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Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yurttilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve
islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gérevlere hassas gorev denir.

Personel Daire Baskanhgi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

Alinacak Onlemler

*Personel maas bilgilerinin girilmesi.
*SGK kesintilerinin yapilmasi ve

ismail KARAYEL
Melahat YTURAN

*Guven kaybl.
*Personelin magdur olmasi.

- Kilavuz araciligiyla ve gerektiginde Strateji Gelistirme
Daire Baskanliginin yardimini da alarak zamaninda ve
dogru bilgilerin girilmesi.

génderilmesi. OZDEMIR *{dari para cezasl. - Mevzuata uygun sekilde zamaninda yapilarak
*Vergi Matrahlarinin takibi. Mehmet CALISGAN gonderilmesi.

- ilgili personelin gerekli egitimi almasinin saglanmasi.
*HITAP Girisleri.
* Derece, Kademe ve Terfi - ilgili personelin girisleri zamaninda yapmasinin
degerlendirilmesi. saglanmasi ve takibi.
*SSK - BAGKUR degerlendirmesi. - Mevzuata uygun sekilde zamaninda yapilarak
*Rektorlik kadrosunda olan idari gonderilmesi gereken yerlere génderilmesi.
personelin Sosyal Givenlik Kurumu *Glven kaybl. - Gorevinden ayrilacak olan personel gérevinden
Tescil islemleri. Betil ERKAL *Personelin magdur olmasi. ayrilmadan 6nce yerine bakacak olan personele,
*Aciktan (aday olarak) (kpss Ali AYAN *|dari para cezasl. yapilacak olan is ve islemler ile ilgili bilgilendirme

atamalari), Oziirlii, atamalari.
*Sosyal Hizmetler Ve Cocuk
Esirgeme Kurumu atamalari.
*Terdrle Miicadele ve Oziirlii
atamasi islemleri.

*]dari Personelin gdrevden ayrilma
islemleri.

Caner BAYRAKCI

*Kurum imajinin Sarsilmasi.
*Zaman Kaybu.

yapmasi.
- Kisilerin magduriyetine ve kurum c¢alismalarinin sekteye
ugramamasi icin ilgili kanun ve yonetmelikler
cercevesinde is ve islemlerin zamaninda yapilmasi, bu
islemleri yapacak olan personele gerekli egitimlerin
konunun uzmani tarafindan verilmesi.
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*Akademik ilana basvuru ve atama
islemleri.

ismail KARAYEL
Hacer KOYUNCU
Gulcan KARTAL
Cigdem BAG

*Guven kaybi.

*Personelin magdur olmasi.
*Idari para cezasl.

*Kurum imajinin Sarsilmasi.
*Zaman Kaybi.

-Birime gelen evraklarin mevzuat ve diger hukuki diizenlemelere
uygunlugunun mevzuatta belirlenen sireler zarfinda incelenmesinin
saglanmasi.

-ilana miiracaat edenlere mevzuat degisikliklerinin anlatiimasi.

*Akademik Disiplin islemleri.
*Yabanci Uyruklu Personel ile ilgili
islemler.

*OHAL kapsaminda yapilan islemler.
*KHK kapsaminda verilen belgeler.

izzet KALAYCI
Engin ALKAN
Erdal OZTURK

*Qzliik haklari yéniinden ilgili
personelin zarar gérme riski.
*Kamu zararina sebebiyet
verme riski.

*Kurumun given ve itibarini
degerlendirme ya da

tartisilmasina imkan verme riski.

- Mudarlagimizin gorev alani veya gorev tanimi ¢ercevesindeki
tim is ve islemler, herhangi bir magduriyet yasanmamasi adina
mevzuata uygunlugu dikkate alinarak kisa siirede tamamlanmasi ya
da takip edilmesi.

- Mevzuata hakim olmak ve yapilan degisikliklerin gérev alanlarinda
uygulanmasi.

- Eksiklilerin giderilmesi amaciyla, birimler arasi bilgi alisverisinin
saglanmasi.

*Birim Web Sitesinin Glincellenmesi.
* Derece, Kademe ve Terfi
degerlendirilmesi.

*Hitap Girislerinin yapiimasi.
*Akadademik ilanlar

istatistiki bilgiler.

Stleyman ATES
Ugur SURUL
Hatime DOGAN

*jtibar Kaybi .

*Guven kaybi.

*Personelin magdur olmasi.
*{dari para cezasl.

- Birim Web Sitesinin senede en az iki defa giincellenmesi, veri
duyuru atilmasi vb. islemleri sadece web sitesinden sorumlu olan
personel tarafindan yapilmasi.

- ilgili personelin girisleri zamaninda yapmasinin saglanmasi ve
takibi.

-Akademik personellerinin derece, kademe ve terfilerinin takibi igin
her ay diizenli kontrollerinin yapilmasi.

-Birimlerden gelen taleplerin islenmesi ve gerekli

yazismalarin yapilmasi.

-istatistiki bilgilerin giincel verilere gore siirekli yenilenmesi.

- Gorevinden ayrilacak olan personel gérevinden ayrilmadan 6nce
yerine bakacak olan personele, yapilacak olan is ve islemler ile ilgili
bilgilendirme yapmasi.




