ALT BiRiM ADI

S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMi

HASSAS GOREVLER

* Akademikilana bagvuru
ve atama islemleri.

* OHAL kapsaminda
yapilan islemler.

T.C.

KARABUK UNiVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Personel Daire Baskanlig:
AKkademik Personel Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

* Gliven kaybu.

* Personelin magdur olmasi.

* Kurum Imajinin Sarsilmasi.

* Zaman Kaybi.

* Ozliik haklar1 yéniinden ilgili
personelin zarar gorme riski.

* Kamu zararina sebebiyet verme

riski.
* Kurumun giiven ve itibarini
degerlendirme ya da

tartisilmasina imkan verme riski.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

* [1gili personelin girisleri
zamaninda yapmasinin
saglanmasi ve takibi.

* Mevzuatauygun sekilde
zamaninda yapilarak
gonderilmesi gereken yerlere
gonderilmesi.

* Gorevinden ayrilacak olan
personel gorevinden
ayrilmadan 6nce yerine
bakacak olan personele,
yapilacak olan i ve islemler
ile ilgili bilgilendirme
yapmasl.

* Kisilerin magduriyetine ve
kurum ¢alismalarinin sekteye
ugramamasi i¢in ilgili kanun
ve yonetmelikler cercevesinde
is veislemlerin zamaninda
yapilmasi, bu islemleri
yapacak olan personele
gerekli egitimlerin konunun
uzmani tarafindan verilmesi.

KONTROL VE GOZDEN
GECIRME SURESI

Ayda Bir

Dokiiman No

UNIKA-FRM-0212]

Yayin Tarihi

24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

iLGILi BIRIM/SERVIS

Akademik Personel
Sube Midiirlagi


https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202241005.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202241005.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202241005.pdf

ALT BiRiM ADI

S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BIRIMI

HASSAS GOREVLER

* Birim Web Sitesinin
Giincellenmesi.

* Derece, Kademe ve Terfi
degerlendirilmesi.

* SSK-BAGKUR
degerlendirmesi.

* Hitap Girislerinin
yapilmasi.

* Yabanci Uyruklu
Personel ile ilgili islemler.
* OHAL kapsaminda
yapilan islemler.

* KHK kapsaminda verilen
belgeler.

* Akademikilanlar.
*statistiki bilgiler.

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Personel Daire Baskanligi
Akademik Kadro ve istatistik Sube Miidiirligii

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar1)

* [tibar Kaybu.

* Gliven kaybu.

* Personelin magdur
olmasi.

* {dari para cezasl.

* Ozliik haklar1 yéniinden
ilgili personelin zarar
gorme riski.

* Kamu zararina sebebiyet
verme riski.

* Kurumun giiven ve
itibarini degerlendirme ya
da tartisiimasina imkan
verme riski.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

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

* [1gili personelin girigleri zamaninda
yapmasinin saglanmasi ve takibi.

* Akademik personellerinin derece,
kademe ve terfilerinin takibi i¢in her
ay diizenli kontrollerinin yapilmasi.

* Birimlerden gelen taleplerin
islenmesi ve gerekli yazismalarin
yapilmasi.

* [statistiki bilgilerin giincel verilere
gore siirekli yenilenmesi.

* Gorevinden ayrilacak olan personel
gorevinden ayrilmadan dnce yerine
bakacak olan personele, yapilacak
olan is ve islemler ile ilgili
bilgilendirme yapmasi.

* Mevzuata hakim olmakve yapilan
degisikliklerin gérev alanlarinda
uygulanmasi.

* Mevzuatauygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi.

* [1gili personelin gerekli egitimi
almasinin saglanmasi

KONTROL VE GOZDEN
GECIRME SURESI

Ayda Bir

Dokiiman No

UNIiKA-FRM-000

Yayin Tarihi

22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

ILGILI BIRIM/SERVIS

Akademik Kadro ve
[statistik Sube
Midirlagi



https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202240951.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202240951.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202240951.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/126722202240951.pdf

ALT BiRiM ADI

S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BIRIMI

HASSAS GOREVLER

* HITAP Girisleri.
* Derece, Kademe ve Terfi
degerlendirilmesi.
* SSK-BAGKUR
degerlendirmesi.
* Rektorliik kadrosunda
olan idari personelin
Sosyal

Guivenlik Kurumu Tescil
Islemleri.
* Agiktan (aday olarak)
(KPSS atamalart), Oziirlii
atamalart.
* Sosyal Hizmetlerve
Cocuk Esirgeme Kurumu
atamalar1.
* Terorle Miicadele ve
Oziirlii Atama Islemleri.
* [dari Personelin
gorevden ayrilma
islemleri.
* OHAL kapsaminda
yapilan islemler.

T.C.

KARABUK UNiVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Personel Daire Baskanligi
idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar1)

* Gliven kaybu.

* Personelin magdur
olmasi.

* {dari para cezasl.

* Kurum Imajinin
Sarsilmasi.

* Zaman Kaybi.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

* [lgili personelin girisleri zamaninda
yapmasinin saglanmasi ve takibi.

* Mevzuatauygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi gereken
yerlere gonderilmesi.

* Gorevinden ayrilacak olan personel
gorevinden ayrilmadan dnce yerine
bakacak olan personele, yapilacak
olan is ve islemler ile ilgili
bilgilendirme yapmasi.

* Kisilerin magduriyetine ve kurum
calismalarinin sekteye ugramamasi
icin ilgili kanun ve yonetmelikler
cercevesinde is veislemlerin
zamaninda yapilmasi, bu islemleri
yapacak olan personele gerekli
egitimlerin konunun uzman
tarafindan verilmesi.

Ayda Bir

Dokiiman No UNIKA-FRM-000
Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

KONTROL VE GOZDEN
GECIRME SURESI

ILGILI BIRIM/SERVIS

[dari Personel ve
Egitim Sube
Midiirligii



https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/1262252020110819.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/1262252020110819.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/1262252020110819.pdf
https://personel.karabuk.edu.tr/yuklenen/dosyalar/1262252020110819.pdf

ALT BiRiM ADI

S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

BiRiMi

HASSAS GOREVLER

* Personel maas

bilgilerinin girilmesi.
* SGK kesintilerinin

yapilmasi ve gonderilmesi.

* Vergi Matrahlarinin
takibi.

T.C.

KARABUK UNiVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Personel Daire Baskanlig:
Mali isler Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglar1)

* tibar Kaybu.

* Gliven kaybu.

* Personelin magdur
olmasi.

* {dari para cezasl.

* Ozliik haklar1 yéniinden
ilgili personelin zarar
gorme riski.

* Kamu zararina sebebiyet
verme riski.

* Kurumun giiven ve
itibarini degerlendirme ya
da tartisiimasina imkan
verme riski.

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmas1 Gereken Onlemler)

* [1gili personelin girisleri zamaninda
yapmasinin saglanmasi ve takibi.

* Birimlerden gelen taleplerin
islenmesi ve gerekli yazismalarin
yapilmasi.

* Gorevinden ayrilacak olan personel
gorevinden ayrilmadan 6nce yerine
bakacak olan personele, yapilacak
olanis ve islemler ile ilgili
bilgilendirme yapmasi.

* Mevzuata hakim olmakve yapilan
degisikliklerin gorev alanlarinda
uygulanmasi.

* Mevzuatauygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi.

* [1gili personelin gerekli egitimi
almasinin saglanmasi

KONTROL VE GOZDEN

Dokiiman No

UNIiKA-FRM-000

Yayin Tarihi

22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

GECIRME SURESI

Ayda Bir

ILGILI BIRIM/SERVIS

Mali isler Sube
Miudirliagi




