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BiRiMi: KAYSERI UNIiVERSITESIi TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk
Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu (Riskler)

(Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)

Istenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veya
bunlar i¢gin istenen bilgilerin zamaninda,
dogru ve eksiksiz olarak teslim edilmesi veya

gonderilmesi,

Ozliik Memuru

Orta

Birimin itibar kaybi, zaman ve hak
kaybi,

Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli,

Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi,

Ozliik Memuru

Yiiksek

Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibar
kaybi,

1.istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
stireler ile resmi yazi igerisinde talep edilen giin
geemeden eksiksiz bildirilmeli,

2. Hiyerarsik kontrol yapilmali,

“Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi,

Ozliik Memuru

Yiksek

Kurumsal itibar kaybi, sorugturma.

1.1stenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen siireler|
igerisinde eksiksiz bildirilmeli,

2.Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore Gizlilik]
hukukuna riayet edilmeli,

3.Swrali a mirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,

Akademik ve Idari Personel géreve basglama-

ayrilma ve terfii islemleri,

Ozlik Memuru

Yiiksek

Gorevin aksamasi, birimin itibar
kayb1, kurumsal itibar kaybi,

1.Goreve baglama yazisi ile birlikte kararnamesi gelen
personelin goreve baslama yazisi derhal yazilmali ve
Rektorliige gonderilmelidir,

2.Gorevden ayrilan personelin ayrildigi giin Rektorliik
Makamina resmi yaz1 ile bilgi verilmeli,

3. Derece/kademe terfii islemleri, akademik personeller igin
her ay, idari personeller i¢in her sene basinda mutlaka
yapilmalidir,

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
KASGEM
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Hizmetli Personelin géreve baglama-ayrilma
ve terfii islemleri, sahsi dosyalarimin
muhafazasi

Ozlik Memuru

Yiiksek

GoOrevin aksamasi, birimin itibar
kaybi, kurumsal itibar kaybi,

. Goreve baglayacak hizmetli personelin kararnamesi

. Goreve baglayan hizmetli personelin bagladigi giin
. Gorevden ayrilan hizmetli personelin ayrildigi giin

. Ozlik dosyalar1 Personel biriminde muhafaza

derhal hazirlanmali, bir Orneginin ilgiliye, bir
orneginin Rektorlilk makamina gonderili,

bilgileri Rektorliige bildirilmeli,
bilgileri Rektorliige bildirilmeli,

edildiginden, gizlilik kuralina riayet edilmeli,

Personellerin goreve baglama-ayrilma, terfii
ve unvan degisikligi vb. bilgilerin SGK ve
HITAP Programina girilmesi ve takibi

Ozliik Memuru

Yiiksek

Kurumsal itibar kaybi, idari para
cezasl, sorusturma

. Her diizeydeki personelin goreve baslama ve ayrilma

. Terfi islemleri, yasal siiresi icerisinde HITAP

. Unvan degisiklikleri yasa | siiresinde HITAP programina

islemleri yasal siire icerisinde SGK ve HITAP
programlarina girilmeli,

programina iglenmeli,

islenmeli,

Kurum i¢i gorevlendirmeler

Gorevin aksamasi, birimin itibar

Ozlik Memuru | Yiiksek kaybi, kurumsal itibar kaybi,

Gorev degisiklikleri takip edilmeli,

Kurum veya birim amirinin talimatlar1 derhal yerine

getirilmeli,

Gorev yazisti ilgili personele teblig edilmeli,

Arsiv Islemleri

) Kurumsal itibar kaybi, idare ve
Ozlik Memuru | Yiksek [personele olan giivenin kaybolmasi,
gorevin aksama,

Personelin evraki yasal mevzuat sinirlari igerisinde

saklanmasi, arsivlemesi,

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
KASGEM



