Ogrenci Isleri Sorumlusu

Sinav Programlarimin Hazirlanmasi/Tlam

1- Ogrenci hak kayb1

Sinav programini boliim bagkanliginin belirledigi ilgili kisilerin
sinav programi hazirlama agamasinda koordineli bir sekilde
calismalart saglanmaktadir.

Ogrenci Isleri Sorumlusu

Harg/Katki Payi Islemleri

1- Kamu zararia sebebiyet verme
riski

2- Ogrencinin magdur olma riski
3 -Gorevde aksakliklar

1- Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢ miktarlar1 ikinci
ogretimde 6grenim goren ve azami dgrencilik siiresini asan
ogrencilere tahakkuk ettirilir.

2-Harg/Katki Payim 6deyen dgrencilere HUBIS iizerinden ders
se¢me linki aktiflestirilir.

3-Tkinci 6gretimde .%10’a giren 6arenciler tespit edilerek
orgiin 6gretim harci tahakkuk ettirilir.

4-Harg/Katki Pay1 6deyen 6grenci listesi birim bazinda
hazirlanarak Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina gonderilir.

5- Kurum Digina yatay gegis yapan dgrencilere 6dedigi katki
pay1 yonetmelik geregince iade yapilir.(OIDB'na Bildirilir)

Ogrenci Isleri
Sorumlusu




Alt Birim*: Mali isler - Satin Alma ve Tasimir Kayit Kontrol Biirosu

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonugclarr)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Ahmmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Ozli . . Fakiilte Sekreteri
Maaslarin ha21rlanma51_nda (?ZIUk. 1- Hak kayb1 2 Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi (Fakdlte )
haklarin zamaninda temin edilmesi.
SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin - Kisi magduriyeti . Mutemet
4 naef: rom ortam gon"erl CI'I : 1- Kisi magduriyeti 3 Hata kabul edilemez.
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi 2- Kamu Zarari
Biitge eksik hazirl 1 e
.. u ¢ CRSTX haziriantrsa gene Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 gelecek yillarda olusacak Mutemet
Biit¢e hazirlamak biitgeden birime ayrilan kaynak 2 . .
. L harcamanin dngoriilmesi
yetersiz kalabilir.
Taginir Kayit Yettkilisi
Tasinirlarin giris Ve ¢ikisina iliskin kayitlari Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, belge
$ gir1§ Ve GIK1S $ Yy 1- Kamu zarari 3 $ Ve CIKI§ 1§ yap g

tutmak, belge ve cetvelleri olusturmak.

ve cetvellerin diizenli yapilmasi.




Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima
verilmesini dnlemek

Kamu zararina sebebiyet verme
riski, tagmnir gegici alindisinin
diizenlenmesi

(Tagmr Mal Yonetmeligi
Madde 10/d)

Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast, iglem
basamaklarina uygun hareket edilmesi

Tagimir Kayit Yetkilisi

Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlar
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

1- Kamu zarart

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim
tasinirlarin kayitli oldugundan emin olunmasi

Tagimir Kayit Yetkilisi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak

1- Kamu zarar

Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak.

Taginir Kayit Yetkilisi




Alt Birim*: Boliim Sekreterligi Biirosu

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonugclarr)

Risk Diizeyi**

( Ahmmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Prosediirii

Hassas Gorevi Olan Personel

Giden-gelen evrak gibi bolim yazismalarinin
sistematik yedeklemesinin yapilmasi

1- Boliimiin idari islerinde
aksakliklarin dogmasi

Hata kabul edilemez

Boliim Sekreteri

Ogrenci sayilar1 basar1 durumlar1 ve
mezun sayilarinin yapilmasi

1- Istatiksel bilgi ve veri
eksikligi

Boliim ici verilerin kontrollii ve dogru girilmesi

Ogrenci Tsleri
Sorumlusu




Alt Birim*:

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
( Ahmmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Otomasyon ve giivenlik
sistemlerinin kesintisiz
caligmalarini saglamak.

1- Kamu zarar

1-Otomasyon ve giivenlik sistemlerinin

kesintisiz ¢aligsmalarini saglamak i¢in elektrik
sisteminin kesintisiz ¢aligmasinin saglanmasi,

2- Otomasyon ve giivenlik sistemlerinin kesintisiz
calismalarini saglamak i¢in internet kesintilerinin
Onlenmesi,

(Fakiilte Sekreteri)

Hazirlayan

Onaylayan
(Birim Amiri)

*Birim is stireglerine gore hassas gorevleri alt birimlere ayirabilir ya da tiim birim i¢in alt birim ayrimi yapmaksizin hazirlayabilirsiniz.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




