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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ:

	Alt Birimi:

	Sıra No
	Hassas Görevler (Hizmetin/Görevin Adı)
	Riskler (Görevin Yerine Getirilememesinin Sonuçları
	*Risk Düzeyi
	Prosedürü (Yapılması Gereken Kontroller/Tedbirler)
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Görevlendirme 
İşlemleri (2547 /37-38-39)
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması, -Mali hak kaybı,
	Yüksek
	-İlgili mevzuatlar gereğince birimlerden gelen öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dışı görevlendirme tekliflerinin dikkatli ve özenli olarak kontrol edilmesi, eksik ya da hatalı evrakların düzeltilmesi, 
-UBYS sistemi üzerinden 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

	2
	Ders Görevlendirme 
İşlemleri (2547/40A-40B-40D-31. Madde 657 89. Madde)
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması, -Mali hak kaybı,
	Yüksek
	-Birimlerden gelen ders görevlendirme tekliflerinin dikkatli ve özenli olarak kontrol edilmesi, eksik ya da hatalı evrakların düzeltilmesi, 
-EBYS 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
	Pasaport İşlemleri 
	
-Kurumsal itibar kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Personelin mağdur olması, 
 
	Yüksek 
	Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata uygun doldurulduğunun kontrol edilmesi, süresi dolan pasaport işlemlerinde yenileme çalışmalarının yapılması 
	-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 

	4
	Görev Belgesi 
Düzenleme İşlemleri
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Personelin mağdur olması, 
	Yüksek 
	- Belgeler kontrol edilerek ve talep eden kişi ya da birimlere zamanında iletilmeli
	-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 

	6
	Teknopark Yazışma İşlemleri
	

-Kurumsal itibar kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Personelin mağdur olması, 
	Yüksek 
	4691 sayılı Kanunun 7. maddesi gereğince Üniversitemiz çapında yapılan tüm görevlendirmelerin sürdürülerek, teknopark yazışmalarının dikkatli ve özenli yapılması, 
 
	
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak,  
 

	7
	Görevlendirme İşlemleri (13/b-4)
	

-Birim İtibar Kaybı,
-Görevin aksaması,
	Orta
	
2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi uyarınca akademik personelin görevlendirme işlemlerinin dikkatli ve özenle yapılması
	
-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak

	8
	Akademik kadroların terfi işlemleri
	
-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı
-Görevin aksaması, 
-Personelin mağdur olması,
	Yüksek
	- Personelin terfi, intibak ve hizmet birleştirme işlemlerinin doğru ve zamanında yapılması 
-Aylık terfisi yapılacak personelin terfi tarihlerinin UBYS sistemine dikkatli ve özenli işlenmesi 
- Aylık terfisi gelen personelin terfi onaylarının hazırlanması, UBYS sistemine aktarılması, kontrolünün yapılması, kadro birimine gönderilmesi
	-Deneyim, 
-Mevzuat bilgisi,                             
-İşine özen göstermek.

	9
	Personel kimliklerinin düzenlenmesi
	
Kimliklerin yanlış basılması, zaman kaybı.
	Orta
	
-Personel bilgilerinin kontrol edilerek girilmesi.
	- Deneyim, 
- Mevzuat bilgisi,                             - İşine özen göstermek

	10
	İzin talebi (yıllık, mazeret, vb.) işlemleri
	- Hak kaybı
- Görevin aksaması
- Birim itibar kaybı
- Personelin mağdur olması

	Orta
	- İzin takip işlemlerinin yapılması, UBYS sistemine girilmesi ve kontrollerin yapılması
	- Deneyim, 
- Mevzuat bilgisi,                             - İşine özen göstermek.

	11
	
Aylıksız izine ayrılma / İzin dönüşü göreve başlama (Aylıksız- Doğum-İstek)
	
-Görevin aksaması, 
-Zaman kaybı, 
-Personelin mağdur olması,
-Kamu zararı.
	Yüksek
	-Kişinin zamanında dilekçe veya talepte bulunulmasının sağlanması, birimin amirini kontrolü ve takibinde olması, süresi içerisinde onayın alınması
	
- Deneyimli, 
- Mevzuat bilgisi,                           
- İşine özen göstermesi.

	12
	Bölüm ve Anabilim Dalı Başkanlığı atama yazışmaları
	-Görevin aksaması, 
-Personel programına yanlış ya da eksik girilmesi.
-YÖKSİS’e yanlış ya da eksik girilmesi.

	Orta
	
-Rektör onayı alınması gereken atamalara onay almak, 
-Personel programında bilgilerin güncel tutulması.
 
	- Deneyim,
- Mevzuat bilgisi,                           
- İşine özen göstermek.

	13
	Askerlik işlemleri (Gidiş, dönüş)
	- Görevin aksaması
- Kurum itibar kaybı
- Personelin mağdur olması
	Yüksek
	- Asker Alma Yönetmeliği gereği personelin sevk işlemlerinin yapılması, takibinin ve kontrollerin yapılması 
- UBYS sistemine girilmesi
- HİTAP gönderiminin yapılmasının sağlanması
	- Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
 - Mesleki alanda tecrübeli olmak
- Dikkatli ve özenli olmak
 - UBYS programı hakkında bilgi sahibi olmak

	*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
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