Hassas Gorev Envanteri

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri
Sira . Hassas Gorevi Sorumlu Birim Géorevin Yerine

no Hassas Gorevler Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
1 Ozliik dosyasinin mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve muhafaza edilmesi Personel isleri Fakiilte Sekreteri itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Itibar kayb1, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur.
3 Ogretim elemanlarmin gérev siiresi uzatimi iglemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kayb1
4 Idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybs, Itibar kayb1, Zaman kaybi
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti
6 Personel Izin Islemleri Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1
7 Akademik ve Idari Personel Yurtici ve Yurtdist gérevlendirme islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, yersiz 6deme
8 Mal bildirim formlar Personel isleri Fakiilte Sekreteri Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
9 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Personel isleri Fakiilte Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Listesi

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri
Sira Hizmetin / Gérevin Ad: Riskler Risk Diizeyi . Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek .Personelde Aranacak
no Onlemler veya Kontroller Kriterler
1 Ozlik dosyasmm me\./zuata uygun sekilde hazirlanmasi itibar kaybi, hak kaybi ve giiven Kaybt Viiksek Oz}uk dlosyalarlmn gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza thtumlyet bvlhn(:l, KVKK bilinmesi, etik
ve muhafaza edilmesi edilmesi degerlere baglilik
Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
3 Ogretim elemanlarimin gorev siiresi uzatimi islemleri Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
4 Idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri| —Hak kaybu, itibar kaybi, Zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kaybu, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi,
6 Personel izin Islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar Diisiik Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
. - .. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
7 A}(ademlk_ ve Iqa“ Pers.onel Yurtici ve Yurtdist Hak kaybi, yersiz 6deme Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
gorevlendirme islemleri .
halinde olmak.
Takip islemlerini | siire icerisind k. Tii i 1 bildirim forml Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
8 Mal bildirim formlart Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme Diisiik I 15 erverinin yasal Sre 1gerisinde yapmak, & Ui personeiin mat bICirm formiannin boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
takip edilmesi .
halinde olmak.
9 ;:i(:mdle;nﬂlk ve idari personelin atama, terfi, intibak Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi
Alt Birim Personel isleri Birimi
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
no Olan Personel ¥ Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ozliik t; kilde hazirl .. . .. Ozlitk 1 izlilig kl iirelerine riayet edilerek dogru kosull
1 Ozli dosyas_mm mevzuata uygun seki de hazirlanmasi ve Ogliik Personeli Viiksek itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybi Ozliik dosya larinin gizlilige, saklama siirelerine riaye edilerek dogru kosullarda
muhafaza edilmesi muhafaza edilmesi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalart Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kayb1, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur. Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
3 Ogretim elemanlarmin gorev siiresi uzatimi islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
4 Idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri Ozliik Personeli Yiksek Hak kayby, Itibar kayb1, Zaman kaybi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Ozliik Personeli Yiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
6 Personel Izin Islemleri Ozliik Personeli Disiik Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarari Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak
Ak ik ve idari P 1 Yurti¢i ve Yurt orevlendi - . . . .. Lo
7 isle?;ile;nril ve Idari Personel Yurtici ve Yurtdist gorevlendirme Ozliik Personeli Disiik Hak kaybi, yersiz 6deme Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
N - . T . Takip islemlerini 1 siire igerisi k, Tii li 1 bildiri
8 Mal bildirim formlart Ozliik Personeli Diisiik Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme axip iglemierinin yasal sure igerisinde yapmak, Tiim personclin mal bildirim
formlarinin takip edilmesi
9 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




