EK-1

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: BiLiSiM ENSTITUSU

ALTB

RIM: PERSONEL ISLERI

Sira Hassas Gorevler Riskler Risk Diizevi Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No (Hizmetin / Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilememesinin Sonuglari) * (Almmasi Gereken Kontroller / Tedbirler) Kriterler
Ozliik d lar1 hazirlamak ve d igerisinde olan gizli . .
,Zl,l ,Os_?/? an ,az,‘r amax ve dosya lcerISIn e‘ 0, an glz ! .. . . 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayil . . . ..
1 bilgileri goriilmesinin ve okumasinin 6nlenmesi, igerisinde Itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybina neden olur. Yiiksek [, S Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
S e . Devlet Memurlar1 Kanunlar ile ilgili hizmetigi egitim
olan bilgileri diizgiin sekilde tutulmas1
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan ¢alismalar tibar kayb1, hak kaybi ve giiven kaybma neden olur. Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
3 Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatim islemleri Hak kayb1 Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
4 Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Hak kayby, itibar kaybi, Zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
5 1416 sayih Kanun uyarmca yapilan islemler Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
6 Askerlik Yazigmalari Hak kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
7 Enstitii Personeli SGK Tescil islemleri Hak kayb, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
8 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarari Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi
9 Personel izin islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarari Diisiik Kanun, Yénetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
o X Islerin aksamas1 ve evraklarm . R X . . . . ..
10 Siireli yazilari takip etmek. Kaybolmast Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi. Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Akademik ve Idari P 1 Yurtici ve Yurtd . - N . o i,
11 ademiic ve fdart Tersonel Yurtigh ve Yurtist Hak kayb1 Diisiik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmas1 ve is takip becerisi

gorevlendirme islemleri




Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmesi,

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak, Tiim personelin mal bildirim formlarmmn takip

12 Mal Bildirim Formlart Diisiik R t Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
Sorugturma edilmesi
13 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
idari Personel Emeklilik islemleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi
14

HAZIRLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: BIiLiSIM ENSTITUSU

Sira Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Boliim .. .. ..
No Amiri Getirilmemesinin Sonucu
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya
1 icerisinde olan gizli bilgileri goriilmesinin Personel Isleri Enstitli Sekreteri Itibar kaybi, hak kaybi ve giiven kaybma neden olur.

ve okumasmin dnlenmesi, igerisinde olan

hileileri diizeiin sekilde tmitnlmass

Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan

2 Personel Isleri Enstitii Sekreteri | Itibar kayb, hak kaybi ve giiven kaybma neden olur.
calismalar1
O - t. 1 1 . . . t .
3 . st 1m. Slemaniariiin gorev stitest Hzattm Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kayb1
islemleri
Akademik ve idari 1 a/iligik . . . ..
4 * er.n Ve 1. ATl PErSONet aylrmartis Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kaybu, Itibar kaybi, Zaman kayb1
kesme iglemleri
1416 hK 1 .
5 . Saylil hanui tydtinea yaptian Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kayb1
islemler
6 Askerlik Y azigmalari Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kayb1




7 Enstitii Personeli SGK Tescil islemleri Personel isleri Enstitii Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti
Bii 1 Kkl 1 takibini . . . .
8 Hroya gelenl eviakiarin genet takivimt Personel Isleri Enstitii Sekreteri Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar1
yapmak
9 Personel izin islemleri Personel isleri Enstitii Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarar1
. . . o .| Islerin aksamasi ve evraklarm
10 Siireli yazilar1 takip etmek. Personel Isleri Enstitli Sekreteri
kaybolmas1
Akademik ve idari P 1 Yurtici . . .
11 ademt ,,Ve arl' ers?ne u. e ve Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kayb1
Yurtdig1 gérevlendirme iglemleri
g . . . Cezai yaptirim, M t kliliklerini i tirilmesi,
12 Mal Bildirim Formlar1 Personel Isleri Enstitli Sekreteri czal yaptirim, VievzUatiil gereiCiiicerinin yerine getrimest
Sorusturma
Akademik ve idari lin at terfi . . . . o
13 ademmik ve catl personelin atama, fetltl, Personel Isleri Enstitii Sekreteri Hak kaybi, Kisi magduriyeti

intibak iglemleri




14

Idari Personel Emeklilik Islemleri

Personel Isleri

Enstitii Sekreteri

Hak kaybi, Kisi magduriyeti

ONAYLAYAN
Birim Amiri




HASSAS GOREV LiSTESI

EK-3

Birimi: Bilisim Enstitiisii

Alt Birimi: Personel i§leri Birimi

Hassas Gorevi

Sira Gorevin Yerine Prosediirii
H: Gorevl Olan P 1 Risk Diizeyi ..
No assas Gorevier an rersone isk Duzeyl Getirilmeme Sonucu (Almmasi Gereken Onlemler / Kontroller)
Ad-Soyadi

O,,Zl,l,lk do:cy_alan hazirlamak v? dosya 1?e1_~15m_d.e olan ngh_bl!gﬂ?n,, . P . . . . 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayilt

1 goriilmesinin ve okumasmin énlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin | Ozliik Personeli Yiiksek Itibar kaybi, hak kayb1 ve giiven kaybina neden olur. e L
X Devlet Memurlar1 Kanunlart ile ilgili hizmetici egitim

sekilde tutulmasi
2 Akademik ve idari kadrolar ile ilgili ilan galigmalari Ozliik Personeli Yiiksek itibar kayb1, hak kaybi ve giiven kaybima neden olur. Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
3 Ogretim elemanlarinin gérev siiresi uzatin islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
4 Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme iglemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybx, itibar kayb1, Zaman kaybi Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
5 1416 sayili Kanun uyarinca yapilan iglemler Ozliik Personeli Orta Hak kaybi Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 Askerlik Yazigmalart Ozliik Personeli Orta Hak kayb1 Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
7 Enstitii Personeli SGK Tescil Islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
8 Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Ozliik Personeli Orta Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarar Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
9 Personel izin Islemleri Ozliik Personeli Diisiik Hak kaybi, Kisi magduriyeti, Kamu zarart Kanun, Y6netmelik ve mevzuata uygun islem yapmak

o . - . . Islerin aksamas1 ve evraklarin o . .
10 Siireli yazilar takip etmek. Ozliik Personeli Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.
kaybolmas1

Akademik ve idari P 1 Yurti¢i ve Yurtdis1 gorevlendi ..
11 . la len‘fl Ve dari Fersonel Yurticr ve Yuridist goreviendirme Ozliik Personeli Diisiik Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

islemleri
12 Mal Bildirim Formlart Oaliik Personeli Disiik Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmesi, Ta}(ip isllemlerinin yasal siire igerisinde yapmak, Tiim personelin mal bildirim formlarmnimn takip

Sorusturma edilmesi

13 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
14 idari Personel Emeklilik islemleri Ozliik Personeli Yiiksek Hak kaybu, Kisi magduriyeti Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




