Harcama Birimi:

“"Aydinlik Yarinlara”

Alt Birim:

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

IDARI TAYIN SUBE MUDURLUGU

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar1 hatirlatilmistir /hatirlatilmamstir.

Sira No

Adres

Hassas Gorev

Aciktan-KPSS, Naklen, Yeniden
Atama ve Goreve baslama islemleri.

Arsivleme isleri, yeni yazisma ve
ozlik dosyalarinin olusturulmasi
islemleri.

Askerlik islemleri ve askerlik
hizmetinin degerlendirilmesi

islemleri.

Aday Memurlarin asaletinin tasdik
edilmesi islemleri.

Aylhiksiz izin islemleri.

Birim Yoneticisi

Faruk SARIKAYA
Sube Miidiiri V.

Risk Faktorleri

Usulstiz atama, belge
eksikligi, torpil
iddialar

Belge kayb;, gizliligin
ihlali

Eksik belge ile islem,
yanlis degerlendirme

Siire hatasi,
mevzuata aykiri onay

Eksik belge, stirenin
asilmasi
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Mevcut Tedbirler ve
Degerlendirme

Mevzuata uygunluk
kontroli, belgelerin
dosyalanmasi

Dosyalarin fiziksel ve
dijital ortamda
yedeklenmesi

Askerlik belgelerinin
kontrolii ve
dosyalanmasi

Adaylik siiresi takibi,
kontrol listeleri

Talep formlarinin
kontrolii, sicile kayit

Telefon
internet Adresi
E-Posta

flave Tedbirler

Ugiincii gozle denetim, islem
sonrasi geriye doniik kontrol

Erisim kisitlamasi, periyodik
denetim

Cift kontrol sistemi

Otomatik hatirlatma sistemleri

Otomasyonla izleme

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Hassas Gorevi olan
Personelin Adi Soyadi

Faruk SARIKAYA
Melike Tirkan
KARAKARAMAN

Faruk SARIKAYA
Melike Tirkan
KARAKARAMAN

Faruk SARIKAYA
Melike Tiirkan
KARAKARAMAN

Faruk SARIKAYA
Melike Tiirkan
KARAKARAMAN

Faruk SARIKAYA
Melike Tiirkan
KARAKARAMAN
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Faruk SARIKAYA
6 Birimdeki islerin koordinasyonunu Is akisinin aksamasi,  Haftalik planlama, Koordinasyon toplantilari Melike Tiirkan
ve kontroliinii yapmak. yetki karmasasi gorev dagilim KARAKARAMAN
cizelgesi
Faruk SARIKAYA
Kpss, E-Kpss, 2828, 3713 vb. Yanlis kontenjan Kilavuzlara uygunluk = Uzman goriisii alinmasi Melike Tiirkan
7 Kontenjan Tahsis ve Istihdam tahsisi mevzuat kontrolii KARAKARAMANV
Islemleri. hatalar
Faruk SARIKAYA
8 Derece ve Kademe Terfi islemleri. Siire hesaplama Otomasyon Ikincil kontrol Melike Ttirkan
hatalari sistemiyle kontrol KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
9 Emeklilik islemleri. Eksik prim giint, SGK ile yazismalar, Personel bilgilendirme egitimi = Melike Tiirkan
yanlis tarih kontrol listesi KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
10 Mevzuat islemleri, Goriis ve yol Mevzuata aykir1 Glincel mevzuat Hukuk birimi goriist Melike Tiirkan
gosterici yazilarin yazilmasi yorum takibi, list onay KARAKARAMAN
islemleri
Faruk SARIKAYA
Kadro islemleri, (Onaylari, kadro Kadro planlamasinda = YOK ve e-biitce Siirec ici onay mekanizmasi Melike Tiirkan
11 tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e- hata, biitce sistemleri lizerinden KARAKARAMAN
biitce, YOK-Insan giicii planlama uyumsuzlugu diizenli kontrol
sistemi vb.)
Faruk SARIKAYA
12 Sendika i§lemleri ve Kurum idari Yetkisiz islem, eksik Sendika onay yazilar1 = Uciincii kisi dogrulamasi Melike Tiirkan
Kurul Kararlari. karar aktarimi ve toplanti KARAKARAMAN
tutanaklari
Faruk SARIKAYA
13 idari Personel naklen tayin Yanlis tayin, stire Yonergeye uygunluk = Strec sonrasi denetim Melike Tiirkan
yonergesi islemleri. hatasi kontrolii KARAKARAMAN
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Faruk SARIKAYA
14 idari Personel Odiil Yonergesi Tarafli Komisyon karari Komisyon raporlarinin Melike Tiirkan
islemleri. degerlendirme, yanlis saklanmasi KARAKARAMAN
kistas
Faruk SARIKAYA
15 Hitap ve Otomasyon birimi is ve Hatali veri girisi, Giinlik yedekleme ve = Kullanici egitimleri Melike Tiirkan
islemleri. sistem arizasi cift kontrol KARAKARAMAN
16 Tasinir i$lemleri. Kayip, zimmet dis1 Zimmet kayitlari ve Donemsel envanter kontrolii Mehmet ESEN
kullanim sayim listeleri
Faruk SARIKAYA
17 [dari Personel, istifa ve miistafi Yanlis islem, belge Teblig yazis1 ve siire¢ = Uyar1 mekanizmasi Melike Tiirkan
sayilma islemleri. eksikligi takibi KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
; Gorevden ayrilma ve ozliik Eksik dosya Evrak teslim tutanagi = Teyit yazisiyla kontrol Melike Tiirkan
8 dosyalarinin génderilmesi gonderimi KARAKARAMAN
islemleri.
Faruk SARIKAYA
19 Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim Eksik/yanlis belge Belge kontrolii ve Cift kisi kontroli Melike Tiirkan
degerlendirmesi islemleri. kurum teyidi KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
20 Muvafakat islemleri. Gecikme, yazisma Standart yazi Yazinin takibi Melike Tiirkan
eksikligi sablonlari KARAKARAMAN
21 Kurum Kimlik Karti i§lemleri. Hatali diizenleme, Kimlik basim Kart teslim tutanagi Mehmet ESEN
yetkisiz kisiye kart protokolii
Faruk SARIKAYA
22 Belge talepleri islemleri, (Gorev Hatali belge Sablonlar ve imza Dijital arsivleme Melike Tiirkan
belgesi ve Hizmet belgesi, vb.) duzenleme kontroli KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
23 Stire asimy, eksik Takvimle hatirlatma Otomatik bildirim Melike Tiirkan
belge sistemi KARAKARAMAN
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Beyanname islemleri, (mal bildirim
beyannamesi, aile yardimy, aile
durum, tedavi beyannameleri, vb.)
Faruk SARIKAYA
24 Gegici gorevlendirme islemleri, Usulsiiz Yetki belgesi E-imza sistemi Melike Tiirkan
(2547/13-b/4) gorevlendirme kontrolii KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
Pasaport islemleri, (Alma, iade Evrak kaybi, imza Evrak kontrol listesi = Kargo takip ve teslim tutanagi Melike Tiirkan
A2 etme, imza érneklerinin ilgili eksikligi KARAKARAMAN
kuruma gonderilmesi, vb.)
Faruk SARIKAYA
26 Vekalet islemleri. Siire asimi, yanlis Vekalet onay yazisi Stire takibi Melike Tiirkan
Kisiye vekalet KARAKARAMAN
Faruk SARIKAYA
27 Yurt disi izin islemleri. Mevzuata aykirilik, Ust yazi ve form Evrak tarama ve kayit Melike Tiirkan
eksik onay kontroli KARAKARAMAN
Sozlesmeli personel islemleri Mevzuatin yanls I1gili kurumlarla . _ Faruk SARIKAYA
uygulanmas, belge yazismalarin eksiksiz Ikincil kontrol mekanizmas Melike Tiirkan
28 eksikligi, islem yapilmast, (cift imzali kontrol) KARAKARAMAN
gecikmeleri izin/galisma
belgelerinin takibi
Faruk SARIKAYA
> Gorevlendirme yazlarinda iinvan Uyusmazlik riski Gorev tanimi kontrol = Cift gz kontroli Melike Tiirkan
? ve gorev tanimi uygunlugunun listesi KARAKARAMAN
kontrolii
Faruk SARIKAYA
30 Gorev tanimlarinin giincellenmesi Eski bilgilerle islem Periyodik giincelleme = 77777 Melike Tiirkan
ve bildirilmesi yapilmasi KARAKARAMAN
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31 Yeni persone]e oryantasyon siireci Yetersiz Planl egitim ve Geri bildirim sistemi
yiiritilmesi bilgilendirme rehberlik

32 Personel 6neri ve sikayetlerinin Geri bildirimlerin Oneri kutusu ve Yonetimle periyodik paylasim
takibi degerlendirilmemesi = izleme listesi

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafima kabul edilmistir.

Hiyerarsik Amir
Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Sube Miidiirliigii... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev i¢cin hazirlanmalidir.
Dayanak: Hazine ve Maliye Bakanliginin Subat 2022 yilinda gikarmis oldugu Hassas Gérevlerin Belirlenmesi ve izlenmesine iliskin Rehber

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
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Faruk SARIKAYA
Melike Tiirkan
KARAKARAMAN

Faruk SARIKAYA
Melike Tirkan
KARAKARAMAN
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