Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

KOZAN iSLETME FAKULTESI

ALT BiRiMi:

Personel isleri Birimi

Sira . Hassas Gorevi Olan . . . .. . L. Prosediirii
Hassas Gorevler Riskler* Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
No Personel (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
T 1- Hizmetin veya ilgili isin Tekit, zaman kaybi, idari personele olan 1- Oncelik sirasina gére belirlenen yazilara siiresi icerisinde
1 |Sureli yazilarin zamaninda yazilmasi Personel Isleri Birimi X R yatielltls Dustik . i Y . P . ) g Y ¢
gecikmesi gilvenin azalmasi, Itibar kaybi, cevap verilmeli.
istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin 1-Hizmetin veya ilgili isin
8_ ! p SEEe ] . . yaliglilly Tekit, sorusturma, itibar kaybi, zaman kaybi, ] o . o
ve ya bunlar igin istenen bilgilerin dogru, L gecikmesi. . . 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen stireler
2 . X Personel Isleri Birimi . Yuksek personele olan gliven kaybi o TR K
zamaninda ve eksiksiz olarak teslim 2-Kisi, birim veya kurumlarin icerisinde eksiksiz bildirilmeli.
edilmesi yanlis veya eksik bilgilendirilmesi
1- SGK ve HiTAP islemlerinin 1- Sisteme girilen bilgiler ve diizenlenen belgeler kontrol
Goreve baslama ve gorevden ayirma ) anlis veya eksik yapilmasi edildikten sonra onaylanmali.
3 | ) 3 g Y Personel Isleri Birimi ¥ § ¥ yap Yiksek Kurumsal itibar kaybi, isin aksamasi, hak kaybi N i . .
islemleri. 2- Goreve baslama veya 2- Goreve baglama ve gérevden ayrilmada mevzuatta belirtilen
gorevden ayirma da gecikme. surelerde gerekli islemler yapilmali.
1- Ozliik islemlerinin 1- Sézlesmeli galisan personelin sézlesme bitim tarihinden 6nce
a Fersone! ozluk islemleri (O'zI('Jkle ilgili Personel isleri Birimi yapl.lr.namaSL . Viksek itibar ve giiven kaybi, hak kaybi, idari para gerekli i§|em|e.ri yapll.m'a'h. N ) o o
islemlerin yapilmasi ve takibi) 2- Kisi veya kurumlarin eksik cezasl, kamu zarari, sorusturma 2- Personellerin (terfi, izin, evlilik, dogum ve 6lim) bilgileri
bilgilendirilmesi sistem Uzerinden takip edilmeli
1- Fakulte Kurulu dekanin baskanhginda fakilteye bagh bolim
baskanlari ile fakllteye bagh enstiti ve yiksekokul
N L muddrlerinden ve Ug yil igin profesorlerin kendi aralarindan
1- Gorev sliresinin uzatilmamasi . ; ) X
. . . L . sececekleri ti¢, dogentleri kendi aralarindan segecekleri 2,
Faklte kurullarina tye segim S tiyeliklerinin dismesine neden L . . . . e ae
5 | o ;. Personel Isleri Birimi . Dusuk Itibar kaybi, zaman kaybi, gtiven kaybi yardimci dogentleri kendi aralarinda segecekleri bir 6gretim
islemlerinin takibi olur ve alinan kararlar gegersiz L
savilir tiyesinden olusur.
yiir. 2-Fakulte Yonetim Kurulu dekanin bagkanliginda fakilte
kurulunun tg yil igin segecegi U¢ profesor, iki dogent ve bir
yardimci dogentten olusur.
: Kamu zarari, cezai islem, kurumsal itibar 1-Resmi yazisma usul ve esaslarina uygun bir sekilde yazilmal
6 |Gizli yazilarin yazilmasi Personel Isleri Birimi 1- Belge gizliliginin ihlal edilmesi Yiksek 3 - y $‘ R A Ve 3 ¥
kaybi, sorusturma ve ilgili kisiye iletilmeli.
- e 1- Personele ait bilgi ve belgeler 6zlik dosyasinda muhafaza
o L 1-Kisisel veya gizli bilgilerin ilgili . - . . Lo P .
7 [Personel bilgilerinin saklanmasi Personel Isleri Birimi R . Yiiksek Kurumsal Itibar kaybi, giiven kaybi edilmeli ve ilgili olmayan kisilerin eline gegmeyecek sekilde
olmayan kisilerin eline gegmesi - .
muhafaza edilmeli.
. Kurumsal itibar kaybi, idare ve personele olan . L L
8 |Arsivislemleri Personel Isleri Birimi 1- Evragin kaybolmasi Yiksek v P 1- Belgeleri mevzuatta belirtilen sure igerisinde saklamak.

glvenin kaybolmasi, gorevin aksamasi

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diigiik olarak belirlenecektir.
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