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T.C. 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ 

HASSAS GÖREV FORMU 

Genel Sekreterlik/Yazı İşleri Müdürlüğü 

Standart 2: Misyon, organizasyon yapısı ve 

görevler 

2.6. İdare yöneticileri faaliyetlerin yürütülmesinde hassas görevlere ilişkin prosedürleri belirlemeli ve 

personele duyurmalıdır 

2.6.1.Hassas görevlere ilişkin prosedürlerin belirlenmesi ve hassas görevler için görev tanımlarının 

hazırlanması. 

Hassas Görev  (Tanım) 

 

Kurum/organizasyonların hizmet ve faaliyetlerinin yürütülmesi esnasında kurum imajını sarsacak, itibar 

kaybına sebep olacak iş ve işlemlere, bunun yanında hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve 

verimlilik bakımından olumsuz yönde etkileyecek görevlere hassas görev denir. 

Bölümü/ Birimi: Kurum İçi Yazışmalar 

 

Hassas Görevler Hassas Görevi Olan Personel Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Rektörlük, Genel Sekreterlik ve kurum içi resmi 

yazışmaların yapılması  

 

 

 

 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

1-Zaman Kaybı  

2-Görevin Aksaması 

3- İdare ve Personelin 

güveninin kaybolması 

4-Tekit 

5-Hak Kaybı 

6-Gizli ve kişiye özel 

bilgilerin ifşa olması 

7-Kurum dışı işleyişte 

aksaklıklar yaşanması 

taleplerin 

karşılanamaması 

kararlaştırılmış plan ve 

programların iptal 

edilmesi 

8- Kurum itibar kaybı 

Yapılan işe özen gösterilmesi, gizliliğe 

dikkat edilmesi ve gerekli işlemlerin yasal 

süresi içerisinde sonuçlandırılması 

Kurum içindeki soruşturma evraklarının ve gizli 

yazıların gizli tutulması 

 

Koordinasyonun sağlanması ve işlerin 

zamanında yapılması 

Günlü/İvedi evrakların zamanında işlemlerinin 

yapılması 

Personelin gizlilik mevzuatları ve göreviyle 

ilgili diğer mevzuatlar hakkında bilgi sahibi 

olmasının sağlanması 

Personele kurumsal ve etik prensiplere 

bağlılığın kazandırılması   
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Bölümü/ Birimi : Kurum Dışı Yazışmalar 

Hassas Görevler Hassas Görevi  

Olan Personel 

Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Kurum dışına yazılmış olan önemli evraklar ile 

soruşturma evraklarının gizli tutulması 

 

 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

1-Güven Kaybı 

2-Zaman Kaybı  

3-Görevin Aksaması 

4- İdare ve Personelin 

güveninin kaybolması 

5-Tekit 

6-Gizli ve kişiye özel 

bilgilerin ifşa olması 

7-Kurum dışı işleyişte 

aksaklıklar yaşanması 

taleplerin 

karşılanamaması 

kararlaştırılmış plan ve 

programların iptal 

edilmesi 

8- Kurum itibar kaybı 

Yapılan işe özen gösterilmesi, gizliliğe 

dikkat edilmesi ve gerekli işlemlerin yasal 

süresi içerisinde sonuçlandırılması 

Kurum dışından gelen önemli evrakların takibinin 

yapılmaması ve işlemlerin sonuçlandırılması 

Koordinasyonun sağlanması, gizliliğe 

dikkat edilmesi ve gerekli işlemlerin yasal 

süresi içerisinde sonuçlandırılması 

Günlü/İvedi evrakların zamanında işlemlerinin 

yapılması 

 

 

Personelin gizlilik mevzuatları ve göreviyle 

ilgili diğer mevzuatlar hakkında bilgi sahibi 

olmasının sağlanması 

Cumhurbaşkanlığı, Bakanlıklar, Yükseköğretim 

Kurulu, Valilik vb. kurumlardan gelen bilgi, 

belge, görüş, vb. talep yazılarının hazırlanması 

işlemlerinin yapılması 

Personele kurumsal ve etik prensiplere 

bağlılığın kazandırılması   

 

Akademik birimlerden gelen kurum dışı yazışma 

taleplerinin Üst Yönetim onayına sunularak, 

gerekli işlemlerin tesis edilmesi 

Bölümü/ Birimi : Bilgi Edinme, CİMER 

Hassas Görevler Hassas Görevi  

Olan Personel 

Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Bilgi Edinme Hakkı/Dilekçe Hakkı Kanunu 

kapsamında CİMER sistemi üzerinden gelen 

başvuru dilekçelerinin EBYS üzerinden kayıt 

işlemlerinin yapılması, başvuruların gizli tutulması 

ve başvurulara yasal süresi içerisinde cevap 

verilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-Güven Kaybı 

2-Zaman Kaybı  

3-Görevin Aksaması 

Koordinasyonun sağlanması, işlerin 

zamanında ilgili makamlara, birimlere ve 

kişilere ulaştırılmasının sağlanması 

Personelin gizlilik mevzuatları ve göreviyle 

ilgili diğer mevzuatlar hakkında bilgi sahibi 

olmasının sağlanması 
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Bilgi Edinme Hakkı/Dilekçe Hakkı Kanunu 

kapsamında Üniversitemizin bilgi edinme 

(bilgiedinme@amasya.edu.tr) e-mail adresine 

gelen başvuruların ilgili birimlere ulaştırılması, 

başvuruların gizli tutulması ve yasal süresi 

içerisinde cevaplanmasının sağlanması 

 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

4- İdare ve Personelin 

güveninin kaybolması 

5-Tekit 

6-Gizli ve kişiye özel 

bilgilerin ifşa olması 

7- Kurum itibar kaybı 

8- Başvuru sahibinin 

mağdur olması 

Personele kurumsal ve etik prensiplere 

bağlılığın kazandırılması   

 

İlgili mail adreslerinin sürekli olarak takip 

edilmesi 

Bilgi Edinme Hakkı/Dilekçe Hakkı Kanunu 

kapsamında Üniversitemizin Genel Sekreterlik 

(genelsekreterlik@amasya.edu.tr) e-mail adresine 

gelen başvuruların ilgili birimlere ulaştırılması, 

başvuruların gizli tutulması ve yasal süresi 

içerisinde cevaplanmasının sağlanması 

CİMER sisteminin sürekli olarak takip 

edilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

Bölümü/ Birimi : Yönetim Kurulu / Senato / Disiplin Kurulu 

Hassas Görevler Hassas Görevi  

Olan Personel 

Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Üniversite Yönetim Kurulu gündeminin 

hazırlanıp kurul üyelerine bildirilmesi, 

toplantıların organize edilmesi, kararların 

yazılarak ilgili kişi ve birimlere gönderilmesi 

 

 

 

 

 

 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

1-Güven Kaybı 

2-Zaman Kaybı  

3-Görevin Aksaması 

4- İdare ve Personelin 

güveninin kaybolması 

5-Kurul üyelerin toplantı 

ile ilgili bilgilerinin 

olmaması nedeniyle 

toplantının 

gerçekleşmemesi  

6- Kararların kaybolması  

Gündem maddelerinin önceden hazırlanarak 

ilgili kurul üyelerine bildirilmesinin 

sağlanması 

Üniversite Senato gündeminin hazırlanıp kurul 

üyelerine bildirilmesi, toplantıların organize 

edilmesi, kararların yazılarak ilgili kişi ve 

birimlere gönderilmesi 

Toplantı duyurusunun ve gündeminin 

ilgililere ulaşıp ulaşamadığı teyit edilmesi 

Üniversite Disiplin Kurulu gündeminin hazırlanıp 

kurul üyelerine bildirilmesi, toplantıların organize 

edilmesi, kararların yazılarak ilgili kişi ve 

birimlere gönderilmesi 

Rektörlük Makamına onay için gönderilen 

kararların takip edilmesi 

Kararların, tarih ve sayısına göre 

dosyalanması 

mailto:bilgiedinme@amasya.edu.tr
mailto:genelsekreterlik@amasya.edu.tr
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7- Kararların 

arşivlenmemesi veya 

düzensiz arşivlenmesi  

8- İstenilen bilgi ve 

belgelerin bulunamaması 

9-Hak kaybı 

 

Koordinasyonun sağlanması, gizliliğe 

dikkat edilmesi ve gerekli işlemlerin yasal 

süresi içerisinde sonuçlandırılması 

Bölümü/ Birimi : Birim Arşiv İşlemleri 

Hassas Görevler Hassas Görevi  

Olan Personel 

Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Standart dosya planına uygun olarak elektronik ve 

fiziki ortam arşivlerinin tutulması 

 

 

 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

1-Güven Kaybı 

2-Zaman Kaybı  

3-Görevin Aksaması 

4-Kurumun Prestij Kaybı 

5-Gizli ve kişiye özel 

bilgilerin ifşa olması 

6-Evrakların kaybolması  

7-Evrakların 

arşivlenmemesi veya 

düzensiz arşivlenmesi  

8-İstenilen bilgi ve 

belgelerin bulunamaması 

9-Hak kaybı 

 

Personelin gizlilik mevzuatları ve göreviyle 

ilgili diğer mevzuatlar hakkında bilgi sahibi 

olmasının sağlanması,  

Birim arşivinin ilgili mevzuat doğrultusunda 

düzenlenmesi 

Yasal değişikliklerin ve iş takibinin 

yapılması 

 

 

  

Birim arşivinin güvenliğinin sağlanması Standart dosya planına uygun olarak 

elektronik ve fiziki ortam arşivlerinin 

tutulması 

Birim belge yöneticilerinin resmi yazıyla 

belirlenmesi  

Bölümü/ Birimi : Elektronik Kamu Bilgi Yönetim Sistemi (KAYSİS) 

Hassas Görevler Hassas Görevi  

Olan Personel 

Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Yönetmelik, Yönerge, Esas ve Usuller, Tüzük gibi 

mevzuatların Elektronik Kamu Bilgi Yönetim 

Sistemine (KAYSİS) yüklenmesi ve takibinin 

yapılması 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

1- Görevin Aksaması 

2- İstenilen mevzuatların 

bulunamaması 

3- Zaman kaybı 

4- Yanlış işlem 

Koordinasyonun sağlanması ve sisteme 

veri girişlerinin zamanında yapılması 

Yasal değişikliklerin güncel olarak 

takibinin yapılması  

Yapılan işe özen gösterilmesi 
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Bölümü/ Birimi : Brifing Raporu 

Hassas Görevler Hassas Görevi  

Olan Personel 

Görevin Yerine  

Getirilmeme Sonucu 

Alınacak Önlemler 

Amasya Valiliği İl Planlama ve Koordinasyon 

Müdürlüğü tarafından aylık ve 6 (altı) aylık 

(Temmuz-Aralık) olmak üzere talep edilen 

verilerin tanzim edilerek Valiliğe sunulması 

 

Dilek BÜYÜKBAYRAKTAR 

Ebru GÜÇYETMEZ 

1- Görevin Aksaması 

2- Kurumun Prestij Kaybı  

3- Güven kaybı 

 

Hazırlanan güncel verilerin zamanında 

eksiksiz olarak ilgili Kuruma 

gönderiminin sağlanması  

Koordinasyonun sağlanması, işlerin 

zamanında ilgili makamlara, birimlere ve 

kişilere ulaştırılmasının sağlanması 

Yapılan işe özen gösterilmesi 


