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HARCAMA BIRIiMi :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi

ALT BiRIiM :0zliik isleri Biirosu

Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk .. .. -
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Allnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
:Eg;u?zg;:ir kaybr, Sorusturmanin yasal siiresi igerisinde tamamlanmasi,
1 Disiplin Islemleri Se;f Sefik PEKER Yiiksek _Personelin hak kaybr, sorusturma kvomlsyor.lu tarafindan istenen bllglu ve
Bilg. Islet. Osman ATAS S belgelerin dogru sekilde hazirlanmasi ve kontroliiniin
-Mali ve 6zliik hak kaybz, o e 11 ge s .
. saglanmasi, Rektorliige bildirilmesi,
-Gorevin aksamasi,
. Emeklilik belgelerinin diizenlenerek, dikkatli ve eksiksiz
-Kurumsal itibar kaybu, o . . .
. hazirlanmasi, tarihlerin kontrol edilmesi, eksik evraklarin
-Mali ve 6zliik hak kaybz, . . S o o ~
temin edilmesi, gilincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
I . Sef Sefik PEKER .. -Kamu zarari, . oS L. o
2 Emeklilik islemleri g Yiiksek . hizmet bilgilerinin kontrollerinin yapilmasi, emeklilik
Bilg. Islet. Osman ATAS -Gorevin aksamasi, o . . . . .
. o tarihine dikkat edilmesi, emekli olan personelin ayrilis
-Personelin magdur | . o .. s
islemlerinin tamamlanmasi i¢in bagvurunun Rektorliige
olmasi, e .
bildirilmesi,
—Kurl}ms%l 1t}bar kaybr, Yas haddinden emekli olacak personel listesinin giincel
-Mali ve 6zliik hak kaybu, o s SR
, . tutulmasinin saglanmasi, emeklilik iglemlerinin titizlikle
Yas Haddinden Emeklilik Sef Sefik PEKER . -Kamu zarari, . . .
3 ; . S Yiiksek . yapilmasi, yas haddinden emekli olan personelin ayrilis
Islemleri Bilg. Islet. Osman ATAS -Gorevin aksamasi, ’ - . HPT i
. N islemlerinin tamamlanmasit i¢in Rektorlik ile gerekli
-Personelin magdur
yazigmalarin yapilmasi,
olmasi,
-Birim itibar kaybu, . o o .
Ayliksiz izin ve Istifa Sef Sefik PEKER -Personelin magdur Dogum izni, askerlik izni gibi scbeplerden ayhksmﬂ n
4 : : 7 Orta bagvurularimin zamaninda alinmasi, onay alinmak {izere
Islemleri Bilg. Islet. Osman ATAS olmasi, o ter T .
. Rektorliige teklif edilmesi,
-Gorevin aksamasi,
| oot [srserirekin [y [ b koKl pnlin sl s sl
Gizliligi Bilg. islet. Osman ATAS umsatiag yor gLy SRAnligLy y
gecikmesi, saglanmasi
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-Ozliik haklar1 kaybi,
-Hukuki sorumluluk,
-Kurumun itibar kaybi, -
Ozliik Dosyalarinm Sef Sefik PEKER ) kurl.lmsall.asmanm Giivenli  personel gahshrﬂmam, dolaplarm . celik
6 Gizlilizi Bilg. Islet. Osman ATAS Yiiksek g901kmes1, dolaplardan olusturulmasi, arsiv olusturulmasi ig¢in oda
& & ) -Ozlik haklar1 kaybi, - | tahsisi yapilmasi
Hukuki sorumluluk
-Kurumsal itibar kaybi,
Hizmet/Gorev -Mali ve 6zliikk hak PBYS sisteminde personel bilgilerinin giincel tutulmasi,
e Sef Sefik PEKER .. kaybi, bilgilerin aktif ve zamaninda girilmesi, personelin talebi
7 Belgesi Diizenleme T Yiiksek . > . PR N
. . Bilg. Islet. Osman ATAS -Gorevin aksamasi, dogrultusunda veya islem geregi, Hizmet ve Gorev
Islemleri . - e . s
-Personelin magdur Belgesi diizenlenmesi, kontrol ve takibinin yapilmasi,
olmasi,
Sigortali tescil isten ayrilig bildirim iglemlerinin, personelin
. ayrilig tarihine dikkat edilerek siiresi igerisinde yapilmasina
SGK Sigortali Tescil -Idari para cezasi, 0zen gosterilmesi, ilgili birimlerin 6zliik isleri biriminin,
. ol Sef Sefik PEKER . . S, N .
8 Isten Ayrilis Bildirim S Yiiksek -Kamu zarari, yapilacak islemler ile ilgili olarak birimimizle irtibat
. . Bilg. Islet. Osman ATAS . . by .
Islemleri -Gorevin aksamasi, halinde olmasi, naklen gérevden ayrilis yazismin siiresi
icerisinde birimimize ulastirilmasi, ayrilis tarihine dikkat
edilmesi,
-Hak kaybi,
-Gorevin aksamasi, .. .. .. . . .. .
9 izin ve Rapor islemleri S;f Sefik PEKER Orta Birim itibar kaybr, Izin takip 1$l§mler1n1n yapilmasi, PBY'S sistemine girilmesi
Bilg. Islet. Osman ATAS ) z ve kontrollerin yapilmasi,
-Personelin magdur
olmasi,
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-Personelin magdur e e L
Mahkeme Dosyalar1 Sef Sefik PEKER . olmasi, Mahkeme karan ile ilgili yas al SUrest i¢inde gerekh bllg.l ve
10 | . L 0 S Yiiksek . belgelerin  Hukuk  Miisavirligine  gdnderilmesinin
ile Ilgili Islemler Bilg. Islet. Osman ATAS -Gorevin aksamasi, _ . oo
- saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,
-Kurum Itibar kaybi,
Su Uriinleri Fakiiltesi birimlerinde giivenli personel
-Kurumun itibar kaybi, calistirtlmast, personelin gizlilik konusunda
-Ozliik haklar1 kaybi, bilgilendirilmesi,  gilivenlik  sisteminin  kontroliiniin
-Hukuki sorumluluk, saglanmasi, Ozlik dosyalarma yerlestirilecek ilgili
Ozliik Dosyalarina -Kisisel verilerin ortaya personelin  6zlilk evraklarinin kontrol edilerek dogru
11 Evraklarin Sef Sefik PEKER Yiiksek ¢ikmasi, dosyaya ve dosyadaki ilgili bdliime yerlestirilmesi,
Yerlestirilmesi Bilg. Islet. Osman ATAS -Kisinin magdur olmasi, Dekanlik birimlerinde 6zliik dosyasi ile ¢aligma yapilirken
Islemleri -Kamu zarari, ozlik dosyasmmin gizliliginin saglanmas1 ve 0zliik
-Idare ve personele dosyasindaki belgenin dosya icindeki yerinden farkl: alana
giivenin kaybolmasi, gecirilmemesi, dosyadan ¢ikarilmamasi, gerekli durumda
-Gorevin aksamasi, Arsiv Birimi ile irtibat i¢inde olunmasina 6nem ve 6zen
gosterilmesi,
Arsiv igerisinde Ozliikk dosyalarmin belirlenen diizen
“Kurumun itibar kaybr, 1ge~rlsmde yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin
P saglanmasi, ortamimn toz, nem, rutubet ve sicaklik
Ozliik Dosyalarinin Sef Sefik PEKER .. -Kamu zarar . . -
12 : . 7 Yiiksek kontroliiniin yapilmasi ve temiz tutulmasinin saglanmasi,
Muhafazasi Igslemleri Bilg. Islet. Osman ATAS -Hak kayb1 o . - .
. elektrikli ~ aletlerin  kapandigindan emin olunmasi,
-Gorevin aksamasi, N
kaybolma, su baskini ve yangin i¢in dnemler alinmasi,
ozliik dosyasimi teslim alan ve teslim eden kayitlarinin
tutulmasi,
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N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
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-Is, zaman, hak, kurumsal
Kanun, yonetmel'lk. ve Sef Sefik PEKER . guven ve itibar kaybr, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
13 | mevzuatlarin takibi ve T Yiiksek -Yanlig iglem, . o e o
. . Bilg. Islet. Osman ATAS . giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi
uygulanma islemleri -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,

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