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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi: Akademik Personel Sube Midiirligi

Riskler Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira No Hassas Gorevler (Gérevin Yerine Getirilememesinin | Risk Diizeyi (Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Personelde
(Hizmetin/Gorevin Adi) Sonuglari) Aranacak
Kadro sayilarinmn kartsmas1, YOKSIS Tiim kadro sayilarmin diizenli olarak tutulmasi YtOKSIS - Eerlionel
Dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal, file personel otomasyon sitemindeki . m xadro say ; ’ otomasyonu Kutanini
1 . . > . ) Yiiksek degisiklerin zaman kaybedilmeden otomasyona konusunda deneyimli ve
ihdas, tahsis ve tenkis islemleri [kadro sayilar1 arasindaki tutarsizliklar, A .
aktarilmasi. mevzuat bilgisine sahip
zaman kaybi.
olmak.
Akademik personelin norm kadro  [Norm kadrolarin planlamasmim eksik ya . Blrlmlerl.n planlama taleplem}m ilgili yonetmelik . . |Deneyimli ve mevzuat
2 . . Yiiksek cergevesinde yapilmasinin saglanmasi ve kontrollerinin [, .3 .
planlama islemleri da hatali yapilmig olmasi. apilmasi bilgisine sahip olmak.
Kullanma ve aktarma izni istenen Birimlerin talepleri dogrultusunda kullanma ve aktarma YOKSIS ile ierlionel
[Akademik kadrolar1 kullanma ve  |kadrolarin Yiiksekdgretim Kurulu . izni istenen kadro listelerinin Yiiksekogretim Kurulu otomasyonu kullanimi
3 . . N . Yiksek N . . i . konusunda deneyimli ve
aktarma iglemleri Bagkanligina eksik veya hatali Baskanligina gonderilmeden 6nce kontrollerinin A .
N . . mevzuat bilgisine sahip
gonderilmesi. yapilmasi.
olmak.
[lana cikilacak kadrolarin belirlenmemis
olmasi ya da kadrolarin 6zelliklerinin
birimlerden eksik veya hatali verilmesi Birimlerden gelen talepler {izerine ilan edilecek Denevimli ve mevzuat
4 [Akademik kadrolarin ilan islemleri [nedeniyle ilana ¢ikma islemlerinin Yiksek [kadrolarin kontrollerinin yapilmasi ve ilana hatasiz bir eney .
. : . . - bilgisine sahip olmak.
gecikmesi ya da ilana hatali ¢ikilmasi sekilde ¢ikilmasini saglamak.
nedeniyle diizeltme ilant vermek
zorunda kalinmasi.
Jiiri yazismalarinin gizlilik i¢inde
5 Jiiri Uyesi Atama islemleri yapilmamasi, yazismalarin zamaninda Yiiksek Y azismalarin kontrollii yapilmas, siirelere dikkat Deneyimli ve mevzuat

tamamlanmamasi, raporlarin geg
gelmesi.

edilmesi.

bilgisine sahip olmak.

SGB-FR-0005

Rev: 00/19.12.2024




TARSUS
UNIVERSITESI
[Kadrolara atama yapilirken personel z)ftgnlf:slsoﬂz Eiﬁ;ﬁil
Akademik kadrolara atama hareket onayinda kadro derece, ek . Atama onay1 yapilirken mevzuata uyulmasi, eksik bilgi Y -
6 . . N B . Yiiksek A . - konusunda deneyimli ve
islemleri eOsterge vs. bilgilerinin eksik ya da ve belgelerin diizeltilmesi ve kontroliiniin yapilmasi. A .
. ) mevzuat bilgisine sahip
hatal1 belirlenmesi.
olmak.
Terfisi yapilacak Olan ogretim Terfi tarihleri mutlaka personel otomasyon sistemine Personel otomasyonu
. . . lelemanlariin o ayki terfisinin .. . . ; N [kullanimi1 konusunda
7 [Akademik kadrolarin terfi iglemleri Yiiksek islenmesi, her ayin on besinden sonra genel kontroliin -
unutulmasi veya atlanmasi ya da yanlis deneyimli ve mevzuat
A : yapilmasi. e .
terfi ettirilmesi. bilgisine sahip olmak.
[stihdam1 yapilacak yabanci uyruklu Calistirilacak yabanci uyruklu personel planlamasinin
e . personelin planlamasinin yapilmamis birimlerce egitim dgretim baslamadan 6nce belirlenmis -
Y abanci uyruklu 6gretim elemani . . . . R - Deneyimli ve mevzuat
8 alistirtlmast islemleri olmasi, taleplerin gecikmesi nedeniyle Orta olmasi, hazirlanmasi, gerekli bilgi ve belgelerinin bilaisine sahio olmak
Al $ 0gretim elemant ihtiyacinin cksiksiz olarak Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina g P '
karsilanamamasi. eonderilmis olmasi.
Tiim 6zliik bilgisi verilerinin, personel
OE:;:j;if;iSISfmlﬁ?l;?;?ﬂ:nasﬁirelerde HITAP sistemine verilerin zamaninda génderilmesi igin
Ozliik bilgilerinin SGK HITAP e L BeC 8 veya g . personel 6z1iik bilgilerinin giincel tutulmast, Deneyimli ve mevzuat
9 . . . . girilmemesinden dolay1 verilerin Yiksek ot ; . .o A A ;
sistemine aktarilmasi islemleri . . . degisikliklerin takip edilmesi eksik verilerin bilgisine sahip olmak.
HITAP sistemine aktarilmamis veya geg .
LT tamamlanmasi ve kontrollerin yapilmasi.
aktarilmig olmasi nedeniyle idari para
cezas1 uygulanmasi.
Kamu E-uygulama ve E-biitge Personelden kadro derecelerinin o oo .. llgili veri sistemlerinin
. . . . ST . : . Personelin iggal ettigi kadro dereceleri ile kazanilmis [kullanim1 konusunda
10 sistemlerine kadrolarin diizenli degistirilmesi gerekenlerin Yiksek LS . . Sl
. : o7 .2 kadro derecelerinin diizenli kontrolii. deneyimli ve mevzuat
araliklarla girilmesi degistirilmesinin unutulmasi. oo .
bilgisine sahip olmak.
Y OKSIS ile personel
[Akademik derece degisikligi ve I . . e . . otomasyonu kullanimi
11 lHolu kadro aktarmlan [lgili yazigmalarin yapilmamasi. Yiksek [slemin diizenli ve dikkatli yapilmasi. konusunda deneyimli ve
mevzuat bilgisine sahip
1416 sayili Kanun kapsaminda Denevimli ve mevzuat
12 0gretim elemant kadrolarinin [lgili yazismalarin yapilmamasi. Yiiksek islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi. y

aktarma kullanma izni iglemleri

bilgisine sahip olmak.
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13 Pasaport islemleri Saljlﬁlrf;l;rr};ziandashk Mudirligiine Orta Siire takibinin kontrolii. Derece kontroliiniin yapilmasi. B?gglr:renlsla\r/ﬁprgﬁm?kat
Akademik personelin 39. madde . . -
14 [kapsaminda yurt i¢i/yurt dis1 O.Z.I;lk Programma yanls ya da eksik Orta Ozliik Programina yanlis ya da eksik girilmesi. E.?n.e Ylm“ \r/]e mtlevzukat
gérevlendirmeleri girtimesl. 1HgiIsine sanip olmak.
15 Yiiksekogretim Kurumu ile yapilan [[lgili akademik persons:lezamamnda Yiiksek Siire takibinin kontrolii. [)_en_eYImll ve mevzuat
yazigsmalar duyurulmamasi ve geciktirilmesi. bilgisine sahip olmak.
16 Boliim ve Anabilim Dali Baskanligi[Personel otomasyon programina yanlis Orta Personel otomasyon programinda bilgilerin giincel Deneyimli ve mevzuat
latama yazismalar1 ya da eksik girilmesi. tutulmasi. bilgisine sahip olmak.
17 Valilik ve kurum digindan gelen  |Gorev alan §11<ade.3m|k pergonele ilgili Orta Tarih ve saat kontrolil. D_en_e)_/lmll ve mevzuat
yazigmalar yazinin teblig edilmemesi. bilgisine sahip olmak.
18 Gorevlendirmeler. (40/a, 40/d, Ilgﬂ} fakl_ll_telere za_mamnda Orta Siire takibinin kontrolii D_en_eylmll ve mevzuat
13/b-4) bilgilendirilmemesi bilgisine sahip olmak.
19 Vekalet Yazismalart [gili vekalet birakilan akademik Orta Kontroliiniin yapilmasi. Deneyimli ve mevzuat

personele bilgilendirilmemesi.

bilgisine sahip olmak.

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

Hazirlayan
Sube Miidiirii
Hiiseyin KOCABEY

Onaylayan
Harcama  Yetkilisi
Turhan Nesat KARA
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