HASSAS GOREV TESPiT FORMU

BIRIMI: NEU Yabanci Diller Yiiksekokulu

ALT BIRIM:* Personel Ozliik Isleri

Gorevi Yiriitecek

Slilroa Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
o Gorevle ilgili
Zaman kaybi ) ° Ya21${nalar1n zamaninda mevzuata hakim
.. L. e Yiiksek ve dogru yapmak. olmak.
1 LS (5 79 4051 o] Gy e Koordineli galismak e Koordinasyon
(idari ve akademik) aksamast fleili vé tc; l'skl ' kurabilmey
o . . o llgili yonetmeliklere
gorevlendirme yazismalar!. Gtz Lot hakimiyetin saglanmasi. yeterliligine sahip
olmak.
Gizliligin ihlali
e Personel 6zliik bilgilerini
2 1F{’ersonel ozliik dosyalarmin Acil o Viiksek sqrelflilvguncellemek e Goreve ilgili
orunmasl. durumlarda e Gizlilige uygun hareket ta haki
bilgiye hizla etmek mevzuata haxim
olmak.
ulagsamamak
Yiiksekokulda gérevli Itibar ve giiven
personelin 6zliik islemlerini kaybi e Yiiksek e lzin takibinin e Gorevle ilgili
3 | (Izin. terfi,dil tazminati,kadro Gorevlerin uKse kontroliiniin zamaninda mevzuata hakim
vb. ) yapmak. aksamast yapilmasi olmak.
Zaman kayb1




Izin islemlerinde kalan
izin siiresine gereken
hassasiyetin verilmesi.

Yiiksekokul kadrosunda
bulunan personelin emeklilik

islemlerini zamaninda yapmak.

Gorevlerin
aksamasi
Zaman kayb1
Hak kaybi

Yiiksek

Yapilan iglemleri yasal
stire igerisinde ve gizlilik
esas alinarak yapilmasi.
Kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun
yapilmast.

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.

Yiiksekokulda gorevli
personelin hizmetigi egitim
programini takip etmek.

Gorevlerin
aksamasi
Zaman kayb1

Orta

Hizmetigi egitim
tarihlerini takip etmek
Siiresi yaklagan egitim
programlarini ilgili
personele teblig etmek.

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.

2547 sayili kanunun 34.
Maddesine gore yabanci
uyruklu personel alim

islemlerini ve takibini yapmak.

Zaman kayb1

Gorevde
aksakliklar

Yiksek

Kanun, tliziik ve
yonetmeliklere uygun
yapilmast.

lgili yonetmeliklere
hakimiyetin saglanmasi.

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.

Personel gelis ve ayrilis
islemlerini takip etmek.

Gorevlerin
aksamasi
Zaman kayb1

Yiksek

Kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun
yapilmast.

Yazigsmalarin zamaninda
ve dogru yapmak.
Koordineli galigmak.
lgili yonetmeliklere
hakimiyetin saglanmasi
Personel Daire
Bagkanligindan gelen

Gorevle ilgili
mevzuata hakim
olmak.




yazilara ve tebliglere
dikkat etmek.

Rektorlilk Makaminca
atamasi yapilan personelin
atama onaylarinin birer
ornegini, kademe ve derece

e Kanun, tiiziik ve
yonetmeliklere uygun
yapilmasi.

o Ilgili yonetmeliklere

Gorevle ilgili

8 ilerleme onaylarinin * Hakkaybr e Yiiksek hakimiyetin saglanmasi. mevzuata hakim
e s olmak.
ilgililere ve Mali Isler
birimine vermek, aslini e Takip islemlerinin yasal
dosyalamak. stire igerisinde yapilmasi.
Yiiksekokula alinacak
Akademik personel
ilanlarin1 web sayfasinda e Hak kayb: e Takip
duyurmak, miiracaatlarini o itibar kaybr e Yiiksek islemlerinin
eksiksiz almak, sinav yasal siire
tutanaklarini ve evraklarini icerisinde
diizenlemek,smavlarmi yapilmast. e Gorevle ilgili
9 takip etmek ve sonuglarinin mevzuata hakim
ilan edilmesini saglamak, e Yonetmelik olmak.
miiracaat ve siav degisikliklerini
evraklarini bir dosya takip etmek ve
halinde Yonetim Kuruluna uygulamak.
sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri
ile ilgili yazigmalar1
yapmak.
g e » Takip islemlerinin + Goreve lgili
10 1 siirelerini takip etmek * Hakkaybr . yasa sureigenisinde mevzuata hakim
P ’ e Yiiksek yapilmasi.

stireleri dolmadan en geg bir

e Cezai sonug

olmak.

3




ay dnceden siire uzatma
islemlerini baglatmak ve
stirelerinin zamaninda
uzatilmasini saglamak
icin takip edip
sonuclandirmak.

Otokontrol sistemi
olusturulmasi.

Her yariy1l baginda
Yiiksekokulumuzda gorevli e Hak kaybi o
bulunan ve ders veren
Ogretim elemanlarinin 2547
11 | Sayili Kanunun 40/a
maddelerine gore
gorevlendirilme islemlerini

takip etmek
yazigmalarini yapmak.

Yiksek

e Takip islemlerinin yasal

. . o Gorevle ilgili
stire igerisinde yapilmasi.

mevzuata hakim
olmak.

Rapor alan akademik ve idari
personelin

raporlarini diizenli

olarak Mali Isler

birimine bildirmek.

e Kamu zararn L
12

Yiksek

e Takip islemlerinin yasal * Gorevle ilgili

siire igerisinde yapilmasi. mevzuata hakim
olmak.

HAZIRLAYAN
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** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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.« K i ve k Yazigsmalarin zamaninda ve dogru yapmak.
Kurum i¢i ve dis1 personel (idari ve urum el ve urum Koordineli galigmak.
akademik) gorevlendirmeleri Osman Yiiksek R Tlgili yonetmeliklere hakimiyetin
: KARAKURT ile ilgili islemlerin gy
saglanmasi.
aksamasi.
Osman - Personel 6zliik bilgilerini stirekli
KARAKURT . * llgili dosyalara D giincellemek.
Personel 6zliik dosyalarinin korunmasi. Yiiksek ulagilamamasi, islerin o s
Gizlilige uygun hareket etmek.
aksamasi.
Yiiksekokulda gorevli personelin 6zliik Osman e Yiiksekokulda gorevli Yiilfillliin;i:r;lllle;;r{faLST;;Z;STrlsmde ve
islemlerini (izin. terfi,dil tazminati,kadro KARAKURT , personelin 6zliik g . ax yapl mast.
Yiiksek . .. - Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
vb. ) yapmak. islemlerinin dogru
. yapilmasi.
sekilde yapilamamasi.
:ﬁiéiﬁﬂﬁ%rﬁﬁﬁ?ﬁ?dIngIIJ:rJirrlﬁnzamamn da Osman Yiiksek e Yiiksekokulda gorevli Yapilan islemleri yasal siire i¢erisinde ve
P ? KARAKURT personelin emeklilik gizlilik esas alinarak yapilmasi.

yapmak.
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islemlerinin dogru ve

Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun

zamaninda yapilmasi.
yapilamamasi.
Hizmetigi egitim
Osman . T . .. .
Yiiksekokulda gorevli personelin hizmeti¢i | g ARAKURT programlarina Hizmetigi egitim tarihlerini takip etmek.
s . .. zamaninda katilim
egitim programini takip etmek. Yiksek » . .. -
saglanmamasi ve Siiresi yaklasan egitim programlarini ilgili
egitim islemlerinin personele teblig etmek.
aksamasi.
Osman Igili kanun ve
2547 sayilt kanunun 34. Maddesine gore KARAKURT Yiiksek hiikiimlerine dikkat Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
yabanci uyruklu personel alim iglemlerini etmeden islem yapilmasi.
ve takibini yapmak. yapmak. Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin
saglanmasi.
Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
yapilmasi.
. . U Osman .. Yazigmalar1 zamaninda ve dogru yapmak.
Personel gelis ve ayrilis islemlerini takip AR Kurur.1.1 ici ve kurum Koordineli calismak.
etmek. . dis1 gorevlendirmeler Lo ) L
Yiiksek e . Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin
ile ilgili islemlerin >
saglanmasi.
aksamasi. . -
Personel Daire Bagkanligindan gelen
yazilara ve tebliglere dikkat etmek.
Rektorliik Makaminca atamasi yapilan Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
personelin atama onaylariin birer Yiiksekokul' a atanan yapilmasi.
ornegini, kademe ve derece ilerleme Osman personelin mali ve Tlgili yonetmeliklere hakimiyetin
onaylarinin ilgililere ve Mali Isler KARAKURT Yiiksek ozliik islemlerinin saglanmasi.

birimine vermek, aslin1 dosyalamak.

dogru sekilde
yapilamamasi.

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi.




Yiiksekokula alinacak Akademik
personel ilanlarin1 web sayfasinda
duyurmak, miiracaatlarini eksiksiz
almak, sinav tutanaklarini ve

Yiiksekokula atanan

e Takip islemlerinin yasal siire
igerisinde yapilmasi.

evraklarini diizenlemek,siavlarini Yiiksek personelin mali ve
takip etmek ve sonuglarmin ilan Osman 0zliik islemlerinin e Yonetmelik degisikliklerini takip
edilmesini saglamak, miiracaat ve sinav KARAKURT dogru sekilde etmek ve uygulamak.
evraklarini bir dosya halinde Ynetim yapilamamasi.
Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak.
Akademik personelin yurtici ve yurtdist
gorev
stirelerini takip etmek, siireleri dolmadan i takipsizligi, ilgili Takip islemlerinin yasal siire
en ge¢ b}r ay onceden sure uzatrpg Yiiksek islemlerin aksamasi icerisinde yapilmasi.
islemlerini baglatmak ve siirelerinin Osman ve yasal siireclere Otokontrol sistemi olusturulmas.
zamaninda uzatilmasini saglamak KARAKURT seben olmasi
icin takip edip sonu¢landirmak. P '
Her yariyil baginda Yiiksekokulumuzda _
gorevli bulunan ve ders veren 6gretim Is ve islemlerin
elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun Osman aksamasina, e Takip islemlerinin yasal siire
40/a maddelerine gore gorevlendirilme KARAKURT Yiiksek zamaninda onlem icerisinde yapilmasi.
islemlerini takip etmek alinamamasina.
yazismalarini yapmak.
. . . Is ve islemlerin
Rapor alan alfademlk ve idari personelln Osman Yiiksek aksamasina, e Takip islemlerinin yasal siire
raporlarini diizenli olarak Mali KARAKURT zamaninda 6nlem icerisinde yapilma
isler birimine bildirmek. yapiimast.
alinamamasina.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Hakan ORUC Prof Dr. Muhammet TASA
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