“"Aydinlik Yarinlara”

BiRiMi
ALT BiRiM ADI

S/N HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iDARI TAYIN SUBE MUDURLUGU

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

RISK DUZEYI

Kisinin o6zliik

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken
Onlemler)

Aciktan-KPSS, Naklen,

Aciktan-KPSS, Naklen, Yeniden haklarinda kayip Yeniden Atama ve
1 Atama ve Goreve baslama olusur ve kurum is Yiiksek Goreve baslama
islemleri. yiikiinde artig islemlerinin takip
meydana gelir. edilmesi.
Arsive 6zlik
dosyalarina takilmasi
gereken evraklarin
masalarda uzun siire Bartin Universitesi Ozliik
bekletilmesi evraklarin Dosyalarinin
kaybolmasina, yanlis Arsivlenmesi, Tutulmasi
Arsivleme isleri, yeni yazisma ve ta.kllmasma., 3. kl_sllerln ve Dlgel.‘ Kurl}mlgl.*a .
. eline gecebilmesi ve , Gonderilmesine Iliskin
2 ozliik dosyalarinin olusturulmasi Yiiksek " :
islemleri evrakin Yonergenin 7/7 fikrasi
1ylemiert. takilmamasinda baska geregi ilgili evraklarin 1
kuruma gonderilen hafta icinde 6zlik
ozliik dosyasinda dosyalarina takilmasi
evrak eksikligine yol gerekmektedir.
acabilir. Kurumsal
itibar kaybi
yasanabilir.
Askerlik islemleri ve askerlik Askerhk.suresmce Askerllk. nedeniyle
. . < . . ayliksiz izne ayrilma . ayliksiz izne ayrilma ve
3 hizmetinin degerlendirilmesi . Yiiksek N S
islemleri talebinin ge¢ askerlik donitisii goreve
1ylemiert. gonderilmesi, bu baslama taleplerinin
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“"Aydinlik Yarinlara”

edilmesi islemleri.

Aday Memurlarin asaletinin tasdik

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

nedenle Rektorlitk
Oluru alinmasinda geg
kalinabilir. Askerlik
hizmetinin
degerlendirilmemesi
6zllik haklarinda kayba
neden olur. Ayrilis
onayinin alilnmamasi
ve sigortali isten ayrilis
bildirgesi
diizenlenmedigi
durumda askerlik
suiresince yatan
primleri ile cakismasi.

Kisinin 6zliik
haklarinda kayip Yiiksek
olusur.

Ayliksiz izne ayrilma
talebinin ge¢
gonderilmesi,
Rektorliik Oluru
alinmasinda geg

5 Ayliksiz izin islemleri. kaliabilir. Dogum ve Yiiksek
askerlik hizmetlerinin
degerlendirilmemesi
ozliik haklarinda kayba
neden olur.

Birimdeki islerin koordinasyonunu  is ve islemlerin .
6 o Yiiksek
ve kontroliinii yapmak. aksamasi.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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internet Adresi

bekletilmeden isleme
alinmasi.

Aday Memurlarin
asaletinin tasdik
islemlerinin dikkatle
takip edilmesi.
Ayliksiz izne ayrilma ve
ayliksiz izin doniisii
goreve baslama
taleplerinin
bekletilmeden isleme
alinmast. Giinlik
5 y1l hizmeti bulunmasi

nedeniyle ayliksiz izin

kullanip goéreve baslayan
personelin terfi tarihinin
belirlenmesi.

Islerin dncelik sirasina

gore dagiliminin Glnlik
yapilmasi.

Aylik
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www.bartin.edu.tr
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. Dokiiman No FRM-0638
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Revizyon No 0
KPSS, E-KPSS, 2828, 3713 vb. Euntlm? ta;ma; l Kontenjan Tahsis ve ;arlull: S,I},\.RIEAYA
Kontenjan Tahsis ve Istihdam ontenjandan dotayl Istihdam Islemlerinin ei1xe - ursan
: . hak mah iyeti KARAKARAMAN
7 Islemlerl. y;i$arrrlljrar£rlillll};irln is Orta Za[}]anu.ld.a eksliksiz ve Aylik
yiikiinde artis doglru g1r111r51e51
meydana gelir. saglanmatidir.
Terfi islemlerinin Faruk SARIKAYA
. . Ozliik haklarinda " zamaninda ve dogru Melike Tirkan
8 Derece ve Kademe Terfi islemleri. kayba neden olur. Yiiksek yapilarak ilgili kayitlara Aylik KARAKARAMAN
islenmesi saglanmalidir.
Zamaninda emeKklilige Faruk SARIKAYA
sevk olurunun Emeklilige sevkin Melike Tiirkan
9 EmeKklilik islemleri. diizenlenememesi kisi  Yiiksek zamaninda ve eksiksiz Gunlik KARAKARAMAN
icin hak kaybina neden yapilmasi saglanmalidir.
olur.
Is ve islemler aksar. Faruk SARIKAYA
Yasala;rall w ml? Mevzuat degisikliklerinin Melike Ttrkan
Mevzuat islemleri, Goriis ve yol zoruniufugt, xurum giincel takip edilmesi ve KARAKARAMAN
R . acisindan kamu zarari, . . L A
10 gosterici yazilarin yazilmasi Yiiksek gecikmeksizin Gunlik
lemleri personel agisinda hak duvurulmast
1ylemiert. kaybi olusmasi ve idari sa"ylanmalldlr
cezalara maruz kalma & '
riski.
Her yil diizenli olarak Faruk SARIKAYA
Kadro islemleri, (Onaylar, kadro Ozlitk haklarinda fiolu bos derece iptal Melike Tiirkan
. . ihdas ¢alismalarinin KARAKARAMAN
tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e- kayba neden olur, .
11 . S . Yiiksek yapilmasi calismalarinin | Yilda 2 defa
biitce, YOK-Insan giicii planlama kadro kullaniminda diizenli. eksiksi dos
i i aksakliklar yasanabilir. uzenl, exsIksiz ve dogru
sistemi vb.) bir sekilde yapilmasi
saglanmalidir.
s . I . Sendika islemleri ve Faruk SARIKAYA
f{endiklz I$lelm leri ve Kurum Idari gzll:flf Eepﬁf:f; nelin Orta Kurum Idari Kurul Giinliik Melike Tiirkan
urutRarariari. Kararlarinin siiresi KARAKARAMAN
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Revizyon No 0
haklarinda magduriyet icerisinde takibinin
meydana gelebilir. saglanmasl.
. _ idari personelin tayin Idari Personel naklen Faruk SARIKAYA
13 Idari Personel naklen tayin hakkinda magduriyet  Orta tayin yonergesi takvimi Villik Melike Tiirkan
yonergesi islemleri. olusur dogrultusunda islemlerin KARAKARAMAN
' takibi.
: . ” Idari Personel Odiil Faruk SARIKAYA
Idari Personel Odiil Yonergesi Ozliik ve idareye N : Melike Tiirkan
14 . . . Orta Yonergesi bagvuru ve Yillik
Islemleri. glivenin azalmas. takviminin takip edilmesi. KARAKARAMAN
Zamaninda girilmeyen
ve glincellenmeyen
bilgi nedeniyle Personel 6zliik
Hitap ve Otomasyon birimi is ve olusacak idari para bilgilerinin UBYS, HITAP Faruk SARIKAYA
15 islemleri. cezasindan dolay1 Yiiksek ve diger sistemlere Glnliik Melike Tiirkan
kurumun zarara zamaninda girilmesi ve KARAKARAMAN
ugramasi, personel i¢cin giincellenmesi.
maddi hak kaybina
neden olmasi.
Birimin tiiketim ve
dayanikl taginirlarinin Tasinir islemlerinin
16 Tasimir islemleri. korunmas ve kaydinin Yiiksek kaydinin diizgiin ve Giinliik Mehmet ESEN
yanlis tutulmasi
sonucu zararlar zamaninda tutulmasi.
olusmasi.
Birimlerin ihtiyaci
C L . . dogrultusunda ilana Faruk SARIKAYA
17 Idari PEI:SOHEL ls.tlfa ve mistafi Kamu zarari, Hak Yiiksek glk%lmaa ve ilandaki Giinlik Melike Tiirkan
sayllma iglemleri. kaybr. sartlara uygun atamalarin KARAKARAMAN
yapilmasi saglanmalidir.
Gorevden ayrilma ve 6zlik Ozliik dosyasinin Goérevinden ayrilan Faruk SARIKAYA
18 dosyalarinin gonderilmesi personelin yeni Yiiksek personel takip edilerek Giinlik Melike Tirkan
islemleri. atandigi kuruma 6zlik dosyasinin KARAKARAMAN
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gonderilmesinin zamaninda ve eksik veya
unutulmasi, génderilen baskasina ait evrak
6zlik dosyasinda olmadan yeni atandig1
baska personele ait kuruma goénderilmesi.
veya eksik belgelerin
olmasi. Kurumsal itibar
kaybi.
Personelin hak kaybina
Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim ugramasi ve yanlis Bilgilerin kontrol edilerek Faruk SARIKAYA
19 < : .. . bilgilerin sisteme Yiiksek zamaninda ve dogru bir Giinlik Melike Tiirkan
degerlendirmesi islemleri. girilmesi sonucu idari sekilde sisteme girilmesi. KARAKARAMAN
para cezasl.
;(:rzrizrrﬁilc?;m Muvafakatin uygun
apilmamast ileili goriiliip goriilmedigine Faruk SARIKAYA
20 Muvafakat islemleri. yap lin at & Yiiksek dair ilgili birimlerle Giinliik Melike Tiirkan
ps;ag;:;;; irer(liaesrllnln gerekli yazismalarin KARAKARAMAN
%lur. zamaninda yapilmasi.
Personelin kimlik
S:elililrirllirlillr(laiﬁﬁlrllrlllugu Personel Kurum Kimlik
21 Kurum Kimlik Kart1 Islemleri. basilmamasi Orta g;églae rLr:Srilﬁ;r;?mnda V¢ Haftalik Mehmet ESEN
durumunda kisinin N
ozluk bilgilerinde saglanmahdr.
sorunlar ortaya cikar.
Belgelerinin yanlis )
verilmesi veya Belgelerin kontrol Faruk SARIKAYA

zamaninda Yiksek edilerek ve Z.afnanlnda Gunliuk Melike Tiirkan
talep eden kisilere ya da

Belge talepleri islemleri, (Gorev

22 belgesi ve Hizmet belgesi, vb.)

verilmemesi 6zliik .. o ; KARAKARAMAN
birimlere iletilmesi.
kaybina neden olur.
Beyanname islemleri, (mal Mal Bildiriminde Mal Bildiriminde Faruk SARIKAYA
23 b'lﬁ' im b ? | il bulunulmamasi ve Yiiksek Bulunulmasi, Riisvet ve Gunlik Melike Tiirkan
tidirim beyanhamesl, alle gerekli Yolsuzluklarla Miicadele KARAKARAMAN
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yardimy, aile durum, tedavi
beyannameleri, vb.)

Gegici gorevlendirme islemleri,
(2547/13-b/4)

Pasaport islemleri, (Alma, iade
etme, imza orneklerinin ilgili
kuruma gonderilmesi, vb.)

Vekalet islemleri.

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

beyannamelerin
verilmemesi halinde
mevzuata aykirilik s6z
konusu olur. Hem
kurum hem personel
acisindan hak kaybina
neden olur.

I1gili birimlerin ve
personelin zamaninda | Orta
bilgilendirilmemesi.

Pasaport tiiriiniin ve
bilgilerinin yanls
olmasj, siiresi dolan
pasaportlarin iade
edilmemesi.

Yuksek

Vekalet birakilan kisiye
haber verilmemesi,
yanlis kisiye vekalet
birakilmasi ve vekalet
birakildiginda dair
birimlere haber
verilmemesi
yazismalarda zaman
kaybina ve
aksakliklara neden
olur.

Yiksek

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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internet Adresi

Kanunu Kapsaminda
personelin takibi
yapilarak mal
bildiriminde bulunmasini
ve beyannamelerin
icerdigi bilgilerin
dogrulugunun kontrol
edilerek diizenli bir
sekilde verilmesini
saglamak.
Gorevlendirilmenin
zamaninda yapilarak ilgili
birimlerle gerekli
yazismalarin yapilmasi.
Pasaport bilgilerinin
dikkatli bir sekilde
kontrol edilerek
hazirlanmasi ve siiresi
dolan pasaportlarin
iadesi konusunda ilgili
Kkisilerle iletisime
gecilmesi.

Ginlik

Gunlik

Vekalet birakilan kisinin
mevzuata uygun olmasi,
vekalet birakildigina dair
birimlere haber verilmesi
ve vekalet birakilan
kisinin ismi ve tarihlerin
kontrol edilerek gerekli
yazismalarin yapilmasi.

Gunlik

Telefon 03782235500
www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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Yurt dis1 izin islemleri.

Sozlesmeli personel islemleri

Gorevlendirme yazilarinda tinvan
ve gorev tanimi uygunlugunun
kontroli

Gorev tanimlarinin giincellenmesi
ve bildirilmesi

Yeni personele oryantasyon streci
yuritilmesi

Personel 6neri ve sikayetlerinin
takibi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Yurt disi izni
yazigmalarinin
zamaninda
yapilmamasi, yanlis
tarihler araliginda veya
yurt disina ¢ikmasi
yasak olan personelin
izninin uygun
goriilmesi.

Yasal ihlal, hak kaybi,
cezai sorumluluk

Yetki asimi, denetim
sorunu

Belirsizlik, yetki
karmasasi

Uyum problemi, verim
dusukliugi

Calisma barisinin
bozulmasi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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Yiiksek

Yiksek

Orta

Orta

Orta

Orta

internet Adresi

Ilgili Personelin izin talep
formunun incelenerek
tarihlere dikkat edilmesi
ve yazismalarin
zamaninda ve dogru bir
sekilde yapilmasi.

Igili kurumlarla
yazismalarin eksiksiz
yapilmasi, SGK
girislerinin yapilmasj, ise
giris belgelerinin
tamamlanmasi, tebligat
ve ise baslama takibinin
yapilmasi.
Gorevlendirme
onaylarinda gorev tanimi
ve linvan eslestirme
kontrolii

Her yil giincelleme
yapilmasi ve personele
bildirilmesi

Standart oryantasyon
uygulamasi

Anket, 6neri kutusu

uygulamasi
Telefon 03782235500
www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr

Giinliik

Yillik

Aylik

Yillik

Yillik

Aylik
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