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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: VETERINER FAKULTESI

ALT BIiRiM:*PERSONEL BUROSU

Sira Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Risk Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No Diizeyi Kriterler
1 ??rsopel terfl k?rl’. }(}deml.(irl, Hata yapilamasi durumunda . Terfi Listelerinin oncelikle kontrol En az dnlisans diizeyinde ve personel
ogrenim degisikligi ve diger - Yiiksek iImesi S
hizmetlerinin degerlendirilmesi ilgilinin hak kayb1 edilmesi mevzuati konusunda deneyimli olmak
Calisan personel, ise yeni baslayan
personel, nakil, istifa ve miistafi gibi Hatja yapllma51 durunmindg : ., .. - L
magduriyet yaganmasi ve . SGK HITAP Programinin titizlikle En az onlisans diizeyinde ve SGK
2 nedenlerle ayrilan personel S Yiksek . . . o
bilgilerinin siiresi icerisinde SGK idari para cezasina maruz takip edilmesi mevzuatt konusunda deneyimli olmak
HITAP programina girilmesi. kalinmas:
Devlet Memurlarina 6denecek zam ve | En az onlisans diizeyinde ve ¢ikacak olan
3 Personel 6zlik haklarinin titizlikle Hata yapilamasi durumunda Yiiksek tazminatlara iligkin karar ve cetveller Kanun, KHK, Yo6netmelik, Genelge ve
takip edilmesi ilgilinin hak kaybi ile diger mali haklarinin titizlikle takip | Bakanlar Kurulu Kararlarimi takip etme
edilmesi bilincinin olmasi ve yorum yapabilmesi
4 Personel kayitlarinin gizliligi ve Gormemesi gereken kisilerin Yiiksek Personel dosyalarinin kilitli dolaplarda | En az 6nlisans diizeyinde ve sorumluluk
saklanmasi gormesi saklanmasi sahibi olmasi
. Bildirgelerin Siiresi fsci giris ve aynilis bildirgelerinin
5 Isci giris ve ayrilis bildirgelerinin igerisinde yapilamamast Yiiksek (SSQGI%) $siiresiyir ersisin de & anth En az 6nlisans diizeyinde ve SGK
(SGK) siiresi igerisinde yapilamas1 | durumunda idari para rest IGenisnde yapiip mevzuati konusunda deneyimli olmak
. yapilmadiginin takip edilmesi
cezasinin uygulanacagi
6 Isci Ozliik Haklarmin titizlikle takip | Hata yapilamasi durumunda Yiiksek Is kanunu il Toplu is s6zlesmesinin E;;j:u(t)rtlgsﬁlsi d;;;l};llﬁzs\{iéiii?g;u ve
edilmesi ilgilinin hak kaybi takip edilmesi i lopu i3 Smest
bilgili olmak yorum yapabilmek
Lo o SGK’ya siiresi igerisinde 1 . | - L
7 Isci Istirahat raporlarinin titizlikle bildirilmedigi takdirde para Yiiksek SGK Saglik 6demeleri sayfasinin takip | En az dnlisans diizeyinde ve SGK

takip edilmesi

cezasl uygulanacagi

edilmesi

mevzuatt konusunda deneyimli olmak
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* ... Sube Miidiirliigii

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIiMIi:VETERINER FAKULTESI
ALT BIiRiM:*PERSONEL BUROSU

Gorevin =1 b, . .. .
Sira . B e e Sorumlu Birim Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Hassas Gorevler Yiritildugi C e
No e Amiri Sonug¢lari
Birim
1 Personel terfileri, 6grenim degisikligi ve diger Personel Biirosu Erdem KAYA Personelin hak kayb1 ve emeklilik islemlerinde
hizmetlerinin degerlendirilmesi (Fakiilte Sekreteri) sorunlar yasanacaktir
ki s ve i i medeniele aynan Sydem KO A
2 ’ A Vo Ista’s gerager yr Personel Biirosu (Fakiilte Sekreteri) SGK tarafindan idari para cezasi uygulanacaktir
personel bilgilerinin siiresi igerisinde SGK
HITAP programina girilmesi.
3 Ie’g irlsr‘(r)lre}:il GzAiik hak g EEERElip Personel Biirosu E%i?{?i]lzgeYk?e teri) Hata yapilamasi durumunda ilgili magdur olacaktir
. . Erdem KAYA Gormemesi gereken kisiler bilgilere ulasacak ve birim,
4 Personel kayrtlarim ST gl lanmas: Personel Biirosu (Fakiilte Sekreteri) fonksiyonunu tam olarak yerine getiremeyecektir
5 Isci giris ve ayrilis bildirgelerinin (SGK) siiresi Personel Biirosu Erdem KAYA SGK tarafindan idari para cezasi uygulanacak ve
icerisinde yapilamasi (Fakiilte Sekreteri) ilgilinin hak kayb1 olacaktir
6 Isci Ozliik Haklarmin titizlikle takip edilmesi Personel Biirosu Frdem KAYA . Ilgilinin hak kayb1 olacaktir
(Fakiilte Sekreteri)
7 Isci Istirahat raporlarmin titizlikle takip edilmesi | Personel Biirosu Frdem KAYA SGK tarafindan idari para cezasi uygulanacaktir

(Fakiilte Sekreteri)

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)
Prof. Dr. Kazim SAHIN

Dekan

* Bu boliime, ... Sube Midiirligii yazilacaktir.
** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




HASSAS GOREV LISTESI

ilk Yayin Tarihi

Glincelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : VETERINER FAKULTESI
Alt Birimi : PERSONEL BUROSU

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Personel Ad-Soyad | Diizeyi** Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel terfilerinin yapilmasi, 6grenim degisikligi . | Personelin hak kaybi ve emeklilik Terfilerin zamaninda yapilip yapilmadiginin kadro defteri
Y . . . - | Tiilay TOSUN Yiuksek . . ] . . . .
ve diger hizmetlerinin degerlendirilmesi islemlerinde sorunlar yasanacaktir ve hizmet belgesinden takip edilmesi
Personel bilgilerinin siiresi icerisinde SGK HITAP . . ilgilinin hak kaybi ve SGK tarafindan | 5510 Sayili Kanun’un ilgili maddesi. Personel bilgilerinin
. . Tiilay TOSUN Yiuksek N L B . . .
programina girilmesi. idari para cezasinin uygulanmasi yasal siresi icerisinde sisteme girilmesi.
Hata vapilamasi durumunda Devlet Memurlarina 6denecek zam ve tazminatlara iliskin
Personel 6zIik haklarinin titizlikle takip edilmesi Tilay TOSUN Yiksek - y P N karar ve cetveller ile diger mali haklarinin titizlikle takip
ilgilinin magdur olacaktir . .
edilmesi
.. . S 657 sayili Kanunun 6111 sayili Kanunla degistirilen 109
T, . . Gormemesi gereken kisilerin .
Personel kayitlarinin gizliligi ve saklanmasi Tiilay TOSUN Yiksek .. . uncu maddesinin son fikrasinin uygulanmasi.
goérmesi e b .
Kilitli arsivlerde saklanmasi gerekmektedir.
isci giris ve ayrilis bildirgelerinin (SGK) siiresi SGK tarafindan idari para cezasi SGK’nin 2013/11 Sayili Genelgesi.
.§§ g : yriis & Tilay TOSUN Yiksek uygulanacak ve ilgilinin hak kaybi isci giris ve ayrilis bildirgelerinin (SGK) siiresi icerisinde
icerisinde yapilamasi o . . .
olacaktir yapilip yapilmadiginin takip edilmesi
isci Ozliik Haklarinin titizlikle takip edilmesi Tiilay TOSUN Yiiksek ilgilinin hak kaybi olacaktir E”II(::;ZZ:J ve Toplu ls S6zlesmesinin ilgili maddelerinin
12.05.2010 tarihli ve 27579 Sayili RG ile 02.03.2013 tarih
isci istirahat raporlarinin titizlikle takip edilmesi Talay TOSUN Vitksek SGK tarafindan idari para cezasi ve 28575 sayili Resmi Gazete 'de yayimlanarak yurirlige

ve SGK’ya c¢alismadigina iliskin onay verilmesi

uygulanacaktir

giren SGK Tebligleri.
Gorevli personele gerekli uyarilarin yapiimasi.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Ad1— Soyad1 / Gérevi / imza
Erdem KAYA

Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Ad1 — Soyad1 / Gérevi / Imza
Prof.Dr.Kazim SAHIN

Dekan







