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HASSAS GOREYV LISTESI

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Idari Personel Sube Miidiirliigii

Sira . Hassas Gorevi Olan Risk Riskler-Gorevin Prosediirii
Hassas Gorevler . . e __
No Personel Ad-Soyadi Diizeyi | Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Lo . l_Klsller.l n hak kaybr 1- Kanunun giincel olarak takibi
[dari Personelin Atama 4 2- Maddi kayip N ST .
. . . Ozlem BALDAN .. ! 2- Yonetmeligin giincel olarak takibi
1 [[slemleri (Aciktan, Nakil ve . Yiiksek 3- Kurumun itibarimin N o
. Hiiseyin ATABEY . 3- Mevzuatin giincel olarak takibi
|Ac¢iktan Yeniden) zedelenmesi ST o
. . 4- Atama takviminin giincel olarak takibi
4- Hizmetlerin aksamasi
: . Ozlem BALDAN . 1- Maddi kayip 1- Personel otomasyonunun sorunsuz ¢alisiyor olmast
2 [TerfiIslemleri Hiiseyin ATABEY Yiiksek 2- Hak kayb1 2- Verilerin sisteme eksiksiz girilmesi
1- Hak kayb1 - . . ..
intibak islemleri (Ogrenim-  [Ozlem BALDAN ) b- Maddi kayip 1: Intlpak 1§lem1 yapilirken maddesel hata yapilmamasina 6zen
3 . ~ . .. Yiiksek i gOsterilmesi
Hizmet Degerlendirme ) Hiiseyin ATABEY 3- Hatali 6deme L Lo .
- 2- Verilerin sidteme eksiksiz girilmesi
4- Hesap verme sorumlulugu
[lgili Kurumlara internet . o
Uizerinden Veri Girisi Ozlem BALDAN ) 1- Kurumun I.tlb.a_rl . 1- Sorumlu personehn 11_g111 egltlm% almis olmas1
4 o ; . Yiksek 2- Kurum ve ilgili personelin 2- Sorumlu personelin sisteme hakim olmasi
(YOKSIS, HITAP, Huseyin ATABEY maddi kayb1 3- Baglantili otom n programlarinin n listyor olmasi
BUMKO.. vb.) a ay agla otomasyon programla sorunsuz ¢alistyor olmas
Kadro IStatIStlk.Ie.”mq ve Ozlem BALDAN . L- Kurumun itibar 1- Kadro istatistiklerinin giincel olarak otomasyona girilmesi
5 |kadro cetvellerinin giincel .. Yiiksek 2- Zaman kaybi L L .
Hiiseyin ATABEY c . 2- Kadro cetvellerinin giincel olarak otomasyona girilmesi
tutulmasi 3- Is siire¢lerinde aksama.
Gorevde Yiikselme ve Unvan [Ozlem BALDAN 1- Kisinin maddi kaybr 1- Personelin gereken sartlar tastyip tasimadiginin kontroliiniin ve
6 Yiiksek 2- Kurumun itibar1

Degisikligi

Hiiseyin ATABEY

3- Kisinin hak kayb1

atama usiil ve esaslariin dikkatli incelenmesi

SGB-LS-0001

Rev: 00/19.12.2024




AN
TARSUS

UNIVERSITESI

idari Personelin Adaylik

Ozlem BALDAN

1- Kurum ve kisilerin maddi

7 Kaldirma islemleri Hiiscyin ATABEY Yiiksek kaybi 1- Adaylik egitimi ve siirelerinin takibinin giincel yapilmast
8 [dari Personelin Ucretsiz izin |Ozlem BALDAN Viiksek 1- Kurum ve kisilerin maddi hak [1- Islem esnasinda maddesel hata yapilmamasia dikkat edilmesi
islemleri Hiiseyin ATABEY [kayb1 2- Sistem girislerinin zamanagimina ugramamasina dikkat edilmesi
9 [idari Personelin Istifa Ozlem BALDAN Viksek [~ Kurum ve kisilerin maddi hak [1- islem esnasinda maddesel hata yapilmamasina dikkat edilmesi
islemleri Hiiseyin ATABEY “ [kayb1 2- Sistem girislerinin zamanagimina ugramamasina dikkat edilmesi
Kanun, Yonetmelik ve Diger |- 1- Hak kaybl 1- Resmi Gazete'nin giinliik olarak takibi
10 [Mevzuatin Takibi ve Ozlem BALDAN Yiiksek 2- Yanls islem 2- Gorevli personelin kendi isleri ile ilgili mevzuati giincel taki
Hiiseyin ATABEY 3- Kaynak israfi revirp $ g g p
Uygulanmast etmesi
4- Sorusturma
11 Mahkeme Kararlarinin Ozlem BALDAN Viiksek 1- Yasalara uymama 1- Mahkeme Kararlarinin ilgili mahkeme kararinda belirtilen sekilde
Uygulanmast Hiiseyin ATABEY 2- Kurumun itibar kaybi ve 30 giin icerisinde uygulanmasi
- Ozlem BALDAN . 1- itibar ve giiven kayb1 et . o
12 (Gizlilik Hiiseyin ATABEY Yiiksek b- Cezai yaptrmlar 1- Gizlilik kurallarina riayet edilmesi
Hassas Gorevden Ayrilan 2 .. i o . .
13 |Personelin Yerine Ozlem BALDAN Viiksek 1- Gorevin aksamasi 1- Gorev dagilim listelerinin hazirlanmasi
Hiiseyin ATABEY 2- Zaman kaybi 2- Yedek kisilerin belirlenmesi

Gorevlendirme Yapilmasi

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

Hazirlayan

Sube Miidiirii

Ozlem BALDAN

Onaylayan
Harcama Yetkilisi
Turhan Nesat KARA
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