
Alt Birim Hesap İşleri 

Sıra

No
Hizmetin / Görevin Adı Riskler

Risk 

Düzeyi

Alınması Gereken 

Önlemler veya Kontroller

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler

1
Görev alanı kapsamındaki bütçenin 

hazırlığını ve önerisini yapmak
Bütçe açığı ve hak kaybı Yüksek

Hazırlayan kişinin bilinçli olması gelecek 

yıllarda oluşabilecek harcamanın 

öngörülmesi

Mevzuata hakim olmak ve 

koordinasyon yeteneğinin olması 

ve iş takibi

2

Maaş, Ek ders, 2547 Sayılı Kanunun 

kapsamında görevlendirmelerden 

kaynaklı ödemelerle birlikte mahkeme 

kararları doğrultusunda ödeme ve 

kesintileri yapmak. 

 Hatalı ödemeler Yüksek

Personel İşleri, Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı ve Bölüm Başkanlıkları ile 

koordineli çalışmak

Mevzuata hakim olmak ve 

koordinasyon yeteneğinin olması 

ve iş takibi

3

Maaş hazırlanması sırasında kişilerden 

kesilen kesintilerin doğru ve eksiksiz 

yapılması

Kamu ve kişi zararı Yüksek
Mevzuata hakim olması ve personel 

İşleri ile koordineli çalışılması

Mevzuata hakim olmak ve 

koordinasyon yeteneğinin olması 

ve iş takibi

4

SGK'ya elektronik ortamda gönderilen 

keseneklerin doğru, eksiksiz ve 

zamanında gönderilmesi 

Kamu zararına sebebiyet verme riski, 

cezai işlem
Yüksek

Hatasız yapılması gerektiğinden işin ehil 

kişiler tarafından yapılması

Mevzuata hakim olmak ve 

koordinasyon yeteneğinin olması 

ve iş takibi

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Hassas Görev Listesi

Birim  Fen-Edebiyat Fakültesi



Sıra

No
Hassas Görevler

Hassas Görevi 

Olan Birim
Sorumlu Dekan

Görevin Yerine 

Getirilmeme Sonucu

1
Görev alanı kapsamındaki bütçenin hazırlığını ve önerisini 

yapmak
Hesap İşleri Fakülte Sekreteri Bütçe açığı ve hak kaybı

2

Maaş, Ek ders, 2547 Sayılı Kanunun kapsamında 

görevlendirmelerden kaynaklı ödemelerle birlikte mahkeme 

kararları doğrultusunda ödeme ve kesintileri yapmak. 

Hesap İşleri Fakülte Sekreteri  Hatalı ödemeler

3
Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen kesintilerin 

doğru ve eksiksiz yapılması
Hesap İşleri Fakülte Sekreteri Kamu ve kişi zararı

4
SGK'ya elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, 

eksiksiz ve zamanında gönderilmesi 
Hesap İşleri Fakülte Sekreteri Kamu zararına sebebiyet verme riski, cezai işlem

ONAYLAYAN

Dekan

Hassas Görev Envanteri

Birim

Alt Birim Hesap İşleri

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

 Fen-Edebiyat Fakültesi



Sıra

No
Hassas Görevler

Hassas Görevi 

Olan Personel

Risk 

Düzeyi

Görevin Yerine 

Getirilmeme Sonucu

Alınması Gereken 

Önlemler veya Kontroller

1
Görev alanı kapsamındaki bütçenin 

hazırlığını ve önerisini yapmak
Maaş Mutemedi Yüksek Bütçe açığı ve hak kaybı

Hazırlayan kişinin bilinçli olması gelecek yıllarda 

oluşabilecek harcamanın öngörülmesi

2

Maaş, Ek ders, 2547 Sayılı Kanunun 

kapsamında görevlendirmelerden 

kaynaklı ödemelerle birlikte mahkeme 

kararları doğrultusunda ödeme ve 

kesintileri yapmak

Maaş Mutemedi Yüksek  Hatalı ödemeler
Personel İşleri, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ve 

Bölüm Başkanlıkları ile koordineli çalışmak

3

Maaş hazırlanması sırasında kişilerden 

kesilen kesintilerin doğru ve eksiksiz 

yapılması

Maaş Mutemedi Yüksek Kamu ve kişi zararı
Mevzuata hakim olması ve personel İşleri ile 

koordineli çalışılması

4

SGK'ya elektronik ortamda gönderilen 

keseneklerin doğru, eksiksiz ve 

zamanında gönderilmesi 

Maaş Mutemedi Yüksek
Kamu zararına sebebiyet verme riski, 

cezai işlem

Hatasız yapılması gerektiğinden işin ehil kişiler 

tarafından yapılması

HAZIRLAYAN

Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Hassas Görev Tespit Formu

Birim  Fen-Edebiyat Fakültesi

Alt Birim Hesap İşleri


