
E K : 1

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ : PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

	ALT BİRİM *	: HİZMET İÇİ EĞİTİM VE GÖREVLENDİRMELER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

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

	


1
	

2547 sayılı Kanun Kapsamındaki Gecici Görevlendirme İşlemleri
	
-Görevin aksaması,
-Kamu zararı,
-Kurumsal itibar kaybı,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,
	


Yüksek
	Mevzuatı gereğince birimlerden gelen öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dışı görevlendirme teklifleri ile idari personelin yurt içi görevlendirmelerinin kontrol edilmesi, eksik ya da hatalı evrakların düzeltilmesi, UBYS sistemi üzerinden görevlendirme onayının hazırlanması, kontrol ve  takip edilmesi
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-UBYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak,

	


2
	

2547 sayılı Kanun Kapsamındaki Ders Görevlendirme İşlemleri
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,
	


Yüksek
	Birimlerden gelen ders görevlendirme tekliflerinin kontrol edilmesi, eksik ya da hatalı evrakların düzeltilmesi, UBYS sistemi üzerinden ders görevlendirme onayının hazırlanması,kontrolünün ve takibinin yapılması

	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-UBYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak.

	
3
	

Vekâlet İşlemleri
	-Görevin aksaması,
-Birim itibar kaybı,
  -Personelin mağdur olması,
	

   Yüksek
	Akademik Birimlerin Birim Amirlerinin yıllık izin, sıhhi izin veya görevlendirilme gibi durumlarda görevine vekâlet edilmesi için vekalet teklifinin birimlerden zamanında gelmesi, vekalet onayının hazırlanması, kontrolünün yapılması.
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
- UBYS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak.

	

4
	 

Kimlik Kartları (Akademik Geçici   Görevlendirme)
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
  -Personelin mağdur olması,
	

Orta
	 Bilgi ve belgelerin temini ile takibinin sağlanması
 Kartı çıkaracak birimle iletişim kurmak.    
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek,
-Dikkatli ve özenli olmak,
  -UBYS sistemi hakkında bilgi  sahibi olmak

	

5

	
  
Evrak Havale İşlemleri


	

-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,
	 

Orta
	 

Evrakların ilgili personele havale   edilmesi, gizli evrakların kimsenin görmemesi için gizli     olarak teslim alınması ve teslim edilmesi, gizli evrakları görmesi gereken kişi veya kişilerin görmesi,
	

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak.

	


6
	Kanun, Yönetmelik ve Mevzuatların Takibi ve Uygulanma
  İşlemleri
	-İş, zaman, hak, kurumsal güven ve itibar kaybı,
-Yanlış işlem,
-Kaynak israfı,
-Görevin aksaması,
	


Yüksek
	Güncel bilgilerin takibinin sağlanması,
eksikliklerin giderilmesi yönünde eğitim      alınmasının sağlanması
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme yeteneğine sahip olmak
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,

	

7
	

TGB
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması
	

Yüksek
	4691 sayılı Kanunun 7.maddesi ve 2547 sayılı Kanunun 39.maddesi gereğince Enstitümüzdeki tümgörevlendirmelerin sürdürülerek, TGB yazışmalarının dikkatli ve özenli yapılması, takibinin yapılması.
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine s ahip olmak.
-Dikkatli ve özenli olmak.
-Evrak takibini yapmak.

	


     8


	
2547 sayılı Kanun’un Ek-34. ve Ek-46. Maddelerine Göre Yapılan İşlemler
DOSAİ - DONAKİ
	-Görevin aksaması,
-Kamu zararı,
-Kurumsal itibar kaybı,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,
	

Yüksek
	2547 sayılı Kanunun Ek 34. ve Ek 46. maddeleri gereğince Enstitümüzde sözleşmeli ve sözleşmesiz olarak görevlendirme işlemlerinin dikkatli bir şekilde yürütülmesi ve takibinin yapılması.
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine s ahip olmak.
-Dikkatli ve özenli olmak.
-Evrak takibini yapmak.

	
9
	
SGK Giriş/Çıkış İşlemleri

	  -Mali hak kaybı,
 -Birim itibar kaybı
	
Yüksek
	SGK giriş/çıkışı yapılacak personelin göreve başlama ve görevden ayrılışının takibinin titizlikle yapılması.
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.
-Dikkatli ve özenli olmak.
-Evrak takibini yapmak.

	

10
       
	
Yükseköğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS) 
	-Görevin aksaması,
-Kamu zararı,
-Kurumsal itibar kaybı,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,
	


Orta
	 2547  sayılı Kanunun Ek 34. ve Ek 46. maddeleri gereğince Enstitümüzde sözleşmeli ve sözleşmesiz olarak görevlendirme işlemlerinin dikkatli bir şekilde yürütülmesi ve takibinin yapılması.
	-Yüksek Öğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS)
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine    s ahip olmak.
-Dikkatli ve özenli olmak.
-Evrak takibini yapmak.
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Kamu – e Uygulama


	-Görevin aksaması,
-Kamu zararı,
-Kurumsal itibar kaybı,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,
	


Orta
	Kurumlararası Geçici Görevlendirme Yönetmeliği kapsamında yapılan görevlendirmelerin girişi.
2547  sayılı Kanunun 39. Maddesi gereğince sözkonusu sistemden Cumhurbaşkanlığına bildirilmesi.
	-Kamu – e Uygulama Sistemini kullanabilmek
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine  sahip olmak.
-Dikkatli ve özenli olmak.
-Evrak takibini yapmak.

	12
	Kefalet Senedi Düzenlenmesi

	-Mali hak kaybı
	Yüksek
	Hesaplamaların dikkatli ve zamanında yapılması.

	-İlgili mevzuat bilgisine sahip olmak.           


	
13



	Aday Memur Eğitimleri
	-Yetkinlik sağlanamaması,         aidiyet duygusunun kazanılamaması
	
Yüksek

	Aday memurlara yönelik “Temel ve Hazırlayıcı” eğitimler düzenlenerek personelin yetkinliklerinin artırılması sağlanmalı
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine  sahip olmak.
-Dikkatli ve özenli olmak.
-Evrak takibini yapmak.

	
14
	Hizmet İçi Eğitim Programı Düzenlenmesi Süreci
	Personel yetkinliklerinin gelişmemesi, iş ve işlemlerin veriminde istenen sonucun alınamaması
	
Düşük
	Yıllık eğitim planı çerçevesinde tüm personele yönelik hizmet içi eğitimler düzenlenmeli ve gerekli katılımın sağlanması amacıyla duyurular yapılmalı. 
	-Dikkatli ve özenli olmak.



	
15
	
Eğitim Duyuruları
	Bilgi eksikliği veya yanlış bilgi kaynaklı verim düşüklüğü, yetkinlik sağlayamamak.
	
Orta
	İç ve dış kaynaklı duyuru ve yazıları vakit kaybetmeden gerekli birimlere duyurusunu yapmalı
	-Dikkatli ve verimli olmak.

	
	
	
	
	
	

	
HAZIRLAYAN


	
ONAYLAYAN





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




	

E K : 2
HASSAS GÖREV ENVANTERİ

	HARCAMA BİRİMİ :

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

	1
	2547 sayılı Kanun Kapsamındaki Gecici Görevlendirme İşlemleri.
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	Görevin zamanında yapılamaması veya hatalı işlem yapılması sonucunda görevin aksaması, birimin itibar kaybı. Mali hak kaybı ve işin aksaması.

	2
	2547 sayılı Kanun Kapsamındaki Ders Görevlendirme İşlemleri
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	Mali hak kayıp, birimin itibar kaybı

	3
	Vekâlet İşlemleri
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	 İş ve işlemler zamanında gerçekleştirilemez

	4
	Kimlik Kartları (Akademik Geçici   Görevlendirme)
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	 Enstitümüz imkânlarından istenildiği ölçüde yararlanılamaz

	5
	Evrak Havale İşlemleri
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	 İş ve işlemlerde gecikme ve aksama 

	6
	Kanun, Yönetmelik ve Mevzuatların Takibi ve Uygulanma İşlemleri
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	 Mevzuata uygun takip ve uygulama esasının ihlali halinde   hak kaybı, birim itibar kaybı

	7
	 TGB İşlemleri
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	Görevlendirmenin zamanında yapılamaması veya hatalı işlem yapılması sonucunda görevin aksaması, mali hak kaybı ve birimin itibar kaybı. 

	8
	2547 sayılı Kanun’un Ek-34. ve Ek-46. Maddelerine Göre Yapılan İşlemler
  DOSAİ - DONAKİ
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	 Hak kaybı, YÖK’ te itibar kaybı. İş ve işlemlerin gecikmesi.

	
9


	


SGK İşe Giriş/Çıkış İşlemleri
	

Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	

Şube Müdürü
	

İlgili kişilerin hak kaybına uğramasına sebebiyet verilmesi ve idari para cezası oluşması.

	
10
	
 Yükseköğretim Bilgi Sistemi (YÖKSİS)
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	 Zamanında ve doğru bilginin girilmemesi hak kaybına, gecikmelere ve itibar kaybına sebep olur

	11
	 Yurt Dışı Görevlendirmelerin Kamu –e Uygulama
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	İşin aksaması ve birim itibar kaybına neden olur

	12
	Kefalet Senedi Düzenlenmesi
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	Kefalet senedi düzenlenmemesi ve mecburi hizmet yükümlülüğünün hesaplanmaması, yanlış hesaplanması sonucu kamu zararı ve mali hak kaybı oluşur

	13
	 Aday Memur Eğitimleri
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	Aday memurun eğitim sürecinin aksamasına neden olur. Yetkinlik sağlanamaması, aidiyet duygusunun kazanılamaması

	14
	 Hizmet İçi Eğitim Programı Düzenlenmesi Süreci
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Kurum personelinin yenilenen mevzuat noktasında güncelliğini koruyamamasına neden olur. İş ve işlemlerin verimi düşer.

	15
	 Eğitim Duyuruları
	Hizmet İçi Eğitim ve Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Bilgi eksikliği, yanlış bilgi, hak kaybı, verim düşüklüğü, yetkinlik sağlanamaması.

	
	
HAZIRLAYAN


	
ONAYLAYAN

[bookmark: _GoBack]



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



	
	
	
	




