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Sıra 

No 
Hizmetin/Görevin Adı 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları) 

Risk 

Düzeyi* 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

veya Kontroller) 

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler 

 
 

 

HAZIRLAYAN 

Dr. Necati BÜKECİK 

ONAYLAYAN 

Prof.Dr.Gürkan ÖZTÜRK  

 

1.  

1. 

Fakülte kadrosunda olan 2547 ve 657 sayılı 

Kanuna tabi çalışan personelin göreve başlama, 

ayrılış, birim, unvan, borçlanma, hizmet bilgileri, 

terfi değişikliklerine ilişkin bilgilerin otomasyon 

sistemine girilmesi 

-Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

-Birimdeki işleyiş ve zaman 

takibinin yapılması 

-Yasal değişikliklerin takip 

edilmesi. 

- İnsan gücü planlamasının 

yapılması 

-Zaman yönetimi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

2.  

2 

Öğretim Üyesi ve Öğretim Görevlisi Kadro 

talepleri ve kadro atamaları 

-Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij kaybı 

-İşleyişin aksaması ve zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

-Görevi ile ilgili mevzuatlara 

hâkim olunması 

-Yasal değişikliklerin takip 

edilmesi. 

-Birimdeki iş ve işleyişin 

koordine edilmesi 

-İnsan gücü planlamasının 

yapılması 

-Zaman yönetimi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

3.  

3 

2547 sayılı Kanun uyarınca öğretim elemanlarının 

ve Doktor Öğretim Üyesi kadrosundaki öğretim 

üyelerinin görev süresi uzatımı işlemleri 

-Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

-İşlemlerin doğru bir şekilde 

yapılmasının sağlanması 

-Görev süresi ile ilgili takibin 

düzenli yapılması 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
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4.  

4 

Fakülte kadrosunda olan 2547 ve 657 sayılı 

Kanuna tabi çalışan personelin terfi işlemleri 

- Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 
Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

5.  

5 

2547 ve 657 sayılı Kanuna tabi çalışan personelin 

emeklilik, istifa vb. nedenlerle ayırma/ilişik kesme 

işlemleri 

- Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

Birimdeki işleyiş ve zaman 

takibinin yapılması 

-Yasal değişikliklerin takip 

edilmesi. 

- İnsan gücü planlamasının 

yapılması 

-Zaman yönetimi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

6.  

6 

2547 ve 657 sayılı Kanuna tabi çalışan personelin 

kadro değişikliği, askerlik, borçlanma, ücretsiz 

izin, emeklilik vb. özlük ile ilgili yazışmaları 

-Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

-Birimdeki işleyiş ve zaman 

takibinin yapılması 

-Yasal değişikliklerin takip 

edilmesi. 

- İnsan gücü planlamasının 

yapılması 

-Zaman yönetimi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
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7.  

7 

2547 sayılı Kanuna tabi Akademik kadrolar ile 

ilgili ilan yazışmaları 

- Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

- Mevzuata hâkim olması ve iş 

takip becerisi 

-İşlemlerin doğru bir şekilde 

yapılmasının sağlanması 

-Zaman yönetimi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

8 

Fakülte kadrosunda olan 2547 ve 657 sayılı 

Kanuna tabi çalışan personelin SGK tescil 

işlemleri 

-Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

-Mevzuata hâkim olması 

-İş takip becerisi, bölümler ve 

diğer birimlerle koordinasyon 

 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

9 

657 ve 2547 sayılı Kanuna tabi çalışan personelin 

her türlü izin, kurum içi, kurum dışı görevlendirme 

işlemlerini takip etmek 

- Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

-Yazışmaları zamanında ve 

doğruyapmak. 

-Koordineli çalışmak. 

İlgili yönetmeliklere hâkim 

olmak 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
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8.  

10 
Süreli yazıları takip etmek 

- Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Orta 
-Süreli yazılara zamanında 

cevap verilmesi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

11 
Gelen giden evrakları titizlikle takip edip 

dağıtımını zimmetle yapmak 

Hak kaybı 

-Kurum itibar ve prestij 

kaybı 

-İşleyişin aksaması ve 

zaman kaybı 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 
-Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip 

olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve 

değerlendirme yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

9.  

12 

Yapılacak toplantıların gündemlerini zamanında 

ilgililere bildirmek 

-Toplantıların aksaması veya 

yapılamaması 
Orta 

-Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
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13 
Fakülte ile ilgili her türlü bilgi ve belgeyi korumak 

ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek 

-Hak kaybı 

-Aranan bilgi ve belgeye 

ulaşılamaması 

-İşlerin aksaması ve evrakların 

kaybolması 

Orta 
Yapılan işe özen göstererek, 

dikkatli davranmak 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlen dirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

14 

Fakülte ve Yönetim Kurulu Üyelerini görev 

sürelerini takibini yapmak ve yazışmalarını 

yapmak. 

-Görevin Aksaması 

-Tenkit 

-Bilgi kaybı 

-Zaman kaybı 

-Hak kaybı 

Yüksek 

-Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

-Karar yazıları yasal 

mevzuatlar çerçevesinde 

hazırlanacaktır. 

-Kurul karar tarihlerine ve 

sayılarına dikkate edilecektir. 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlen dirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

15 
Personelin (38. Madde, 39. Madde, 13/b-4 ve 40/a 

uyarınca) Jüri üyeliği görevlendirme İşlemleri 

-Hak kaybı ve maddi kayıp 

-Kurumun itibar ve prestij kaybı 

-İşleyişin aksaması ve zaman kaybı 

Yüksek 
-Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlen dirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
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16 

2547 sayılı kanunun 31 ve 40/a-b-c-d maddeleri 

uyarınca ders görevlendirmelerinin yazışmalarını 

ve takibini yapmak 

-Hak kaybı, 

-Ders programlarının 

zamanında 

belirlenememesi, 

-Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması, 

Orta 

Akademik takvime uyulması ve 

ilgili akademik personel ile 

koordinasyon halinde olmak. 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlen dirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

17 Yargı organları ile yazışmaları yapmak 

- Kurumun prestij kaybı 

-Mahkeme sürecinin 

uzaması 

-Kamu zararı 

-Disiplin cezası 

Yüksek 

Görevi ile ilgili mevzuatlara 

hâkim olunması 

-Yasal değişikliklerin takip 

edilmesi. 

-Birimdeki iş ve işleyişin 

koordine edilmesi 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlen dirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

10.  

18 

Fakülte içi ve dışı konferansların yazışmasını 

yapmak 

-Hak kaybı 

-Zaman kaybı 

-Görevin aksaması 

Düşük 
Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve 

yasal değişiklikleri takip etmek, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlen dirme 

yeteneğine sahip olmak, 

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 

 


