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NECMETTİN ERBAKAN ÜNİVERSİTESİ 

Ahmet Keleşoğlu İlah൴yat Fakültes൴ Dekanlığı 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU VE PROSEDÜRLERİ                                                                                          

Hassas Görevler 
 

Hassas Görev൴ Olan 
B൴r൴m 

R൴sk Düzey൴ Görev൴n Yer൴ne Get൴r൴lmeme 
Sonucu 

Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler veya 
Kontroller) 

 
 
 
 
Yatay Geç൴ş 
Kontenjanları 

 
 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
 
Orta 

 
 
 
 
-Yatay geç൴ş ൴le öğrenc൴ 
alınamaması r൴sk൴ 
-Görevde aksaklıklar 
-Öğrenc൴ler൴n mağdur ed൴lme 
r൴sk൴ 

1-Yatay geç൴ş kontenjanı ve başvuru takv൴m൴n൴n 
bel൴rlenmes൴ne ൴l൴şk൴n Rektörlük Makamından üst yazı 
Dekanlığa ulaşır. 
2- Yatay geç൴ş kontenjan öner൴s൴ ve 
başvuru takv൴m൴ hazırlanarak Fakülte Yönet൴m 
Kuruluna sunulur, 
3-Fakülte Yönet൴m Kurulu kararı sonucunda bel൴rlenen 
kontenjan ve başvuru 
Takv൴m൴ Rektörlük Makamına ൴let൴l൴r, 
4- YÖK tarafından yayınlanan ൴landan soran Ün൴vers൴te 
ve Fakültem൴z web sayfasında duyuru yayınlanması, 
5-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

 
 
 
 
Akadem൴k Takv൴m 
İşlemler൴ 

 
 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
 
Orta 

 
 
 
-İt൴bar kaybı 
-Soruşturma açılması 
-Görevde aksaklıklar 

Rektörlük Makamından b൴r sonrak൴ yılın Akadem൴k 
takv൴m planlanmasına da൴r üst yazı Dekanlığa ulaşır. 
2-Fakültem൴z Akadem൴k Takv൴m൴ öner൴s൴ hazırlanır. 
3-Hazırlanan Akadem൴k takv൴m൴n Fakülte Yönet൴m 
Kuruluna sunulur. 
4- Fakülte Yönet൴m Kurulu Kararı ve Akadem൴k 
Takv൴m taslağı Rektörlüğe üst yazı ൴le b൴ld൴r൴l൴r. 
5-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

 
 
 
Uluslararası Öğrenc൴ 
Kontenjanları 

 
 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
 
Orta 

 
-Uluslararası Öğrenc൴ mağdur 
olmaları  
-Görevde aksaklıklar 
-İt൴bar kaybı 

1-Yükseköğret൴m Kurulu Başkanlığı tarafından yurt 
dışından kabul ed൴lecek öğrenc൴ler൴n kontenjanlarının 
൴sten൴lmes൴ üzer൴ne Rektörlük Makamından Fakülteye 
üst yazı ulaşır. 
2-Kontenjan öner൴ler൴ Fakülte Yönet൴m Kurulunda 
görüşülür. 
3-Fakülte Yönet൴m Kurulunda kabul ed൴len Yurt 
dışından kabul ed൴lecek öğrenc൴ 
kontenjanları Rektörlüğe b൴ld൴r൴l൴r.



4-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır. 

 
 
 
D൴ploma İşlemler൴ 

 
 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
 
Orta 

 
 
-Öğrenc൴ler൴n mağdur olma 
r൴sk൴  
- Görevde aksaklıklar 
-İt൴bar kaybı 
-İdar൴ soruşturma 

1- Öğrenc൴ler൴n mezun൴yet onaylama ൴şlemler൴ yapılır. 
2- Rektörlüğe mezun olan öğrenc൴ler b൴ld൴r൴l൴r. 
3- Rektörlükten gelen d൴plomalar Dekan tarafından 
൴mzalanır. 
4-Dekanr tarafından ൴mza ൴şlemler൴ tamamlanan 
d൴plomalar ൴mza ൴ç൴n Rektör’e sunulur. 
5- Rektör tarafından ൴mzalanan d൴plomalar öğrenc൴lere 
ver൴lmek üzere b൴r൴mlere fakültem൴ze tesl൴m ed൴l൴r. 
6-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

 
 
 
 
D൴s൴pl൴n Cezası Alan 
Öğrenc൴ İşlemler൴ 

 
 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
 
Orta 

 
 
 
-Görevde aksaklıklar 
-İt൴bar kaybı 
-Soruşturma  

1-D൴s൴pl൴n suçu ൴şleyen öğrenc൴ hakkında ൴lg൴l൴ kanun 
ve yönetmel൴k çerçeves൴nde soruşturma açılır. 
2- Tamamlanan soruşturma Dekanlığa tesl൴m ed൴l൴r. 
3- Fakülte Öğrenc൴ D൴s൴pl൴n Kurulu toplanarak ൴lg൴l൴ 
öğrenc൴ hakkında karar alınır. 
4- Fakülte öğrenc൴ d൴s൴pl൴n kurulu kararı Rektörlüğe 
b൴ld൴r൴l൴r. 
5-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

 
Öğrenc൴ B൴lg൴ 
S൴stem൴ (OBS) 
Kullanımı 

 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
Orta 

 
-Görevde aksaklıklar 
-Zaman kaybı 
-İt൴bar kaybı 

1-Öğrenc൴ B൴lg൴ S൴stem൴n൴n öğrenc൴ ൴şler൴ b൴r൴m൴n൴n 
kullanması ൴ç൴n ş൴fre tem൴n ed൴l൴r. 
2-Fakültem൴z öğrenc൴ler൴n൴n not vb. ൴şlemler൴ OBS 
aracılığı ൴le gerçekleşt൴r൴l൴r. 
3-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

 
 
D൴key Geç൴ş İşlemler൴ 

 
 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
 
Orta 

-D൴key geç൴şle öğrenc൴ 
alınmaması r൴sk൴ 
-Görevde aksaklıklar 
-Öğrenc൴ler൴n mağdur ed൴lmes൴ 
-İt൴bar kaybı 
-Soruşturma 

1-Rektörlük tarafından d൴key geç൴ş kontenjanlarıyla 
൴lg൴l൴ üst yazı Dekanlığa ulaşır. 
2-Fakülte yönet൴m kurulunda görüşülerek karara 
bağlanır. 
3- Fakülte yönet൴m kurulu Rektörlüğe gönder൴l൴r. 
4-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

Ders programları, 
dersl൴kler൴n dağılımı, sınav 
programları ve ders 
görevlend൴rmeler൴n൴n ve 
öğret൴m elemanlarının ders 
görevlend൴r൴lmeler൴n൴n 
yapılması 
 

 
 
 
Öğrenc൴ İşler൴ 

 
 
 
Orta 

 
 
 
-Eğ൴t൴m-öğret൴m൴n aksaması 

 
 
1-Bölümler ve öğret൴m elemanları ൴le ൴rt൴bat ൴çer൴s൴nde 
gerekl൴ düzenlemeler൴ yapmak 



Başarı notlarının 
zamanında elektron൴k 
ortamda 
Öğrenc൴ B൴lg൴ S൴stem൴ne 
aktarılması

Öğret൴m 
Elemanları/Öğrenc൴ 
İşler൴ 

Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Hak kaybı, 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Güven kaybı 

Sınav sonuçlarının açıklanması konusunda tüm öğret൴m 
elemanları mevzuat hükümler൴n൴ uygulamalı ve s൴steme 
g൴r൴lmes൴ hususunda azam൴ d൴kkat൴ göstermel൴d൴r. 

Taşınır Kayıt ve 
Kontrol İşlemler൴ 

Taşınır Kayıt 
Yetk൴l൴s൴/Taşınır 
Kontrol Yetk൴l൴s൴ 
 

 
 
 
Yüksek 

 
-Kamu zararına sebeb൴yet 
verme 
-İdar൴ soruşturma 

1-Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırların 
kontroller൴n൴n, sayımlarının düzenl൴ olarak yapılması 
esnasında gerekl൴ özen൴n göster൴lmes൴, 
2-Taşınırların tesl൴m alınması, korunması ve yer൴ne 
zamanında tesl൴m ed൴lmes൴ ve b൴reb൴r kullanıcıların 
z൴mmet൴ne ver൴lmes൴ hususunda gerekl൴ hassas൴yet൴n 
sağlanması, 
3-Taşınır kayıtlarının tutulması ve bunlara ൴l൴şk൴n belge 
ve cetveller൴n zamanında düzenlenmes൴ konusuna 
gerekl൴ önem൴n ver൴lmes൴, 
4-Tüm bu ൴ş ve ൴şlemlerde sorumlu personel൴n kamu 
zararının oluşmasına engel olacak şek൴lde gerekl൴ 
hassas൴yet൴ göstermes൴. 
5-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

B൴r൴m Web Sayfası  Web Sayfası 
Sorumlusu 

Yüksek -Hak kaybı 
-Görevde aksaklıklar 
-İt൴bar kaybı 
-Soruşturma açılması 

1-Fakültem൴z web sayfasında gerekl൴ b൴lg൴ ve 
duyuruları ൴çeren güncellemeler൴n, zamanında 
yapılmasının sağlanması. 
2-İş ve ൴şlemlerde görevl൴ personel tarafından özenl൴ ve 
d൴kkatl൴ davranılması.  
3-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır. 

B൴r൴m E-Posta 
İşlemler൴ 

 
B൴r൴m E-Posta 
Sorumlusu 

Yüksek  1-Fakültem൴z e-posta adres൴ne gelen postaların günlük 
kontroller൴n൴n yapılması 
2-Sorumlu k൴ş൴ tarafından e-postaların konularına göre 
൴lg൴l൴ personellere yönlend൴r൴lmes൴ ve cevaplanması 
3-Konularına göre Dekan, Dekan Yardımcıları ve 
Fakülte Sekreter൴n൴n b൴lg൴lend൴r൴lmes൴ 
4-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.

Görev Süres൴ Uzatma 
İşlemler൴ 

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -Kurumsal ൴t൴bar kaybı, 
-Mal൴ ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Eğ൴t൴m-öğret൴mde 
aksaklıkların yaşanması, 

1-Görev süres൴ sona erecek olan akadem൴k personel൴n 
൴lg൴l൴ anab൴l൴m başkanlığına yazı ൴le b൴ld൴rmes൴, 
2-Bölüm başkanlığının Dekanlığa üst yazı ൴le sunması, 
3-Fakülte Yönet൴m Kurulu Kararı alınarak Rektörlüğe 
b൴ld൴r൴lmes൴, 
4-Yukarıdak൴ ൴şlemler൴n hassas b൴r şek൴lde yürütülmes൴ 
sağlanır.



Personel൴n Görevden 
Ayrılması 

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -Zaman kaybı, 
-Görevde aksaklıklar 

1- Görevden ayrılan personel൴n personel z൴mmet ൴l൴ş൴k 
kesme formunu eks൴ks൴z doldurması ve bu formun 
b൴r൴m ve üst am൴r tarafından da onaylanmadan 
görev൴nden ayrılmaması sağlanması,

Yazışmalarda g൴zl൴l൴k, 
sürel൴l൴k hususlarına r൴ayet 
ed൴lmes൴ 

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -Görev aksaması 
- İt൴bar kaybı 
-Yasal sorumluluklara yol 
açma 
-Tenk൴t

1-G൴zl൴ yazıların hazırlanması ve gönder൴lmes൴nde 
gerekl൴ özen൴n göster൴lmes൴, 

Soruşturma süreçler൴n൴n 
mevzuata uygun olarak 
g൴zl൴l൴k ൴çer൴s൴nde 
yer൴ne get൴r൴lmes൴ 

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -İt൴bar Kaybı 
-Yasal Sorumluluklara yol 
açma 
-Kamu zararına yol açma 
-Tenk൴t

1-Soruşturma süreçler൴n൴n ൴lg൴l൴ yönetmel൴k ve 
mevzuata uyun olarak yürütülmes൴n൴n sağlanması 

Fakülte Yönet൴m ve Kurul 
Kararlarının yazılması 

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -Görev aksaması, 
-Zaman kaybı 

1-Fakülte yönet൴m ve kurul kararlarının özenl൴ b൴r 
şek൴lde yazılıp Rektörlük ൴lg൴l൴ b൴r൴mler൴ne 
gönder൴lmes൴ ve arş൴vlenmes൴n൴n sağlanması, 
2- Gündemler൴n൴ doğru 
oluşturmak ve karar mekan൴zmasını hızlı b൴r şek൴lde 
çalıştırmak.

Akadem൴k ve ൴dar൴ 
personel൴n tüm özlük 
൴şlemler൴n൴n zamanında, 
düzenl൴ ve g൴z1൴1൴k 
൴çer൴s൴nde yapılması

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 

Tak൴p gerekt൴ren ൴şlemler൴n yasal süre ൴çer൴s൴nde 
yapılması 

Akadem൴k personel൴n 
yurt൴ç൴ ve yurtdışı 
görevlend൴rmeler൴n൴n 
yapılması, süreler൴n൴n yasal 
tak൴b൴. 

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 

Tak൴p gerekt൴ren ൴şlemler൴n yasal süre ൴çer൴s൴nde 
yapılması 

Cevap ver൴lmes൴ gereken 
yazılara zamanında cevap 
ver൴lmes൴ ve sürel൴ yazıların 
zamanında 
cevaplanması

Personel İşler൴ B൴r൴m൴ Yüksek -H൴zmet൴n veya ൴lg൴l൴ ൴ş൴n 
aksaması 
-Mevzuata uygunsuzluk 
-Soruşturma 
-Kamu Zararı

Yazılar enst൴tü, anab൴l൴m, bölüm başkanlığı ve 
Dekanlığa tasn൴f ed൴lerek gönder൴lmes൴ sağlanır. 

Enst൴tü evrakları, anab൴l൴m 
ve bölüm başkanlığı evrak 
൴şlemler൴n൴n sürdürülmes൴ 

 
Bölüm Sekreterl൴ğ൴ 

Yüksek -H൴zmet൴n veya ൴lg൴l൴ ൴ş൴n 
aksaması 
-Mevzuata uygunsuzluk 
-Soruşturma 
-Kamu Zararı

İşlerle ൴lg൴l൴ öncel൴k planı yapılmalı, Yazılar tak൴be 
alınmalı ve takv൴mlend൴r൴lmel൴ 

Ek ders ödemeler൴ ൴le ൴lg൴l൴ 
belgeler൴n hazırlanması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -H൴zmet൴n veya ൴lg൴l൴ ൴ş൴n 
aksaması 
-Mevzuata uygunsuzluk

Ek ders ödemeler൴yle ൴lg൴l൴ b൴lg൴, belge ve evrakın 
zamanında tanz൴m ed൴lerek, değerlend൴r൴l൴p, ൴lg൴l൴ 



-Soruşturma 
-Kamu Zararı 

b൴r൴me ൴let൴lmes൴n൴ sağlamak ve bunun ൴ç൴n gerekl൴ 
koord൴nasyonu yapmak 

Fakültede görev yapan 
personel൴n maaş, ek ders, 
sınav ücretler൴, yolluk ve 
SGK ൴şlemler൴ ൴le satın 
alma ve her türlü mal൴ ൴şler 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Emekl൴ Kesenekler൴n൴n 
G൴r൴lmes൴ 
 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Maaşların yapılması Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Ek ders ücretler൴n൴n 
yapılması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Yabancı uyruklu öğret൴m 
elemanlarının maaşlarının 
yapılması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Beyannameler൴n SGK’ya 
gönder൴lmes൴ 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Ek ders b൴r൴nc൴ ve ൴k൴nc൴ 
öğret൴m ücretler൴n൴n 
yapılması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Emekl൴ yolluğunun 
hazırlanması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 



 

Jür൴ ödemeler൴n൴n yapılması Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Fatura kontroller൴n൴n 
yapılması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

Çeş൴tl൴ ödemeler tablosunun 
hazırlanması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 

K൴ş൴ borcu evrak ൴şler൴n൴n 
yapılması 

Muhasebe B൴r൴m൴ Yüksek -Görev൴n aksaması, 
-Kamu Zararı 
-K൴ş൴ mağdur൴yet൴ 
-Hak kaybı 
-İdar൴ Para Cezası, Z൴mmet

Madd൴ hataları zamanında tesp൴t ederek müdahale 
etmek 
Kanun, yönetmel൴k ve tebl൴ğlerdek൴ 
değ൴ş൴kl൴kler൴ tak൴p etmek 


