Hassas Gorev Listesi

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri
Sira Hizmetin / Gérevin Ada Riskler Ry . Alinmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek _Personelde Aranacak
no Onlemler veya Kontroller Kriterler
1 Ozlikk dosyasml_n me‘_/zuata uygun sekilde hazirlanmasi itibar, hak ve giiven kaybi Viiksek Oz_luk d_osyalarmm gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza K?tumlyet k)'lllnCI, KVKK bilinmesi, etik
ve muhafaza edilmesi edilmesi degerlere baglihk
Osretim el 1 N iiresi uzat id Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
2 gretim elemaniarinimn gorev Sures: uzatma ve yercen Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
atama islemleri .
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmas: ve is takip becerisi,
3 idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri| ~itibar, hak, giiven ve kisilerin mali kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak béliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle ticretsiz izin islemleri Hak kayb1, kamu zarari, kisilerin mali kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak béliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Hak kaybu, kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak béliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
6 Biiroya gelen genel ve stireli evraklarin takibini yapmak| Hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak béliimler ve diger birimlerle koordinasyon
halinde olmak.
Kanun, yonetmelik ve mevzuata n islem yapmak, otomasyon sistemine verilerin dogr Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
£ . 3 . P . . e Vi VZUe > as S Vveri 1 . . .
7 Personel Izin Islemleri Hak kaybu, kisi magduriyeti ve kamu zarar1 Orta Au ’ y. . X uata uygun 1y yap ’ Y s bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
sekilde girilmesi .
halinde olmak.
Akademik ve idari personel yurtici ve vurtdist Mevzuata hakim olmasi ve is takip becerisi,
Vi 1 1 . L. .. . .. . . .
8 . . AT PErSonel yurtigh ve yurtcis Hak kaybu, yersiz 6deme ve kamu zarar1 Orta Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak bolimler ve diger birimlerle koordinasyon
gorevlendirme islemleri .
halinde olmak.
. . S . . I Mevzuata hakim olmast ve is takip becerisi
L . Takip isleml asal s 5 apmak, T sonelin mal bil formla . . . ?
9 Mal bildirim formlari Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme Diisiik axip 15 emierinin yasal sure icerisinde yapmak, Tm personelin mal bildirim formlarinin boliimler ve diger birimlerle koordinasyon
takip edilmesi .
halinde olmak.
Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak . . .. . . . . -
10 isleigleeril ve idari personelin atama, terfi, intiba Hak kaybu, kisilerin mali kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak Mevzuata hakim olmas ve is takip becerisi




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Alt Birim Amiri Birim Amiri




Hassas Gorev Envanteri

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarimi Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri
Sira . Hassas Gorevi Sorumlu Birim Gorevin Yerine
Hassas Gorevler .. .. ..
no Olan Birim Amiri Getirilmeme Sonucu
Ozliik dosyasinin mevzuata uygun
1 sekilde hazirlanmasi ve muhafaza Personel Isleri Fakiilte Sekreteri | Itibar, hak ve giiven kaybi
edilmesi
N v . l 1 .. . . . .
2 Ogretim ¢ CIMAR AT BOTEV SUTest Personel Isleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi
uzatma ve yeniden atama islemleri
3 dart p'e'rsc?nehn g(?revden ayriima ve Personel isleri Fakiilte Sekreteri | itibar, hak, giiven ve kisilerin mali kayb1
emeklilik islemleri
4 éskerpk., c'logum vb. ‘nedenlerle Personel Isleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali kayb1
iicretsiz izin iglemleri
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri | Personel Isleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi, kisi magduriyeti




Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin

6 0 Personel sleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kaybi
takibini yapmak

7 Personel Izin Islemleri Personel sleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi, kisi magduriyeti ve kamu zarari
Akademik ve idari ici . . )

8 acetil i ve1gan p ersgnel yur.tlgl ve Personel Isleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi, yersiz 6deme ve kamu zarar1
yurtdisi1 gorevlendirme islemleri

9 Mal bildirim formlar1 Personel isleri Fakiilte Sekreteri | Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme
Akademik ve idari personelin atama, . , . o .

10 P Personel Isleri Fakiilte Sekreteri | Hak kaybi, kisilerin mali kayb1

terfi, intibak islemleri

HAZIRLAYAN
Tigili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Tekstil Teknolojileri ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birim Personel Isleri Birimi
Sira .. Hassas Gorevi . Lo Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler Risk Diizeyi L o
no Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Ozliik dosyasmm mevzuata uygun sekilde hazirlanmasi ve Personel isleri Memuru Viiksck ftibar, hak ve giiven kaybi (")z.liik d.osyalarmm gizlilige, saklama siirelerine riayet edilerek dogru kosullarda muhafaza
muhafaza edilmesi edilmesi
2 i(s)lger;ltll:ielemanlarmm gorev siiresi uzatma ve yeniden atama Personel isleri Memuru Yiiksek Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
& Idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri Personel isleri Memuru Yiiksek itibar, hak, giiven ve kisilerin mali kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
4 Askerlik, dogum vb. nedenlerle ticretsiz izin islemleri Personel isleri Memuru Yiiksek Hak kaybi, kamu zarari, kisilerin mali kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
5 Fakiilte Personeli SGK Tescil Islemleri Personel isleri Memuru Yiiksek Hak kayb, kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 Biiroya gelen genel ve siireli evraklarin takibini yapmak Personel isleri Memuru Orta Hak kaybi, kamu zarar1 ve itibar kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
7 Personel izin Islemleri Personel isleri Memuru Orta Hak kayb, kisi magduriyeti ve kamu zarar1 Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun islem yapmak
Ak ik ve idari 1 yurtici ¢ orevlendi . . . .
8 isl;gle:il ve idari personel yurtigi ve yurtdist gorevlendirme Personel Isleri Memuru Orta Hak kayb, yersiz 6deme ve kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
. N . Takip islemlerini 1 siire igerisi apmak, T lin mal bildirim forml
9 Mal bildirim formlari Personel Isleri Memuru Diisiik Mevzuatin gereklerini yerine getirmeme axip Iy emyerinin yasat stre icerisinde yapmak, Tdm personelin mal bildirim formlarmmn
takip edilmesi
10 Akademik ve idari personelin atama, terfi, intibak islemleri Personel isleri Memuru Yiiksek Hak kaybi, kisilerin mali kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak

HAZIRLAYAN

ilgili Alt Birim Amiri

ONAYLAYAN
Birim Amiri




