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	YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ
HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ
HASSAS GÖREVLER LİSTESİ




	Sıra

No
	Hassas Görevler
	RİSKLER (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RİSK DÜZEYİ
	KONTROLLER/ TEDBİRLER (Alınması Gereken Önlemler)
	GÖREVİN PERİYODİK KONTROL EDİLMESİ GEREKEN SÜRE
	Sorumlu personel

	1
	İdari Dava İşlemlerini Yürütmek
	•Kurumsal İtibar Kaybı,

• Kamu zararı
	Yüksek
	1. UYAP, EBYS vb.

sistemlerin sürekli takip edilmesi

2. Bilgi ve belgelerin

zamanında teslim edilmesi konusunda daha dikkatli davranılması

3. Son kontrollerin

          hassasiyetle yapılması
	İşlem

Anında
	Av. Sema HACIOĞLU

Av. Yunus BAŞ

	2
	Adli Dava İşlemlerini Yürütmek
	• Kurumsal İtibar Kaybı

• Kamu zararı
	      Yüksek
	1. UYAP, EBYS vb.

sistemlerin sürekli takip edilmesi

2. Bilgi ve belgelerin

zamanında teslim edilmesi konusunda daha dikkatli davranılması

3. Son kontrollerin

              hassasiyetle yapılması
	İşlem

   Anında
	Av.Sema HACIOĞLU

   Av. Yunus BAŞ

	3
	İcra Takibi İşlemlerini Yürütmek
	· Kurumsal İtibar Kaybı

· Kamu zararı

· İdari Para Cezası
	Yüksek
	1. UYAP, EBYS vb.

Sistemlerin sürekli takip edilmesi

2. Bilgi ve belgelerin

zamanında teslim edilmesi konusunda daha dikkatli davranılması

3. Son kontrollerin

              hassasiyetle yapılması
	İşlem Anında
	Av. Sema HACIOĞLU

    Av. Yunus BAŞ

	4
	Hukuki Danışmanlık İşlemleri
	• İdare hak ve menfaatlerinde kayıp

•Hukuki veya cezai sorumluluk, 

•Kamu zararı, kaynak israfı, •Güven, zaman ve itibar kaybı
	Yüksek


	1. Birimlerden gelen görüş, inceleme ve mütalaa taleplerine yönelik mevzuat ve güncel yargı kararlarının araştırılması, 

2. Varılan kanaat ve sonuçların ilgili birime iletilmesi,
	İşlem Anında
	 Dr. Öğr. Üyesi Selmani OKUMUŞ

	5
	Avans İşlemleri
	· İdare hak ve menfaatlerinde kayıp, hukuki veya cezai sorumluluk
· Kamu zararı, kaynak israfı, 
· Güven, zaman ve itibar kaybı
	Yüksek
	  1.  Avans işlemlerinin zamanında planlanması ve harcama evraklarının hazırlanması, 

 2. Ay sonu avans kapama evrakları ve makbuzlarının hazırlanması, 

 3. Süreçte görevli personelin bilgilendirilmesi ve yönlendirilmesi,
	Aylık
	 Nuri KOÇAK

	6
	Birim Faaliyet Raporunun Hazırlanması
	. İdare adına şeffaflık ve hesap verilebilirliğin sağlanamaması, 

. Güven ve itibar kaybı,
	Düşük
	1. Birim faaliyet raporunun hazırlanmasına yönelik bilgilerin tespiti, 

2. Gerekli yazışmaların yapılması, raporun hazırlanması ve süreçte görevli personelin bilgilendirilerek yönlendirilmesi,
	Yıllık
	 Dr. Öğr. Üyesi Selmani OKUMUŞ

Av. Sema HACIOĞLU

	7
	İnceleme / Soruşturma İşlemleri
	. Hukuki veya cezai sorumluluk, 

.Kamu zararı, kaynak israfı, 

.Güven, zaman ve itibar kaybı, 

.Gizlilik ve kişisel verilerin güvenliğinde zafiyet


	Yüksek
	1. Rektörlükçe başlatılan inceleme/soruşturma işlemlerinin takibi ile sonuçlarının ilgili birimlere iletilmesi, 

2. süreçte görevli personelin bilgilendirilmesi ve yönlendirilmesi,
	Tespiti Halinde
	Tüm Personel

	8
	Etik Kurul Sekreterliği 
	. Hukuki veya cezai sorumluluk, 

.Kamu zararı, kaynak israfı, 

.Güven, zaman ve itibar kaybı, 

.Gizlilik ve kişisel verilerin güvenliğinde zafiyet

• Cezai İşlem
	Yüksek
	1.Komisyon karar ve işlemlerine yönelik yazışmaların zamanında yapılarak, 

2.Süreçte görevli personelin bilgilendirilmesi ve yönlendirilmesi,


	İşlem Anında
	Nuri KOÇAK

İsa KARAYAKA

	  9
	Gelen Evrak ve E-Tebligat Kayıt ve Dağıtım İşlemlerini Yürütmek
	. Hukuki veya cezai sorumluluk, 

.Kamu zararı, kaynak israfı, 

.Güven, zaman ve itibar kaybı, 
	Yüksek
	 1.Evrak kayıtla sürekli koordinasyon sağlanması. 

2. Bilgi ve belgelerin zamanında teslim edilmesi konusunda daha dikkatli davranılması 

3. Son kontrollerin hassasiyetle yapılması


	İşlem Anında
	Nuri KOÇAK

İsa KARAYAKA

	 10
	Birim Evrak işleri


	. Hukuki veya cezai sorumluluk, 

.Kamu zararı, kaynak israfı, 

.Güven, zaman ve itibar kaybı
	Yüksek
	1.Birimlerle yapılan yazışmalar/Hukuk Müşavirliğine gelen evrakların tasnifi ilgili avukata gönderilmesi hususunda gerekli özenin gösterilmesi

2.Cevap sürelerinin takibi
	İşlem Anında
	Nuri KOÇAK

İsa KARAYAKA


	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	                       Nuri KOÇAK
Bilgisayar İşletmeni
	Sema HACIOĞLU

Avukat
	Dr. Öğr. Üyesi Selmani OKUMUŞ
Hukuk Müşaviri V.



