TC

Ik Yayin
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Tarihi/Sayist
egs .. . Revizyon
Egitim Fakiiltesi Tarihi/Sayisi
Hassas Gorev Tespit Formu Toplam Sayfa 3
Tedbirlerin
Yazili Uygulamaya
Sira quev Gérevin Gorev '_I'.::ml.mma Prosediirlerin Mevcut Tedblrle"r (Rl_sklere ilave Tedbirler Konulmasindan Son
No (Pozisyon) Tanimi lligkin Varhgi (Var/Yok) Yonelik) _3qu qu Tarih
Riskler ve Kaynag Kisi/Kigiler
Birim/Birimler
Gergeklestirme ve
_ ) Veri girislerinin tam ve eksiksiz |Harcama Yetkilisi Dekan. Fakiilt
1 Maas islemleri yapilmasi, kontrollerin tarafindan kontrollerin S:k::tléria uite
gerceklestirilmesi yapilmasi
Birim Ek ders, yolluk Hak kayb, 2547 Sayili Kanun o Gergeklestirme ve
2 Mutemetligi ve yevmiye Kamu Zarari, Harcirah Kanunu Evraklarm‘ khontro.ller.lr?m Harcama Yetkilisi Dekan, Fakiilte
odemleri Idari Para Cezas gerqe]flesnrllmesh Birimler arast |, findan kontrollerin Sekreteri
N . koordinasyonun saglanmasi
(Odeme Emri yapilmasi
Belgesi
diizenlemesi)
Kesintilerin ve veriglerinin tam ve|Gergeklestirme ve
eksiksiz yapilmasi, yapilacak Harcama Yetkilisi Dekan, Fakiilte
3 SGK islemleri islemlerin yasal siireler igerisinde [tarafindan kontrollerin Sekreteri
gerceklestirilmesi yapilmast
Taginir mallarmin Var Tasinirlarin giris ve ¢ikis Tasmir Kontrol Yetkilisi
4 Tasmur Kayit  |giris ve cikis Kamu Zararina (Tasinir Mal islemleri diizenli ve zamaninda  |ve Harcama Yetkilisi Dekan, Fakiilte
Yetkilisi islemler, korunmas: |sebebiyet verme Yénetmeligi) yapilarak taginir kontrol tarafindan kontrol Sekreteri

yetkilisince kontrol edilmesi

edilmesi




Kullanilan sistem
araciligryla Boliim

MSKU On lisans ve

Gergeklestirilen islemlerin

Fakiilte Sekreteri ve
Ogrenci Islerinden

5 |Qrencilsleri ve dgrencilerin bilgi Hak ve zaman kaybt |y joang Egitim Ogretim kO{l.tro.llermm yap ll,m ast ve sorumlu Dekan Dekan Yardimeist
Sefi L Kisi zarar1 .. o degistirme yetkisini kullanarak
ve verilerinin Yonetmeligi . . Yardimcisi tarafindan
N . diizeltmelerin yapilmasi . .
diizenlenmesi kontrol edilmesi
Personell?rln OZ}Uk, Bolim sekreterlikleri le
) (atama, gorev siiresi Hak Kavb 2547 Sayili Kanun, 657 Diizenli takioleri larak i koordineli calisarak Dekan. Fakiilt
6 Personel Isleri | zatimi vb.) ?.Ve zaman kayo1 Sayili Devlet Memurlar: u.zen1 a .1p enn yapt ?1r.a 15. Lusabil i 3 K ckan, rakulte
islemlerinin dogru Kisi zarar1 Kanun, Yénergeler ve islemlerin gerceklestirilmesi |olusabilece Sekreteri
d aksakliklarin
ve zamaninda giderilmesi
yapilmasi
T K | Taginir kayit K p Var (Tasmir Diizenli takipler] tarak { H Yetkilisi
tro i . t. arcama Y etkilisince
7 Yai:(n_r Kon yetkilisince yapilan i el;mk;l e;rarlna Mal u.zein 11a .1p erin i/(ellpltgril 15. Hareama 1 Dekan
etkilisi ve iglemlerin sebebiyet verme Yénetmeligi) ve iglemlerin gergeklestirilmesi |kontrollerin yapilmasi
kontrollerinin
yapilmast
Birim Mutemedi
tanraflndan B Diizenlenen 6deme emri
) Gergeklestirme duze_:nlenen O_de_me yok be]ge]erinin ve ek evraklarinin Harcama Yetkilisince Dekan
Gorevlisi emri belge_le_“nln kontrollerinin yapllama51 kontrollerin yapllmaSI
kontrollerinin
yapilmasi ve
imzalanmasi
*Harcama talimati iizenl 5d .
K Hak kaybt Diizenlenen 6deme emri Ust biri find S < Gelisti
Vt?vrme . > 5018 say1li kanun belgelerinin ve ek evraklarinin st birim .tara indan tra.tejl elistirme
*Odeme Emri Kamu Zarari, K . kontrollerin yapilmasi Daire Bagkanlig:
. P ontrollerinin yapilamasi
9 Belgelerini Idari Para
imzalamak Cezasi
Harcama
Yetkilisi L
Tasmir kayit Tasinir talepleri dogrultusunda
yetkilisinin, taginir gercgek ihtiyaglarm giderilmesi | =~ - o
kontrol yetkilisinin 5018 savils kanun Yapilacak harcamalarn ilgili lkJSt tblrlllm .tarafm;ian S];ra.teleGetstlir?e
10 vemaas Y mevzuatlar ¢ergevesinde ontrofierin yaptimast atre bagkaniigt
mutemedinin gergeklestirilmesinin saglanmasi
gercgeklestirdigi

islemleri kontrol
etmek




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Giiltekin GUVEN Prof. Dr. Bilal DUMAN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.

Hassas Gorevin Basit Tanim

“Hassas Gorev (Pozisyon), kurumun kaynaklarinin, sahip olunan makamin/pozisyonun ya da elde edilen bilgilerin kdtiye kullaniima olasiliginin yiksek oldugu pozisyonlar olarak
tanimlanabilir.” (Kayim, 2012)

Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmis olan gérev tanimlari calismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri ¢cikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Goérev Unvanlari) igin yapiimis gérev tanimlarini géz 6éniinde bulundurarak hassas gorev belirleme kriterleri isiginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas
gorev tespit formuna iglenecektir. Hassas goérev belirleme kriterlerine gére en az 1 kriter igin hassas gorev tanimina uyan goérevler hassas goérev olarak tanimlanacaktir.
Burada degerlendirmenin dogru yapilmasi 6énem arz etmektedir. Bir kurumda sinirl sayida hassas gorev (pozisyon) bulunur.

3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya ¢ikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat gergevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve
yasal sonuglar da dogurabilecek her tir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas goérev tespit formuna islenecektir.

4. Hassas Gérevin Icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazili bir prosediiriin olup olmadig! ve prosediiriin kaynad hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler isiginda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler
belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler icin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave 6nlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.

7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili 6ngdrilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna iglenecektir.

Not: Ekte sunulan hassas gorev tespit formunda islenmis olan hassas gérev 6rnek amaclh sunulmustur. Sunulan Hassas Goérev Belirleme Kriterleri ve Hassas Goérev Basit
Tanimi Isiginda Universitemizde Tiim Ust Diizey Yénetici Pozisyonlari, Satin Aima ve ihale tiir(i mali sorumlulugu olan pozisyonlar ile kisisel verilere erisimi olan (6zelikle
degistirme yetkisi ile) tim personelin pozisyonlari hassas olarak tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas goérevler bunlarla sinirli olmayabilir. Bu rehber ¢ergevesinde tim
birimlerimiz kendi birimlerindeki hassas pozisyonlari belirleyeceklerdir.



