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Edebiyat Fakiltesi

EDEBIiYAT FAKULTESI HASSAS GOREVLERIN TESPITINE ILiSKiN PROSEDUR

1. Amag: Edebiyat Fakiiltesi biinyesinde yliriitiilen akademik ve idari faaliyetler igerisinde yer
alan gorevler arasindan; risk, gizlilik, mali sorumluluk, hizmet siirekliligi ve kurumsal itibar
acisindan kritik nitelikte olan hassas gorevlerin tespit edilmesi, kayit altina alinmasi ve onay
stirecinin diizenlenmesi.

2. Kapsam: Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina bagli tim akademik birimler (boliimler, anabilim
dallari) ile idari birimlerde yiiriitiilen tiim is ve islemler.

3. Hassas Gorevlerin Tespitinde Kullanilacak Kriterler

Hassas gorevler belirlenirken fakiiltenin hizmet envanteri ve gérev tanimlari kapsaminda
asagidaki kriterler dikkate alinir:

e Gorevin gizlilik statiisiinde olup olmadigi (6grenci bilgileri, sinav evraklari, kisisel veriler
vb.),

e Gorev kapsaminda hata veya usulsiizliik yapilma ihtimalinin yiiksek olup olmadigi,

e Gorevin yiritiilmesi i¢in bilgi, tecriibe ve egitim ihtiyacinin yiiksek olmasi,

e Gorevin i¢ ve dis etkenlere (denetim, mevzuat degisikligi, insan hatasi vb.) yiiksek
derecede maruz kalmasi,

e Gorevin yerine getirilmemesi durumunda mali kayiplara veya kamu zararina yol agma
thtimali,

e Gorevin aksamasinin fakiilte hizmetlerinde kesintiye neden olmasi,

e Gorevin yerine getirilmemesi halinde kurumsal itibarin zarar gérmesi,

e Gorevin dogrudan hesap verebilirlik ve mevzuat sorumlulugu igermesi.

4. Kullanilacak Form ve Dokiimanlar
Hassas gorevlerin tespit siirecinde asagidaki form ve dokiimanlar kullanilir:

e Hassas Gorev Tespit Formu
e Hassas Gorev Dokiimani

5. Hassas Gorevlerin Tespit Siireci
o Fakiilte biinyesindeki tiim gorevler ve siiregler gérev envanteri iizerinden incelenir.

e Gorevler 3. maddede yer alan kriterlere gore degerlendirilir.
e Risk tasiyan gorevler “Hassas Gorev” olarak belirlenir.



e Her hassas gorev i¢in sorumlu personel, risk alani ve mevcut kontrol mekanizmalari
tanimlanir.
e Tespit edilen tiim hassas gorevler ilgili formlara islenir ve kayit altina alinir.

6. Onay Siireci

o Hazirlanan Hassas Gorev Tespit Formu ve Hassas Gorev Listesi, ilgili birim amirleri
tarafindan kontrol edilir.

e Nihai olarak tiim hassas gorevler Fakiilte Dekani onayina sunulur.

e Dekan tarafindan onaylanan liste yiirtirliige girer ve Hassas Gorev Envanterine islenir.

e Onaylanmayan veya revizyon istenen gorevler yeniden degerlendirilmek tizere ilgili
birimlere iade edilir.

7. Giincelleme ve izleme

o Hassas gorevler yilda en az bir kez gbzden gegirilir.

e Mevzuat degisikligi, organizasyon yapisi degisikligi veya yeni risklerin ortaya ¢ikmasi
halinde giincelleme yapilir.

e Giincellenen tiim listeler Fakiilte Dekanligi onayina yeniden sunulur.



HASSAS GOREVLERIN TESPiTi VE DEGERLENDIRILMESI i$ AKIS SEMASI

Gorev ve sireclerin gézden gecirilmesi
Ng
Hassas gorev kriterlerine gore degerlendirme (gizlilik, mali risk, siire, bilgi giivenligi vb.)
N2
GOrev hassas mi?
F— Hayir > Normal is sireci
L— Evet
Ng
Mevcut kontrol faaliyetlerinin belirlenmesi
NZ
Kontroller yeterli mi?
F— Evet > Mevcut kontrollerle devam
L— Hayir
Ng
ilave kontrol tedbirlerinin belirlenmesi
N2
Sireglerin ve kontrol mekanizmalarinin giincellenmesi
NZ
Hassas Gorev Analiz Formu hazirlanmasi
Ng
Hassas Gorev Listesi ve Envantere eklenmesi
NZ
Birim amiri onayi
N2

Yillk/Periyodik gozden gecirme



