HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
EK: 1

	HARCAMA BİRİMİ: Personel Daire Başkanlığı

	ALT BİRİM *            : İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü

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

	1
	İdari Kadro İşlemleri
	Güven kaybı, birimin itibar kaybı ve mali kayıp oluşur.
	Orta
	Kadro İşlemlerinin kontrollü ve dikkatli yapılması.
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel 

	2
	İdari/Sözleşmeli Personel ve İşçi Atama İşlemleri 
	Kurumsal itibar kaybı, kişi mağduriyeti ve idari para cezası oluşur.
	Yüksek
	Mevzuatın güncel olarak takibi yapılarak atama işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve ilgili sistemlere girişin kontrol edilmesi. 
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel

	3
	Ayrılış İşlemleri (Emeklilik, İstifa, Nakil, Vefat)
	Kurumsal itibar kaybı, kişi mağduriyeti ve idari para cezası oluşur.
	Yüksek
	Mevzuatın güncel olarak takibi yapılarak ayrılış işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve ilgili sistemlere girişin kontrol edilmesi. 
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	4
	İdari Personel Terfi ve Hizmet Değerlendirme İşlemleri (Askerlik, Öğrenim Değişikliği, Sigortalı Hizmet, Ücretsiz İzin) 
	Kişi mağduriyeti, idari para cezası ve güven kaybı oluşur.
	Yüksek
	Özlük programı bilgilerinin güncel tutulması, terfi ve diğer değerlendirme işlemlerinin kontrolünün yapılması, ilgili sistemlere doğru giriş yapılması.
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip personel

	5
	İdari/Sözleşmeli Personel ve İşçi Disiplin İşlemleri 
	Güven kaybı, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve hesap verme sorumluluğu oluşur.
	Yüksek
	Evrakın gizliliğine ve/veya gönderilmesi gereken süreye uyulması için özen gösterilmesi, gerekli mevzuat bilgisine hâkim olunması ve doğru evrak hazırlanması.
	Deneyimli, dikkatli,  mevzuat bilgisine sahip, gizlilik ilkelerine riayet eden personel

	6
	“Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği” hükümleri kapsamında yapılacak işlemler
	Hak ve güven kaybı, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve hesap verme sorumluluğu oluşur.
	Yüksek
	Mevzuat kontrolü, hak edenlerin doğru tespiti ve doğru evrak hazırlanması.
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip, personel.

	7
	İdari Personelin Mali Hakları İle İlgili İşlemler (Fazla Mesai, Giyim Yardımı, Yan Ödeme ve Özel Hizmet Tazminatı İşlemleri)
	Hak kaybı, hatalı ödeme ve hesap verme sorumluluğu oluşur.
	Orta
	Mevzuat kontrolü, hak edenlerin doğru tespiti ve doğru evrak hazırlanması. 
	Deneyimli, dikkatli ve mevzuat bilgisine sahip, personel.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	8
	SGK ve HİTAP Veri Giriş/Çıkış İşlemleri
	Kurumsal itibar, güven kaybı ve idari para cezası oluşur.

	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

	9
	Kurumlar Arası ve Kurum İçi Günlü/ İvedi, Gizli/Çok Gizli, Kişiye Özel Yazıların Hazırlanması, Bilgi Edinme Başvurularının Cevaplandırılması, Mahkeme Kararlarının Uygulanması.
	Cezai yaptırımlar, kişi mağduriyeti, tekit ve idarenin itibar kaybı oluşur.
	Orta
	Evrakın gizliliğine ve/veya gönderilmesi gereken süreye uyulması için özen gösterilmesi, gerekli mevzuat bilgisine hâkim olunması.

	Deneyimli, dikkatli,  mevzuat bilgisine sahip, gizlilik ilkelerine riayet eden 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
	İdari Kadro İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Güven kaybı, birimin itibar kaybı ve mali kayıp oluşur.

	2
	İdari/Sözleşmeli Personel ve İşçi Atama İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Kurumsal itibar kaybı, kişi mağduriyeti ve idari para cezası oluşur.

	3
	Ayrılış İşlemleri (Emeklilik, İstifa, Nakil, Vefat)
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Kurumsal itibar kaybı, kişi mağduriyeti ve idari para cezası oluşur.

	4
	İdari Personel Terfi ve Hizmet Değerlendirme İşlemleri (Askerlik, Öğrenim Değişikliği, Sigortalı Hizmet, Ücretsiz İzin) 
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Kişi mağduriyeti, idari para cezası ve güven kaybı oluşur.

	5
	İdari Personelin Mali Hakları İle İlgili İşlemler (Fazla Mesai, Giyim Yardımı, Yan Ödeme ve Özel Hizmet Tazminatı İşlemleri)
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Hak kaybı, hatalı ödeme ve hesap verme sorumluluğu oluşur.

	6
	İdari/Sözleşmeli Personel ve İşçi Disiplin İşlemleri 
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Güven kaybı, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve hesap verme sorumluluğu oluşur.

	7
	“Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği” hükümleri kapsamında yapılacak işlemler
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Hak ve güven kaybı, birimin itibar kaybı, mali kayıp ve hesap verme sorumluluğu oluşur.

	8
	SGK ve HİTAP Veri Giriş/Çıkış İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Kurumsal itibar, güven kaybı ve idari para cezası oluşur.


	9

	Kurumlar Arası ve Kurum İçi Günlü/ İvedi, Gizli/Çok Gizli, Kişiye Özel Yazıların Hazırlanması, Bilgi Edinme Başvurularının Cevaplandırılması,  Mahkeme Kararlarının Uygulanması
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Cezai yaptırımlar, kişi mağduriyeti, tekit ve idarenin itibar kaybı oluşur

	
ONAYLAYAN


Personel Daire Başkanı






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




