 								                                                                                          EK : 1
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	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
	İş Kazası Uygulamaları
	Süresi içinde bildirimin SGK sistemine girilmemesi
	Yüksek
	-Diğer birimleri de ilgilendiren bir konu olması sebebiyle iletişim eksikliğinin önlenmesi
-Veri girişinin yapılıp yapılmadığının kontrolünün sağlanması
	İş takibi ve iş sorumluluğu yüksek ayrıca veri girişindeki teknik verilere ve mevzuata hakim personel

	2
	SGK İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgelerinin Verilmesi
	Süresi içinde bildirimin SGK sistemine girilmemesi
	Yüksek
	Yeni bir personel işe başladığında ya da mevcut personel işten ayrıldığında “yapılacak işler çizelgesi” oluşturularak işlemin yapılma durumunun kontrolü
	İş takibi ve iş sorumluluğu yüksek ayrıca veri girişindeki teknik verilere ve mevzuata hakim personel

	3
	Disiplin Süreçleri
	Disiplin süreç akışı içinde kanunen zorunlu yazıların yazılmaması ve sürelere uyulmaması
	Yüksek
	İlgili kanun hükümleri çerçevesinde sürecin dinamik olarak kontrolünün sağlanması
	Mevzuata hakim, iş takibi ve iş gizliliğini sağlayabilecek personel

	4
	HİTAP Veri Giriş İşlemleri
	Süresi içinde bildirimin SGK sistemine girilmemesi
	Yüksek
	Veri girişlerinin zamanında, tam ve hatasız yapılmasının sağlanması, HİTAP ve kurum yazılımı arasında entegrasyonun sağlanması
	İş takibi ve iş sorumluluğu yüksek ayrıca veri girişindeki teknik verilere ve mevzuata hakim personel

	5
	İntibak ve Terfi İşlemleri
	Personelin özlük haklarının eksik ödenmesi
	Orta
	Mevzuat hükümleri çerçevesinde işlem yapılması ve sonucun ilgili birimlere bildirilmesi
	İlgili hükümlere ve sürece hakim personel

	6
	Hastalık İzni İşlemleri
	Yıl içerisinde 7 günü geçen raporlarda zam ve tazminatların fazla ödenmesi
	Orta
	Müdürlüğümüze gelen hastalık izin formlarının takip edilerek 7 günlük süreyi aşan kısımlarının ilgili birimlere gönderilmesi
	İş takibi yapan, dikkat düzeyi yüksek personel

	7
	Personelin Atama ve Ayrılış İşlemleri
	Kişi mağduriyeti, idari para cezası ve güven kaybı
	Orta
	Mevzuatın güncel olarak takibi ve yasal süre içinde kayıtların yapılması
	İlgili sistemler hakkında bilgi sahibi, sorumluluğu yüksek ve iş takibi yapan personel

	8
	Personelin Mali Hakları İle İlgili İşlemler (Fazla Mesai, Giyim Yardımı, Yan Ödeme ve Özel Hizmet Tazminatı İşlemleri)
	Hak kaybı, hatalı ödeme 
	Orta
	Mevzuat kontrolü, hak edenlerin doğru tespiti ve doğru evrak hazırlanması
	Mevzuat bilgisine hakim ve dikkat düzeyi yüksek personel

	
HAZIRLAYAN

	
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




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













EK : 2
HASSAS GÖREV ENVANTERİ
 
	HARCAMA BİRİMİ : Personel Daire Başkanlığı

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

	1
	İş Kazası Uygulamaları
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	[bookmark: _GoBack]Şube Müdürü
	İdari Para Cezası

	2
	SGK İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgelerinin Verilmesi
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İdari Para Cezası

	3
	Disiplin Süreçleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Mahkeme tarafından verilecek kararlar sonucu oluşabilecek itibar kaybı, personelin güven eksikliği, mahkeme masrafları

	4
	İntibak ve Terfi İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İlgili personelin mali özlük haklarını eksik alması

	5
	Hastalık İzni İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İlgili personelin zam ve tazminatları yüzde 25 oranında az ya da fazla alması

	6
	HİTAP Veri Giriş İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	İdari Para Cezası

	7
	Personelin Atama ve Ayrılış İşlemleri
	İdari Özlük İşleri Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	Hak ve güven kaybı

	8
	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 ve güven kaybı ile hatalı ödeme

	
ONAYLAYAN
(Birim Amiri)




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