HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
EK: 1
	HARCAMA BİRİMİ: Personel Daire Başkanlığı

	ALT BİRİM *            : Akademik Kadro ve Atama Şube Müdürlüğü

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Akademik Kadro İşlemleri
	İdare ve personelin güveninin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sorunlara yol açması
	Orta
	Kadro İşlemlerinin kontrollü ve dikkatli yapılması.
	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip personel 

	2
	Akademik İlan İşlemleri
	İdare ve personelin güveninin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sorunlara yol açması
	Orta
	Kadroya atama yapılıncaya kadar süreçlerin personel tarafından kontrol edilmesi.
	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip personel

	3
	Akademik Personel Atama İşlemleri 
	Kurumsal itibar kaybı, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	Mevzuatın güncel olarak takibi yapılarak atama işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve ilgili sistemlere girişin kontrol edilmesi. 
	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip personel

	4
	Akademik Personel Terfi İntibak İşlemleri 
	Kurumsal itibar kaybı, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	Özlük programı bilgilerinin güncel tutulması terfi listelerinin kontrolü

	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip personel


	5
	Jüri İşlemleri
	İdare ve personelin güveninin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sorunlara yol açması
	Orta
	Gizlilik kurallarına uyulması.
	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip, gizlilik kurallarına uyan personel.

	6
	SGK –HİTAP-YÖKSİS-ÇSGB-Kamu E uygulama, E-Bütçe İşlemleri
	Kurumsal itibar kaybı, idari para cezası, kamu zararı. 

	Yüksek
	Veri girişlerinin zamanında yapılmasının sağlanması, Veri girişi yapılırken eksik veya hatalı işlemin yapılmaması için azami gayretin gösterilmesi.
	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip personel

	7
	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması İşlemleri
	Kurumsal itibar kaybı, kamu zararı, görevin aksaması, eğitim ve öğretimin aksaması, mali hak kaybı itibar kaybı, idari para cezası, kamu zararı. 

	Yüksek
	Hazırlanması gereken bilgi ve belgelerin eksiksiz olarak YÖK’e gönderilebilmesi için kontrollerin ve takibinin yapılması, YÖKSİS ve Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı Yabancıların Çalışma İzinleri Başvuru Sistemine girişlerinin yapılması
	Deneyimli, dikkatli ve Mevzuat bilgisine sahip personel

	
HAZIRLAYAN



	
ONAYLAYAN






[bookmark: _GoBack]*    Bu bölüme, …Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır. 
**  Risk düzeyi, görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
HASSAS GÖREV ENVANTERİ
EK: 2 
	HARCAMA BİRİMİ: Personel Daire Başkanlığı

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Görevin Yürütüldüğü Birim*
	Sorumlu Birim Amiri**
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	Akademik Kadro İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Zaman kaybı, iş süreçlerinde aksama birimin itibar kaybı  

	2
	Akademik İlan İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Hizmetlerin aksaması, birimin itibar kaybı  

	3
	Akademik Personel Atama İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Kişilerin hak kayıpları, maddi kayıp, hizmetlerin aksaması

	4
	Akademik Personel Terfi İntibak İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Kişilerin hak kayıpları, maddi kayıp, hizmetlerin aksaması

	5
	Jüri İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Hizmetlerin aksaması, birimin itibar kaybı  

	6
	SGK –HİTAP-YÖKSİS-ÇSGB-Kamu E uygulama, E-Bütçe İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Kişilerin hak kayıpları, maddi kayıp, hizmetlerin aksaması

	7

	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması İşlemleri
	Akademik Kadro ve Atama Şb. Md.
	Şube Müdürü
	Kişilerin hak kayıpları, maddi kayıp, hizmetlerin aksaması kurumsal itibar kaybı.

	
ONAYLAYAN



Personel Daire Başkanı





*   Bu bölüme, … Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
**  Bu bölüme, … Birim Sorumlusu Şube Müdürü/Uzman/Şef yazılacaktır.
