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HASSAS GOREYV LISTESI

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Akademik Personel Sube Miidiirliigi

Sira . Hassas Gorevi Olan Risk Riskler-Gorevin Prosediirii
Hassas Gorevler . . e .
No Personel Ad-Soyadi Diizeyi | Yerine Getirilmeme Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Kadro sayilarinin karigmasi,
Dolu-bos kadro degisiklikleri, [Hiiseyin KOCABEY 'YOKSIS ile personel otomasyon | . . ey
1 |iptal, idas, tahsis ve tenkis ~ ahide YILDIRIM Yiiksek sitemindeki kadro sayilart JE;H];;‘;f;feflae-‘ryl‘l(f‘tr;‘rﬁgsd‘éizn;é’;?ﬁats‘imlmas1’ degisiklerin zaman
islemleri Hacer OZDEMIR arasindaki tutarsizliklar, zaman y Y '
[kayb.
. . Hiiseyin KOCABEY INorm kadrolarin planlamasinin .. . ST, . .
2 lademikpsonin o VorGeVLDIRIM | Voksk bk v do b i o Pl el e st s
P 3 Hacer OZDEMIR olmas. yap & v yap '
. Hiiseyin KOCABEY Kullanma Ve..aktarmva 12Nl Istenen Birimlerin talepleri dogrultusunda kullanma ve aktarma izni istenen
|Akademik kadrolar1 kullanma - . [kadrolarin Yiiksekogretim Kurulu . R e - . .
3 . . 'Vahide YILDIRIM Yiiksek N . [kadro listelerinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilmeden
\ve aktarma islemleri - ; Baskanligina eksik veya hatali | .y
Hacer OZDEMIR .. . . 6nce kontrollerinin yapilmasi.
gonderilmesi.
[lana cikilacak kadrolarn
belirlenmemis olmasi ya da
[kadrolarin &zelliklerinin
Akademik kadrolarim ilan Hiiseyin KOCABEY birimlerden eksik veya hatali Birimlerden gelen talepler iizerine ilan edilecek kadrolarin
4 - lemleri 'Vahide YILDIRIM Yiiksek |verilmesi nedeniyle ilana ¢ikma [kontrollerinin yapilmasi ve ilana hatasiz bir sekilde ¢ikilmasini
3 Hacer OZDEMIR islemlerinin gecikmesi ya da ilanasaglamak.
hatali ¢ikilmasi nedeniyle
diizeltme ilan1 vermek zorunda
kalinmasi.
5 [iiri Uyesi Atama islemleri 'Vahide YILDIRIM Yiiksek PP  yazly Y azismalarin kontrollii yapilmasi, siirelere dikkat edilmesi.
- . zamaninda tamamlanmamasi,
Hacer OZDEMIR

raporlarin ge¢ gelmesi.

SGB-LS-0001

Rev: 00/19.12.2024




AN
TARSUS

UNIVERSITESI

Kadrolara atama yapilirken

IAkademik kadrolara atama Hiiseyin KOCABEY . personel hareket onayinda kadro |Atama onayi yapilirken mevzuata uyulmasi, eksik bilgi ve belgelerin
6 | . \Vahide YILDIRIM Yiiksek N e [ . .
islemleri - . derece, ek gosterge vs. bilgilerinin|diizeltilmesi ve kontroliiniin yapilmasi.
Hacer OZDEMIR ) ) .
eksik ya da hatal1 belirlenmesi.
L Terfisi yapilacak olan 6gretim
Akademik kadrolarin terfi Hus§y1n KOCABEY .. elemanlarimin o ayki terfisinin Terfi tarihleri mutlaka personel otomasyon sistemine iglenmesi, her
7 | . \Vahide YILDIRIM Yiiksek . .
islemleri - ; unutulmasi veya atlanmasi ya da [ayin on besinden sonra genel kontroliin yapilmasi.
Hacer OZDEMIR 7. .
yanlis terfi ettirilmesi.
[stihdami yapilacak yabanci
L uyruklu personelin planlamasimin (Calistirtlacak yabanci uyruklu personel planlamasinin birimlerce
e Hiiseyin KOCABEY . i s . . .
'Yabanci uyruklu 6gretim - yapilmamis olmasi, taleplerin egitim dgretim baslamadan once belirlenmis olmasi, hazirlanmast,
8 . .[Vahide YILDIRIM Orta . . SR S o o . P
elemani galistirilmasi islemleri . . gecikmesi nedeniyle 6gretim gerekli bilgi ve belgelerinin eksiksiz olarak Yiiksekogretim Kurulu
Hacer OZDEMIR o < .. .
elemani ihtiyacinin Bagkanligina gonderilmis olmasi.
[karsilanamamasi.
Tiim 6zliik bilgisi verilerinin,
personel otomasyon sistemine
belirtilen siirelerde girilmemesi,
Ozliik bilgilerinin SGK Hiiseyin KOCABEY gec girilmesi veya hig HITAP sistemine verilerin zamaninda génderilmesi i¢in personel
9 [HITAP sistemine aktarilmas1 [Vahide YILDIRIM Yiiksek |girilmemesinden dolay1 verilerin [6zliik bilgilerinin giincel tutulmasi, degisikliklerin takip edilmesi
islemleri Hacer OZDEMIR HITAP sistemine aktarilmanmis  |eksik verilerin tamamlanmasi ve kontrollerin yapilmas.
veya gec aktarilmis olmasi
nedeniyle idari para cezasi
uygulanmasi.
Kamu E-uygulama ve E-biit¢e [Hiiseyin KOCABEY Personelden kadro derecelerinin . ..
10 [sistemlerine kadrolarin diizenli[Vahide YILDIRIM Yiiksek |degistirilmesi gerekenlerin z:;zg:leel ;ﬁliiggéfégﬁlg rirr(())l?ierecelerl ile kazanilmis kadro
araliklarla girilmesi Hacer OZDEMIR degistirilmesinin unutulmasi. ’
. _. .. .... [Hiseyin KOCABEY
11 Akademik derece degisikligi \Vahide YILDIRIM Yiiksek |lgili yazigmalarin yapilmamasi. |islemin diizenli ve dikkatli yapiimasi.
ve dolu kadro aktarimlari - ;
Hacer OZDEMIR
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1416 sayili Kanun kapsaminda
0gretim elemani kadrolariin

Hiiseyin KOCABEY

12 i \Vahide YILDIRIM Yiiksek [ilgili yazismalarin yapilmamasi. |[islemin diizenli ve dikkatli yapilmas.
aktarma kullanma izni - ;
) . Hacer OZDEMIR
islemleri
Hiiseyin KOCABEY M
13 |Pasaport islemleri \Vahide YILDIRIM Orta {\l/lgcllliif;llsﬁ}?;zndaazillﬁamam Siire takibinin kontrolii. Derece kontroliiniin yapilmasi.
Hacer OZDEMIR guney ‘
\Akademik personelin 39. Hiiseyin KOCABEY 7liik Programma vanhs va da |
14 |madde kapsaminda yurt Vahide YILDIRIM Orta eKsik qiril r‘% esi yanis y Ozliik Programina yanlis ya da eksik girilmesi.
ici/yurt dis1 gorevlendirmeleri [Hacer OZDEMIR g '
NViiksekéaretim Kurumu ile Hiiseyin KOCABEY [1gili akademik personele
15 aptlan %121 malar 'Vahide YILDIRIM Yiiksek [zamaninda duyurulmamasi ve Stire takibinin kontrolii.
yaptian yazty Hacer OZDEMIR geciktirilmesi.
- . Hiiseyin KOCABEY
16 gghlig;ﬁ? li?ssimggaialan \Vahide YILDIRIM Orta Peeurlsl;)ne; ztg){cnljlssil}ionir};i)lr;irsmlna Personel otomasyon programinda bilgilerin giincel tutulmasi.
R vaes Hacer OZDEMIR panis y g :
- Hiiseyin KOCABEY . .
17 Veallcflll‘k - lz‘ig‘ll:rl disindan \/ahide YILDIRIM Orta S"lrl‘fv :;j‘l?lgktzgimg‘dﬁzse‘;fslf Tarih ve saat kontrolii.
peien yazis Hacer OZDEMIR gy £ '
. . Hiiseyin KOCABEY ot
18 fsolf_‘;l)endmeler' (407a, 4074, ahide YILDIRIM Orta Eﬁ’ﬂilleff]lé‘i‘rlitfr}f(:;zzimanmda Siire takibinin kontrolii
Hacer OZDEMIR g
[1gili vekalet birakilan
19 [Vekalet Yazigmalar akademik personele Orta  [Kontroliiniin yapilmast. Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak.

bilgilendirilmemesi.

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

Hazirlayan

Sube Miidiirii
Hiiseyin KOCABEY

Harcama Yetkilisi
Turhan Nesat KARA
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