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KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI SOSYAL
BiLIMLER ENSTIiTUSU MUDURLUGU HASSAS GOREV RAPORU

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/Organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz
yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/Birimi: Miidiir Yardimcisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Almacak Onlemler

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 4.
ve 5. Maddelerinde belirtilen amag¢ ve
ilkelere uygun hareket etmek

Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda Enstitii
Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu gibi
kurullara bagkanlik etmek

Muhasebe ve Tasmir Hizmetlerinin
denetimini yapmak

Ders planlari, dersliklerin dagitimi ve
odalarin dagitimint koordine etmek
(otomasyon)

I¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Faaliyet
Raporlarina katilmak

Midiir Yardimeisi

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve
yetkinlikte sorunlar yasamasi

Ilgili maddeler geregi yapilmasi gereken
¢aligmalarin tamamlanmasi

Kurullarin ve idare islerin aksamasi sonucunda
meydana gelebilecek zamansal gecikme sonucunda
islerin yiirimesinde aksama ve hak kaybi

Zamaninda kurullara bagkanlik etmek

Is akis ve islemlerin hizlanmasi, aksamamasi

[s akislarinin zamaninda yerine getirilmesi
ve eksiklerin giderilmesi

Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders dagilimi
olmasi gibi hak ve adalet kayiplart

ABD, Béliimler ve Idare Birimlerle irtibat
icerisinde olmak, gerekli diizenlemeleri
yapmak ve kontrol etmek

¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Faaliyet roporlarinin
olusturulmasinda ve eyleme doniistiiriilmesinde
aksamalara neden olunmasi

Idari birimlerle irtibat igerisinde veri akigim
saglayip gerekli paylasimlarin yapilmasin
saglamak, raporlarin olusumu sirasinda
faaliyet




Boliimii/Birimi: Enstitii Sekreteri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Allnacak Onlemler

Enstitii  Kurulu, Enstiti YOnetim|
Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin
hazirlanmasi

Kanunun, Yonetmelik ve  diger|
mevzuatin takibi ve uygulanmasi
Birimlere uygun personelin
gorevlendirilmesi

Biitcenin hazirlanmasi ve yonetimi

Gizli yazilarin hazirlanmasi

Uygun gorev dagiliminin yapilmasi

Gergeklestirme Gorevi

Enstitt Sekreteri

Zaman kaybi Gorevleri zamaninda  yapilmasinin
saglamak

Hak kaybi, yanlis islem Yapilan _degisikliklerin ~~  ve
glincellemelerin takip  edilerek
yapilmasi gereken islemlerin

yapilmasinin saglanmasi

Islerin aksamasi, gecikme ve yanlis ve eksik
yapilan islemden dolay1 hak kayb1

Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve
birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi

Yanlis veya eksik yapilan biitcelerden dolay:
meydana gelebilecek islemler

Biit¢enin hazirlanmasinda koordineli
ve donanimli sekilde ¢alismalarin
yapilmasinin saglanmasi konu ile ilgili
yetkin personelin gorevlendirilmesi

itibar ve giiven kaybi

Gizlilige riayet etmek

Personel aras1 kargasanin yasanmasi yapilacak [Personeller arasi1 adaletli etkin ve
islerin sahiplenmemesi motivasyon ve verimli bir  gorev  dagiliminin
psikolojik diisiikligii neden olunmast yapilmasinin saglanmasi

Mali islemlerin aksamasi zamaninda islerin  zamaninda ve mevzuatlar

yapilmayan islemlerden dolay1 hak kaybina
neden olunmasi

uygun olarak yapilmasinin saglanmast

Boliimii/Birimi: Ozliik isleri /Yaz isleri

Biiroya gelen evraklarin genel takibini
yapmak

Gelen giden evraklart titizlikle takip edip
dagitimin1 zimmetle yapmak

Siireli yazilari takip etmek

Enstiti ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek

Ozliik Isleri/ Yaz Isleri

Evrakin bulunamamasi hak kaybina neden
olunmasi islerin aksamasi ve yasal yaptirimlara
maruz kalinmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi

Evraklarin takibi

Is akisinda aksamalara neden olunmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Aranan bilgi ve belgeye ulasilmamasi

Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek




Boliimii/Birimi: Maas-Tahakkuk Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Almacak Onlemler

Personel
Maas hazirlanmasinda 6zliik haklarinin Hak kayb1 olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
Maas hazirlanirken kisilerden kesilen Kamu ve kisi zarari Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi biling¢li hareket edilmesi
Personele ait yurtigi/yurtdis1 yolluk Kisi hak kaybi Hazirlayan kisinin bilingli olmas1 birimler
O6demelerinin hazirlanmasi e arasi koordinasyon kurulmasi

Sosyal Giivenlik Kurumuna keseneklerin
dogru eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi

Faturalarin 6denmesi

Kamu zarar1 ve kisi zararina sebebiyet verme ve buna
bagl para cezasi

Birimler arasinda koordinasyonun
saglanmasi Faturalarin 6denmesi Kamu ve
kurum zarar1 Birimler arasi koordinasyon ve
gecikme cezasina

Kamu ve kurum zarari

Birimler aras1 koordinasyon ve gecikme
cezasina sebebiyet vermeme

Boliimii/Birimi: Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Tasinir mallarin dlgerek sayarak teslim
alinmasi depoya yerlestirilmesi

Tasmirlarin giris ve gikisima iliskin
kayitlari tutmak, bunlara iligskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini olugturmak

Ambar sayiminin ve stok kontroliinii
yapmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyaci

planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Mali kayip menfaat saglama, yolsuzluk

Kontrollerin ehil kisilerce dogru
yapilmasi

Birimdeki tasmirlarin  kontroliinii saglayamama
zamaninda gerekli evraklarin diizenlenmemesi kamu
zarari

Tasmurlarin - giris  ve  ¢ikis  iglemleri
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetveller diizenli tutulmast

Kamu zarar1 ve is yapmama durumu

Stok kontroliini belirli araliklarla diizenli
tutmak

Kamu zararina sebebiyet verme, gereksiz malzeme
alimnin yapilmasi , itibar kayb1

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin
bilingli bir sekilde belirlenmesi i¢in
gerekli ¢aligmalarin yapilmasi




Boliimii/Birimi: Ogrenci Isleri Biirosu

Ogrenci islemlerinin Otomasyona Kaydmin Hizmet kalitesinin artirilmasi Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
saglanmasi
Ogrenci Dosyalarinin muhafazasi Dosyalama problemi ve zaman ve bilgi kayb1 dosyalamanim dogru yapilmasi belgelerin

diizen bir sekilde muhafazasi

. et . . Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Evraklarin takibi
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip

Ogrenci Isleri
dagitimmi zimmetle yapmak Ogrenci Isleri

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Siireli yazilari takip etmek Hak kayb1 yapilmasi

Enstitii ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi
korumak ilgisiz kisilerin eline gegmesini

° Aranan bilgi ve belgeye ulagilmamasi Yapilan ise 6zen gosterip ve dikkat etmek
onlemek




