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ALT BiRiM: PERSONEL iSLERI

Sira
m H orevi orevi Yeri tirmemesinin . - n orevi Yiiriitecek Personel
No Hassas Gérevler Oi“ssa; Gorevll G erslgle“?fa;me €s Risk Diizeyi | Gereken Kontroller / Tedbirler o eAra:a;;ﬁclirit:rlseor elde
(Hizmetin / Gérevin Adr) an Fersone :
1 O_lel_lk .do'sy:1.1a1i1. }1a21rl§r§ak ve dosya igerisinde olan . . 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu , 2914 sayil
(?:.]IZ ! bllgl.leljl gqrylmesmm e (.)ku‘mzts e Personel Tsleri Itibar kayb1, hak kaybt ve giiven Yiiksek Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 sayili Devlet
6nlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde kaybina neden olur. Memurlart Kanunlart ile ilgili hizmetii egitim
tutulmast
:ﬁiﬁgﬂlk ve idari personel ayma/ilisik kesme Personel Isleri Hak kaybr, itibar kaybi, Zaman kaybi Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
3 Askerlik gorevini yerine getirecek personelle ilgili Personel Isleri Hak kaybi Orta Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
yazismalarin yapilmasi
Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
4 ) ) gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak,
Enstitii Personeli SGK Tescil Islemleri Personel Isleri Hak kayb, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak mesleki alanda tecriibeli olmak, dikkatli ve
ozenli olmak, zaman yonetimine sahip
olmak.
5 . o L Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu L. . .
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Personel Isleri Jaran Orta Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
6 Personel izin Islemleri Personel Isleri Zil;rlfaybl’ Kisi magduriyeti, Kamu Diisiik Kanun, Yonetmelik ve mevzuata uygun iglem yapmak
. . . Islerin ak evrakl . . .
v Siireli yazilar takip etmek Personel Isleri $iCTin aisamast ve eviaidann Yiiksek Siireli yazilara zamaninda cevap verilmesi.

kaybolmast




Akademik ve Idari Personel Yurtigi ve Yurtdist

i Hak kavb - - L
airevlendirme islemleri Personel Isleri ak kaybi Diisiik Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
9 Cezai yaptinm, Mevzuatin gerekli- Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak,
Mal Bildirim Formlari Personel Isleri liklerinin yerine getirilmesi, Diisiik Tiim personelin mal bildirim formlarinin
Sorugturma takip edilmesi
Idari personelin atama, terfi, intibak . L . . .
L i§leml1)eri Personel Isleri Hak kaybi, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapmak
Idari Personel Emeklilik Iglemleri Personel Isleri Hak kayb1, Kisi magduriyeti Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapmak

Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
gerekli bilgi ve deneyime sahip olmak,
mesleki alanda tecriibeli olmak, dikkatli ve
6zenli olmak, zaman yonetimine sahip
olmak.
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Kurum: Selcuk Universitesi

Birim: Fen Bilimleri Enstitiisii (Personel Isleri)
HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevden ..
Hassas Gérevler Hassas Gorevi yerine Getiren Sorumlu Yéneticinin (Alnmasi Gereken Onlemler,Kontroller
Personelin Adi-Soyadi Adi-Soyadi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonucu
Ozliik dosyalar1 hazirlamak ve dosya igerisinde ) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu , 2914
olan gizli bilgileri goriilmesinin ve okumasinin Hiiseyin CAKIRGOL Nesrin IN . . sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657
onlenmesi, igerisinde olan bilgileri diizgiin sekilde Y ltibar kaybs, hak kaybi ve giiven kaybna neden olur. S?_iylh DC_Vlfit_ Memurlam Kanunlar ile ilgili
tutulmast hizmeti¢i egitim
Akademik ve idari personel ayirma/ilisik kesme Nesrin IN .. Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
islemleri Hiiseyin CAKIRGOL esrin Hak kaybu, Itibar kaybi, Zaman kaybi yapmak
Askerlik gorevini yerine getirecek personelle Nesrin IN Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
ilgili yazigmalarin yapilmasi Hiiseyin CAKIRGOL Hak kaybr yapmak
- . e . Nesrin IN L Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Enstitii Personeli SGK Tescil Islemleri Hiiseyin CAKIRGOL Hak kayb1, Kisi magduriyeti yapmak
ii ibini in i Gorevin aksamasi, Hak kaybi, Kamu zarari Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Hiiseyin CAKIRGOL Nesrin IN s yo1, yapmak
Personel izin Islemleri Hiiseyin CAKIRGOL Nesrin IN Hak kaybs, Kisi magduriyeti, Kamu zarari ;%n;EkYonetmellk ve mevzuata uygun islem
in | : treli 1 d:
Siireli yazilari takip etmek . . Nesrin IN Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi Sur.e 1 yazilara zamaninda cevap
Hiiseyin CAKIRGOL verilmesi.




Akademik ve Idari Personel Yurtigi ve Yurtdist Hiiseyin CAKIRGOL Nesrin IN Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
gorevlendirme islemleri Y yapmak

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde

. in i i i-liklerini i tirilmesi, k, Ti li 1 bildiri
Mal Bildirim Formlart Hiiseyin CAKIRGOL Nesrin IN Cezai yaptirim, Mevzuatin gerekli-liklerinin yerine getir yapmak, Tiim personelin mal bildirim
Sorusturma formlarinin

takip edilmesi
;darl perlsonelln atama, terfi, intibak o ) Nesrin IN Hak kaybr, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
islemleri Hiiseyin CAKIRGOL yapmak
idari Personel Emeklilik Islemleri Hiiseyin CAKIRGOL Nesrin IN Hak kaybi, Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire igerisinde yapmak
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