
                                                 

 

                                                                                                                                                               

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ: HUKUK MÜŞAVİRLİĞİ 

ALT BİRİM: - 

Sıra 

No 

Hizmetin/ 

Görevin Adı 
Riskler 

Risk 

Düzeyi 
Kontroller/ Tedbirler 

Görevi 

Yürütecek 

Personelde 

Aranacak 

Kriterler 

1 

Adli ve İdari 

Davaların 

açılması ile 

Üniversite 

aleyhine açılan 

adli ve idari 

davaların takibi 

ve 

sonuçlandırılması 

 - Kamu 

zararına 

sebebiyet verme 

riski 

- Telafisi güç 

sonuçlara 

sebebiyet verme 

riski 

- Zaman Kaybı 

- Cezai 

Yaptırımlar 

- Güven Kaybı 

Yüksek 

- Mahkeme yazılarının 

yasal süresi içerisinde 

cevaplandırılabilmesi 

için gerekli 

düzenlemelerin 

yapılması 

- İlgili personelin 

çeşitli eğitim 

programlarına 

katılımının sağlanması 

-Lisans mezunu 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

2 

Kurum alacakları 

için icra takibi 

açılması ve açılan 

bu icra takipleri 

ile Kurum 

aleyhine yapılan 

icra takiplerinin 

takip edilerek 

sonuçlandırılması 

- Kamu zararına 

sebebiyet verme 

riski 

- Telafisi güç 

sonuçlara 

sebebiyet verme 

riski 

- Zaman Kaybı 

- Cezai 

Yaptırımlar 

- Güven Kaybı 

Yüksek 

- İcra işlemlerinin yasal 

süresi içerisinde 

yapılabilmesi için gerekli 

düzenlemelerin yapılması 

- İlgili personelin çeşitli 

eğitim programlarına 

katılımının sağlanması 

-Lisans mezunu 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

3 
Yıllık Faaliyet 

Raporları 

-Şeffaflık ve  

hesap verme 

sorumluluğunun 

yerine 

getirilememesi 

Düşük 

-Faaliyet raporunun 

performans programı baz 

alınarak hazırlanmasını 

sağlamak, bu konuda ilgili 

kişilere gerekli 

bilgilendirmeleri yapmak 

 -İlgili mevzuatında belirtilen 

tarihler dikkate alınarak 

çalışma takviminin 

belirlenmesi 

Lisans/Önlisans 

mezunu olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

4 
Hukuki Görüş 

Bildirmek 

-Kamu Zararına 

sebebiyet  

-Kişi Zararına 

Sebebiyet 

-Güven kaybı 

 

 Yüksek 

Mevzuat değişikliklerini 

takip edilerek güncel 

mevzuatın uygulanmasının 

sağlanması 

-Lisans mezunu 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

5 Tebligatlar 
- Kamu zararına 

sebebiyet verme 

riski 

Yüksek 

Tebligatların geldiği tarih 

itibari ile kayıt altına alınarak 

ilgili dosyaya eklenmesi ve 

Lisans/Önlisans 

mezunu olma, 

-Görevle ilgili 



- Telafisi güç 

sonuçlara 

sebebiyet verme 

riski 

- Zaman Kaybı 

- Cezai 

Yaptırımlar 

- Güven Kaybı 

işlemlerin süresinde 

yapılması. 

 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

6 İnceleme 
-Kamu Zararına 

sebebiyet  

-Güven kaybı 

Yüksek 

Mevzuat değişikliklerini 

takip edilerek güncel 

mevzuatın uygulanmasının 

sağlanması 

-Lisans mezunu 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

7 

Öğrenci Disiplin 

Soruşturması ve 

Personel Disiplin 

ve Ceza 

Soruşturması 

İşlemleri 

-Kamu Zararına 

sebebiyet  

-Kişi Zararına 

Sebebiyet 

-Güven kaybı 

Yüksek 

Mevzuat değişikliklerinin 

takip edilerek güncel 

mevzuatın uygulanmasının 

sağlanması ve Akademik ve 

İdari Birimlere gerekli 

yardımın yapılması. 

-Lisans mezunu 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

8 
Bilgi Edinme 

Birimi 

- Kamu zararına 

sebebiyet verme 

riski 

-Kişi zararına 

sebebiyet 

- Telafisi güç 

sonuçlara 

sebebiyet verme 

riski 

- Zaman kaybı 

- Cezai 

yaptırımlar 

- Güven kaybı 

Yüksek 

- Gelen başvuruların ilgili 

birimlere iletilmesi ve gelen 

cevapların başvuru 

sahiplerine mevzuatta 

belirtilen süreler içerisinde 

bildirilmesi. 

- Kişisel verilere dikkat 

edilerek gerekli işlemlerin 

yapılması. 

-Lisans mezunu 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

9 

Osmaniye 

Korkut Ata 

Üniversitesi 

Bilimsel 

Araştırma ve 

Yayın Etiği 

Kurulu 

Sekretaryası 

- Kamu zararına 

sebebiyet verme 

riski 

-Kişi zararına 

sebebiyet 

- Telafisi güç 

sonuçlara 

sebebiyet verme 

riski 

- Zaman kaybı 

- Cezai 

yaptırımlar 

- Güven kaybı 

 

 

 

 

 

 

Yüksek 

- Gelen ihbar ve şikâyet 

dilekçelerine istinaden 

yapılacak inceleme sürecinin 

ilgili mevzuattaki genel 

zaman aşımı sürelerine 

dikkat edilerek yürütülmesi. 

- Gizlilik esasına riayet 

edilmesi 

Önlisans/Lisans 

mezunu olma, 

-Kurul üyeliği 

için Profesör 

Unvanına sahip 

olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

10 

Mevzuat 

Komisyonu 

Sekretaryası 

- Zaman kaybı 

-Güven kaybı 

 

 

 

 

 

Yüksek 

- Mevzuat hazırlama ve 

değişiklik taleplerine ilişkin 

gelen yazıya istinaden 

toplantı gündemi 

hazırlanmalı. 

 - Komisyon, gelen mevzuat 

hazırlama ve değişikliklere 

ilişkin talepleri; mevzuata 

uygunluk, hukuki geçerlilik 

ve diğer üniversite iç 

düzenlemeleriyle uyumluluk 

Önlisans/Lisans 

mezunu olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 



açısından değerlendirmeli. 

 

11 

Kurum 

Arabuluculuk 

Komisyonu 

Sekretaryası 

-Kamu zararına 

sebebiyet  

-Kişi zararına 

sebebiyet 
-Güven kaybı 

 

 

 

Yüksek 

- Arabuluculuk üzerine gelen 

davet mektubuna istinaden 

yeni dosya açılmalı ve 

komisyon üyelerine gerekli 

bilgilendirme yapılmalı. 

- Sürecin başlamasına 

muhatap birim ve birimler ile 

gerekli yazışmalar yapılmalı. 

Önlisans/Lisans 

mezunu olma, 

-Görevle ilgili 

mevzuata 

hakim olma, 

-Mesleki 

uzmanlık 

 

HAZIRLAYAN 

 

Ensar KELEŞ 

Şef 

 

ONAYLAYAN 

 

Av. Emel KEPOĞLU 

Hukuk Müşaviri 

 
 


