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

	ALT BİRİM *            : Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü

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

	1
	Akademik personelin ayrılış ve özlük değişikliğine ilişkin HİTAP girişleri.
	İdari para cezası gelebilir. Kamu zararı, kurumsal itibar kaybı oluşabilir.
	Orta
	UBYS’den giriş eksiklerine ilişkin yapılan listeleme ile takip edilmektedir.
	Dikkatli, ekip çalışmasına açık, işini önemseyen ve araştırıcı.

	2
	Doktor öğretim üyelerinin, öğretim görevlilerinin ve araştırma görevlilerinin görev süre uzatımları
	Birimde itibar ve güven kaybına neden olabilir.
	Düşük
	Gerçekleşen görev süresi uzatım işlemi tarihleri özlük programında sürekli güncellenmektedir. Bu tarihler, kampüsteki ilgili tüm birimlere program vasıtası ile iletilmekte ve raporlama yolu takip edilmektedir.  
	Dikkatli, ekip çalışmasına açık, işini önemseyen ve araştırıcı.

	3
	 İdari görev atama, süre uzatım işlemleri
	Kurumsal itibar kaybı ile birimde itibar ve güven kaybı oluşabilir.  Mali işlemlerin eksik ya da fazla yapılmasına neden olabilir.
	Orta
	Bu görevin son süreleri özlük programında güncellenir ve raporlamalarla takibi yapılır.
	Dikkatli, ekip çalışmasına açık, işini önemseyen ve araştırıcı.

	4
	Ücretsiz İzin İşlemleri
	İdari para cezası ile kamu zararına neden olabilir. Kurumsal itibar kaybı ile birimde itibar ve güven kaybı oluşabilir.
	Orta
	Bu işlem dosyaları personel başlayana dek ayrı bir yerde tutularak takibi yapılır.
	Dikkatli, ekip çalışmasına açık, işini önemseyen ve araştırıcı.

	5
	Disiplin işlemleri ve idari dava işlemleri
	Birimin itibar ve güven ile kurumsal itibar kaybına neden olabilir.
	Orta
	Kişilerin tüm işlemleri gizlilik içerisinde yasal süreleri aşılmadan yapılır. 
	Dikkatli, işini önemseyen ve araştırıcı, gizlilik bilinci taşıyan.

	6
	Yabancı uyruklu akademik personelin çalışma izni uzatma işlemleri
	İşlemin gecikmesi, ilgili personelin yurtdışına geri gönderilmesine sebep olabilir.
	Orta
	Son sürenin gelmesinden en az 4 ay öncesinde işleme başlamak üzere takipleri yapılır.
	Dikkatli, ekip çalışmasına açık, işini önemseyen ve araştırıcı.

	

HAZIRLAYAN




	

ONAYLAYAN








*    Bu bölüme …Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
**  Risk düzeyi, görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.






EK: 2 
	HARCAMA BİRİMİ: Personel Daire Başkanlığı

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

	1
	Akademik personelin ayrılış ve özlük değişikliğine ilişkin HİTAP girişleri.
	Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İdari para cezası gelir. Kamu zararı, kurumsal itibar kaybı oluşur.

	2
	Doktor öğretim üyelerinin, öğretim görevlilerinin ve araştırma görevlilerinin görev süre uzatımları
	Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Birimde itibar ve güven kaybına neden olur.

	3
	İdari görev atama, süre uzatım işlemleri
	Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Kurumsal itibar kaybı ile birimde itibar ve güven kaybı oluşur.  Mali işlemlerin eksik ya da fazla yapılmasına neden olur.

	4
	Ücretsiz izin işlemleri
	Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İdari para cezası ile kamu zararına neden olur. Kurumsal itibar kaybı ile birimde itibar ve güven kaybı oluşur.

	5
	Disiplin işlemleri ve idari dava işlemleri
	Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Birimin itibar ve güven ile kurumsal itibar kaybına neden olur.

	6
	Yabancı uyruklu personelin çalışma izni uzatımı işlemleri
	Akademik Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İşlemin gecikmesi, ilgili personelin yurtdışına geri gönderilmesine sebep olabilir.

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