Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRIMi: C.U.Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ALT BiRIiMi: Personel Isleri
Sira Hassas Gorevi Olan . Prosediirii
H srevl Risk Diizevi N q A ¢
No assas Gorevler Personel Riskler* sk Diizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Al e Gy e RaTs)
istenen belge, rapor vb. dokiimanlarm ve ya Birimin itibar kayb1, zaman ve hak Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
icin i iloileri 5 N kaybu,
1 bunlar- 1Ql-1’1 istenen bll_gllerm' zam_amnda, dogru Ozlik Memuru Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta Y
Ve eksiksiz olarak teslim edilmesi veya
gonderilmesi
1- Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar | 1- istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler ile resmi yazi igerisinde talep
2 |Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi Ozlitk Memuru 2- Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya eksik | Yiiksek kaybi, edilen giin gegmeden eksiksiz bildirilmeli.
bilgilendirilmesi 2- Hiyerarsik kontrol yapilmali.
1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, 1- Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
3 [“Gizli” yazilara cevap hazirlanmast Ozlitk Memuru 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanlis veya eksik |Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma. 2- Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
bilgilendirilmesi 3- Sirah amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmals,
- Géreve baslayamama, }1](; Z?l::;llevlza;l:::grﬁgz;s; él:dk:rrilllr];t:lil:ie::amamem gelen personelin goreve baglama yazis1 derhal
4 Akademik ve Ic}?n Perso}] el goreve baslama- Ozliik Memuru 2z Hﬁk Kaybr, Yiiksek Gorevin a%(samasg birimin itibar kaybi, 2- Gorevden ayrilan personelin ayrildigi giin Rektorlik Makamina resmi yaz: ile bilgi verilmeli,
ayrilma ve terfii islemleri 3- Gorevden ayrilamama, kurumsal itibar kayb1 L. A . L. . .
. . Lo . . 3- Derece/kademe terfii islemleri, akademik personeller igin her ay, idari personeller igin her
4- Hizmetin veya ilgli isin gecikmesi
sene baginda mutlaka yapilmalidir
1- Goreve baslayamama, 1- Goreve baslayacak hizmetli personelin kararnamesi derhal hazirlanmali, bir 6rneginin
Hizmetli Personelin goreve baglama-ayrilma ve | . .. z Hﬁk Kaybt, . Gorevin aksamast, birimin itibar kaybi, llglh_)_,e’ bir omegmmARektoArluk 1nakz{m1na gonflerl}l, Lo [PRUER .
5 terfii islemleri. sahsi dosvalarmin muhafazas: Ozliik Memuru 3- Gorevden ayrilamama, Yiiksek Kurumsal itibar kaybi 2- Goreve baslayan hizmetli personelin basladig: giin bilgileri Rektorlige bildirilmeli,
s » § ¥’ 4- Hizmetin veya ilgli isin gecikmesi, Y 3- Gorevden ayrilan hizmetli personelin ayrildig: giin bilgileri Rektorliige de bildirilmeli,
5- Istenilen bilgi ve belgelerin bulunamamast 4- Ozlitk dosyalari Personel biriminde muhafaza edildiginden, gizlilik kuralina riayet edilmeli,
1- SGK giris-¢ikis islemlerinin essik veya hatalt 1- Her diizeydeki personelin goreve baglama ve ayrilma islemleri yasal siire igerisinde SGK ve
Personellerin goreve baglama-ayrilma, terfii ve yapiimas1 HITAP programlarina girilmeli,
6 [unvan degisikligi vb. bilgilerin SGK ve HITAP |Ozlik Memuru 2-HITAP islemlerinin yanhs veya eksik Viiksck Kurumsal itibar kaybi, idari para 2- Terfi |$len'-1¥e.n,lyasa.l stiresi {g:erl.smde H]TAP programma} |§lenmet||,
I . . yapilmast cezasl, sorusturma 3- Unvan degisiklikleri yasal siiresinde HITAP programina islenmeli, 4-
Programina girilmesi ve takibi . . G . . . . .
3-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi, Siralt amirler tarafindan kontrol edilmeli,
4- Hak mahrumiyeti,
1- Gérevin aksamasi, 2- Gorevin aksamast. birimin itibar kaybi 1- Gorev degisiklikleri takip edilmeli,
Kurum i¢i gorevlendirmeler Ozliik Memuru Hizmetin gecikmesi, 3- Hak | Yiiksek © d, %d S A XAYOL 15 Kurum veya birim amirinin talimatlari derhal yerine getirilmeli,
kurumsal itibar kayb1 . . o .
Kaybu, 3- Gorev yazist ilgili personele teblig edilmeli,
Kurumsal itibar kaybi, idare ve
7 | Arsiv islemleri Ozliik Memuru Evrakin Kaybolmasi Yiksek personele olan giivenin kaybolmasi, Personelin evraki yasal mevzuat sinirlari i¢erisinde saklamaki, arsivlemesi,

gorevin aksama

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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