HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi: VETERINER FAKULTESI

ALT BiRIM:* AKADEMIK PERSONEL VE SEKRETERLIK BUROSU

Risk P
Stea Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Diizeyi Kontroller/ Tedbirler feorevi Yiriitecek Personelde Aranacak
o Kriterler
Akademik Personel terfileri, kidemleri, Hata vaoidmast durumunda Personel mevzuati konusunda deneyimli
1 | 6grenim degisikligi ve diger hizmetlerinin 1 ilin};nphak Kavbi Yiiksek | Dikkatli kontrol edilmesi olmak
degerlendirilmesi & Y Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak
Calisan, ise yeni baslayan, nakil, istifa ve .
2 miistafi gibi nedenlerle ayrilan personel Ezt? dﬁ?lgtnazl Sr?;gﬁu‘rfl:? dari | Yiiksek SGK HITAP Programinin titizlikle ilclin Izkm jE2n konusunda deneyimli
bilgilerinin siiresi icerisinde SGK HITAP gauriyet yas takip edilmesi e .
programina girilmesi para cezasina maruz kalinmasi Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak
Ak?den}lk P ersc.).nehn‘ylulk gy, SR Ek ders ddemelerinde yanhslik . Takip iglemlerinin yasal siire igerisinde | Mevzuat konusunda deneyimli olmak
3 | izni, dogum ve iicretsiz izin, rapor ve yapilmasi Yiiksek : . .
2 . yapilmasi Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak
askerlik iglemleri Hak kaybi1
Personel 6zliik haklarimin titizlikle takip Hata yapilmasi durumunda .. 657 sayih DeYlet MeVm ur.larl Kanunu vg Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak
4 . . o Yiiksek | 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu S
edilmesi ilgilinin hak kayb1 o S . Mevzuat konusunda deneyimli olmak
geregince takip edilmesi
5 z;lli(altgrelgelll;Personel kayitlarinin gizliligi ve gGéorrmn;eSrinem gereken kisilerin Yiiksek | Personel dosyalarinin korunmast ODllrlfll;esllth, diiriist ve sorumluluk sahibi
Lo oy »n Bildirgelerin Siiresi igerisinde Ise giris ve ayrilis bildirgelerinin SGK mevzuati konusunda deneyimli
6 Eler f;lirlis evreis?zgehsﬁlﬁ{alfilermm SO yapilamamasi durumunda idari | Yiksek | (SGK) siiresi igerisinde yapilip olmak
¢ yap para cezasinin uygulanmasi yapilmadiginin takip edilmesi Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmak
- ; ilan sonug islemlerinin Islemin zamaninda, dogru ve amacina Rykaditve sorumluluk sahibi olmak
7 | Akademik Kadro Ilani ve Atama Iglemleri 13 Yiiksek | » 408 Mevzuat konusunda bilgi ve deneyim
zamaninda yapilamamasi uygun olarak yapilmasi L
sahibi olmak
Akademik kadrolara iliskin iptal-ihdas Norm kadrolarin daha etkin ¥ Hak kaybinin 6nlenmesi amaciyla M.evzua.t kgn.L.Jsunda deneyimli 0'”73‘5
8 |- . .. Yiiksek Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi
islemleri bicimde kullanilamamasti zamaninda yapilmali olmasi
.. i . . . . . Gorevlendirme yapilan donemin ilgili Mevzuat konusunda deneyimli olmak
9 | Yurtici ve Yurtdist goreviendirmeler Gorevlendirmenin yapilamamst | Yiiksek mevzuatve gerekli islemlerininkontrolii | DikKatli, hizli ve sorumluluk sahibi olmasi
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMIi:VETERINER FAKULTESI

Sira Gorevin Sorumlu Birim
Hassas Gorevler Yiritildiugi i Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No A Amiri
Birim
1 Akademik Personel terfileri, kidemleri, 6grenim Akademik Personel ve Tiilay TOSUN Ilgili personelin hak kayb1 ve emeklilik islemlerinde sorunlar
degisikligi ve diger hizmetlerinin degerlendirilmesi Sekreterlik Biirosu Y yasanacaktir.
Calisan, ise yeni baslayan, nakil, istifa ve miistafi gibi . L, S
2 nedenlerle ayrilan personel bilgilerinin siiresi igerisinde Akademl.k Pe.r.sonel ve Tiilay TOSUN Hata yapiimast durumunda magduriyet yasanir ve idari para
. . : Sekreterlik Biirosu cezasina maruz kalinir.
SGK HITAP programina girilmesi
Akademik personelin yillik izin, mazeret izni, dogum ve | Akademik Personel ve . Ek ders 6demelerinde yanlishik yapilir.
3 . L - ; e Tiilay TOSUN
licretsiz izin, rapor ve askerlik iglemleri Sekreterlik Biirosu Hak kayb1 yasanir.
I ) = - - . Akademik Personel ve , Lo ol
4 Personel 6zliik haklarinin titizlikle takip edilmesi Sekreterlik Biirosu Tilay TOSUN Ilgili personel magduriyet yasar.
5 Akademik Personel kayitlarinin gizliligi ve saklanmasi Akademl.k Petsonel ve Tilay TOSUN GOI_‘n‘lemem gereken’ klsﬂer piiglcre lasir ve informal
Sekreterlik Biirosu iletisime sebep olabilir.
Ise giris ve ayrilig bildirgelerinin (SGK) siiresi Akademik Personel ve : Hata yapilmasi durumunda magduriyet yasanir ve idari para
6 |02, S Tiilay TOSUN
icerisinde yapilamasi Sekreterlik Biirosu cezasina maruz kalinir.
7 Akademik Kadro flani ve Atama islemleri Akademl_k Pe[sonel ve Tiilay TOSUN Yanlis V‘e_ek'51k }fapllan %5161.11.111 neticesinde magduriyet
Sekreterlik Biirosu yaganabilir, ilan iptal edilebilir.
. e B . . . Akademik Personel ve . S
8 Akademik kadrolara iliskin iptal-ihdas iglemleri Sekreterlik Biirosu Tiilay TOSUN Norm kadrolar verimi kullanilamaz ve hak kayb1 olusur.
9 Yurtici ve Yurtdisi goreviendirmeler Akademik Personel ve Tillay TOSUN Zamaninda ve dogru belgelerle islemlerin tamamlanmamasi

Sekreterlik Biirosu

sebebiyle gorevlendirme yapilamayabilir.

Prof. Dr. Kazim SAHIN
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ilk Yayin Tarihi

HASSAS GOREV LiSTESI Eliggelleme Tarihi

icerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi: VETERINER FAKULTESI
Alt Birimi: AKADEMIiK PERSONEL VE SEKRETERLIK BUROSU
N Risk -
Hassas Gorevler HlagiGorevi Olan Diizse i Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
Personel Ad-Soyad - y (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Alademik Personel terfileri, lademleri J8E8m Terfilerin zamaninda yapilip yapilmadiginin kadro defteri ve
deglslkhg% ve dlger hizmetlerinin Tiilay TOSUN Yiiksek | Hata yapilmasi durumunda ilgilinin hak kayb1 hizmet belgesinden takip edilmesi
degerlendirilmesi
Calisan, ise yeni baslayan, nakil, istifa ve miistafi Hata yapilmasi durumunda magduriyet ot B - S . .. .
gibi nedenlerle ayrilan personel bilgilerinin siiresi Tilay TOSUN Yiiksek | yasanmasi ve idari para cezasina maruz Personel bifglrmifl X8 Blesi igerisinde sisteme girilmesi
S : .. . gerekir.
icerisinde SGK HITAP programina girilmesi kalinmasi
. . .. .. .. . Izin cetveli, ek ders cetvelinin diizenli takip edilmesi ve
Ak? demik Persopel.lq yillik izin, - t 20 Tiilay TOSUN Yiiksek Ek ders 6demelerins yaalwghk yaptmas:, Hak giincellenmesi gerekir. Yasal siire iginde islemlerin gergeklesmesi
dogum ve iicretsiz izin, rapor ve askerlik islemleri kayb1 gerekir
Personel 6zliik haklarinin titizlikle takip edilmesi Tilay TOSUN Yiiksek | Hata yapilmasi durumunda ilgilinin hak kaybi Dikkatli olunmali, diizenli takip edilmelidir.

657 sayil1 Kanunun 6111 sayili Kanunla degistirilen 109 uncu
Tiilay TOSUN Yiiksek | Gormemesi gereken kisilerin gormesi maddesinin son fikrasmin uygulanmasi.

Kilitli argivlerde saklanmasi gerekmektedir.

SGK’nin 2013/11 Sayili Genelgesi.

Akademik Personel kayitlarmin gizliligi ve
saklanmast

Ise giris ve ayrilis bildirgelerinin (SGK) siiresi Bildirgelerin Siiresi igerisinde yapilamamasi

icerisinde yapilamast Tiilay TOSUN Yiiksek durghmnda idagipafh cezasmm uygulanmas: Ise giris ve ayrihs bildirgelerinin (SGK) siiresi igerisinde yapilip
yapilmadiginin takip edilmesi gerekmektedir.
. : . . 3 . flan sonug islemlerinin zamaninda flgili yonetmelik maddeleri uyarinca islemler sirali ve zamaninda
Akademik Kadro Ilan1 ve Atama Islemleri Tiilay TOSUN Yiiksek yapilamamast, ilanin iptali, Hak kaybi takip edilmelidir.
Akademik kadrolara iligkin iptal-ihdas iglemleri Tiilay TOSUN Yiiksek Norm kadsgiggn dahg etkin bigimde Zamaninda ve ihtiyaca cevap verir nitelikte olmalidir.
kullanilamamasi
Zamaninda, dogru belgelerle islemlerin . .. .
Yurti¢i ve Yurtdis1 gérevlendirmeler Tiilay TOSUN Yiiksek | tamamlanmamasi sebebiyle gorevlendirmenin gjﬁ;:?lyt;ll: Kanunun 39. Maddesi uyarinca gerekli iglemler takip
yapilamamast ]
Hazirlayan Onaylayan
Erdem KAYA Prof.Dr.Kazim SAHIN
Fakiilte Sekreteri Dekan







