Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Personel Isleri
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yurltecek Personelde
No AT (SO RIS Dizeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Ozlgk dosyasinin mevzuata uygun y ) ) O"zluk qosyglarmln glzllllge, faklama Ketumiyet bilinci, KVKK bilinmesi,
1 sekilde hazirlanmasi ve muhafaza Itibar, hak ve guven kaybi Yiksek | surelerine riayet edilerek dogru . < N
. . ) . etik degerlere baglilik
edilmesi kosullarda muhafaza edilmesi
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
Ogretim elemanlarinin gérev siiresi y Takip iglemlerini yasal sure igerisinde becerisi, bolimler ve diger
2 . . . Hak kaybi Yiksek o . .
uzatma ve yeniden atama iglemleri yapmak birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
3 Idari p.ejrs.onelln gprevden ayrilma ve itibar, hak, giiven ve kisilerin mali kaybi | Yiksek Takip islemlerini yasal stire igerisinde b-ef:erlsu bolumlgr ve dlger-
emeklilik islemleri yapmak birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle Ucretsiz Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali Viiksek Takip islemlerini yasal siire igerisinde becerisi, bolimler ve diger
izin iglemleri kaybi yapmak birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil iglemleri Hak kaybi, kisi magduriyeti Yuksek Takip islemlerini yasal stire icerisinde b?f:enSI’ bolumlgr ve dlger.
yapmak birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
6 Buro_ya_ gelen, giden ve sureli evraklarin Hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi Orta Takip islemlerini yasal sure icerisinde b_e_cer|3|, bolumlgr ve dlger_
takibini yapmak yapmak birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
7 Personel izin islemleri Hak kaybi, kisi magduriyeti ve kamu Orta Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun becerisi, bélumler ve diger

zararl

islem yapmak

birimlerle koordinasyon halinde
olmak.

HAZIRLAYAN
FakUulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Birim Fen-Edebiyat Fakultesi
Alt Birim Personel igleri
Sira Hizmetin / Gérevin Ad Riskler I?|sk . : Alinmasi Gereken Gorevi Yurutecek .Personelde
No Duzeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
Mevzuata hakim olmasi ve is takip
8 Akadem|k" ve |dar|.pers.onel yur.tlgl ve Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarari |Orta Takip islemlerini yasal sure igerisinde b_e_cerlsu boluml_er ve dlger_
yurtdigi goérevlendirme islemleri yapmak birimlerle koordinasyon halinde
olmak.
. - L Mevzuata hakim olmasi ve is takip
Takip islemlerini yasal sire igerisinde C L
I L . . N . o becerisi, bolimler ve diger
9 Mal bildirim formlari Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme |Disik yapmak, Tum personelin mal bildirim o . .
. birimlerle koordinasyon halinde
formlarini takip etmek
olmak.
10 Akademik ve idari personelin atama, Hak kayb, kisilerin mali kaybi Viiksek Takip islemlerini yasal sire igerisinde Mevzuata hakim olmasi ve is takip

terfi, intibak iglemleri

yapmak

becerisi

HAZIRLAYAN
Fakllte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas GoOrev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Personel Igleri
Sira Hassas Gorevler Hassas quew Sorumlu Dekan quevm verine
No Olan Birim Getirilmeme Sonucu
1 Ozlk dosyagmm mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve Personel igleri Fakilte Sekreteri itibar, hak ve gliven kaybi
muhafaza edilmesi
5 Ogretlm elema_nlarmm gorev sliresi uzatma ve yeniden Personel Igleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi
atama islemleri
3 idari personelin gérevden ayriima ve emeklilik iglemleri Personel igleri Fakilte Sekreteri itibar, hak, gliven ve kisilerin mali kaybi
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle Ucretsiz izin islemleri Personel igleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali kaybi
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri Personel igleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti
6 Biroya gelen, giden ve sureli evraklarin takibini yapmak Personel isleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi
7 Personel izin islemleri Personel igleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi, kisi magduriyeti ve kamu zarari
8 gr:r(rj]?enrqilk ve idari personel yurtigi ve yurtdist goreviendirme Personel isleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarari
9 Mal bildirim formlari Personel isleri Fakilte Sekreteri Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
10 | Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak iglemleri Personel igleri Fakilte Sekreteri Hak kaybi, kisilerin mali kaybi

HAZIRLAYAN
Faktilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Personel Igleri Birimi
Sira Hassas Goérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
OzIiik dosyasinin mevzuata uygun OzIik dosyalarinin gizlilige, saklama sirelerine
1 sekilde hazirlanmasi ve muhafaza Personel igleri Memuru | Yiksek | ltibar, hak ve giiven kaybi riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza
edilmesi edilmesi
2 Ogretim elemalnlarmln gorev suresi Personel isleri Memuru | Yiksek [ Hak kaybi Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak
uzatma ve yeniden atama iglemleri
3 Idari p.ejrs.onelln gprevden ayriima ve Personel isleri Memuru | Yiksek | itibar, hak, giiven ve kisilerin mali kaybi Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak
emeklilik islemleri
4 Askgrhk, dogum vb. nedenlerle tcretsiz Personel isleri Memuru | Yiksek Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak
izin islemleri kaybi
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri  [Personel igleri Memuru | Yiksek | Hak kaybi, kisi magduriyeti Takip islemlerini yasal sure igerisinde yapmak
6 B“T°.V? gelen, giden ve stireli evraklarin Personel isleri Memuru Orta Hak kaybi, kamu zarari ve itibar kaybi Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak
takibini yapmak
7 Personel Izin Islemler Personel isleri Memuru | Orta Hak kaybi, kisi magduriyeti ve kamu Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun iglem
zararl yapmak
8 Akadem|k" ve |dar|.perspnel yur.tlgl ve Personel igleri Memuru Orta Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarari | Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak
yurtdigi gorevlendirme islemleri
Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak,
9 Mal bildirim formlari Personel isleri Memuru | Diisik | Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme TUm personelin mal bildirim formlarini takip
etmek
10 Akademik ve idari personelin atama, Personel isleri Memuru | Yiksek | Hak kaybi, kisilerin mali kaybi Takip islemlerini yasal sire igerisinde yapmak
terfi, intibak islemleri $ yor, Xis y P y ¢ yap

HAZIRLAYAN

Fakllte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




