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Tedbirlerin Uygulamaya

Sira . Mevcut Tedbirler . Konulmasindan Sorumiu
Gorev (Pozisyon) Hassas Gorevin Tanimi Gorev Tanimina lligkin Riskler . o llave Tedbirler R
No (Risklere Yoénelik) Kigi/Kigiler
Birim/Birimler
Yiksekokulda yeni géreve baslayan ya da goérevinden ayrilan ! Personel isleri Birimi
. . . y. . g . § 4 . Y . g L v Ise girig/isten ¢ikig islemlerinin titizlikle ve . . 3
S Personel Ise Giris ve Cikis personelin ise giris/cikis bildirimlerin belirtilen sure iginde . o . . Yuksekokul Sekreteri Calisani,
1 [Personel Isleri oo i o . suresinde yapilmasina azami 6zen gosterilmekte, . X
Bildirimleri (SGK yapilmamasi durumunda SGK tarafindan ciddi miktarda idari para . . . Kontroli. Yiiksekokul
bu islemler igin hatirlatici tedbirler alinmaktadir. )
cezasl uygulanmaktadir. Sekreteri
Belirli slire ile gérevine atanan 6gretim elemanlarinin gérev
surelerinin takibi ilgili 6gretim elemaninin sorumlulugunda olmasina [Kadrosuna stireli atanan tim 6gretim personel isleri
S . L ragmen ilgililer tarafindan yeterince 6nem verilmemekte, gérev elemanlarina sire sonu ile ilgili bildirimler Yiksekokul Sekreteri N s
2 |Personel Isleri Gorev Suresi Uzatimi . . . . o . . . N Yiksekokul
suresi uzatimi is ve islemleri dar ve kisa siireli takvim igince yapilmak [yapilmakta, ayrica birim personeli tarafindan Kontroli. Sekreteri. Miidir
zorunda kalinmakta, hatta stirenin asilarak ilgilinin yeniden atanma  [gizelge olusturularak takip edilmektedir. !
islemleri sikintiya girebilmektedir.
Birime basvuran adaylarin atama islemlerinin mevzuata uygun olarak [Mevzuata uygun yapilmayan atama islemleri, L Personel isleri
- ; . - . . ey Kontrollerin Yonetim B
3 |Personel Isleri Atama Iglemleri yapilmamasi ve tebliginin gecikmesi, adayin hak kaybina neden adayin ve kurumun magduriyetine sebep Yuksekokul
M L tarafindan yapilmasi. e
olacaktir. olacagindan hukuki riskler ortadan kaldiriimahdir Sekreteri, Mdur
Ceza tebligi yasal mevzuata uygun olarak, elden
ya da iadeli taahhutli posta yolu ile yapilacak. personel isleri
4 |personel isleri Disiplin cezalarinin teblig edilmesi |Disiplin mevzuatina uymamak, keyfilik, hak mahrumiyeti, gérevi Gonderme ve alindi belgeleri dosyalara Kontrollerin Yonetim Yuksekoliul
: ve cezalarin uygulanmasi kotiye kullanmak, sugun cezasiz kalmasina g6z yummak. eklenecek. Alinan karar 6rnekleri ilgili bolim tarafindan yapilmasi. Sekreteri. Miidir
baskanliklarina génderilerek uygulanmasi !
saglanacak.
Ogretim elemaninin 13/b-4. 39.,40.,vb maddeleri Ogretim elemaninin hak kaybina neden olmamak Kontrollerin Yéneti Personel isleri
i ontrollerin Yonetim
5 |Personel Isleri Gorevlendirmeler gorevlendirmelerinin mevzuata uygun yapilmamasi, zamaninda ve Kurumun isleyis diizenine uymama riskine tarafindan vapiimasi Yuksekokul
isleme alinmamasi karsilik mevzuatin uygulanmasi yap ' Sekreteri, Mudur
o L . . . . Ogretim elemani ve idari personelin yillik ve . . Personel isleri
S . Ogretim elemani ve idari personelin yillik ve mazeret izinlerinin . - ) o Yiksekokul Sekreteri N
6 |Personel Isleri Izinler mazeret izinlerinin dizenlenmesinde igilinin hak Yuksekokul

dizenlenmesi

kaybina neden olunmamalhdir.

Kontrol.

Sekreteri, Mudur

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Hiisrev PEKIN

Zehra YILMAZ

Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Yiiksekokul Sekreteri
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Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmis olan gérev tanimlari galismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri gikarilacaktir.

2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlari) igin yapilmis gérev tanimlarini g6z 6niinde bulundurarak hassas gérev belirleme kriterleri 1siginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir. Hassas gorev belirleme kriterlerine gore en az
1 kriter igin hassas gorev tanimina uyan gérevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru yapilmasi 6nem arz etmektedir. Bir kurumda sinirli sayida hassas gorev (pozisyon) bulunur.

3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gérevlerle ilgili ortaya gikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat cercevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da dogurabilecek her tir idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas
gorev tespit formuna islenecektir.

4. Hassas Gorevin Icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazil bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tagidig riskler 1siginda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler icin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave 6nlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.

7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili 6ngorilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.

Not:Sunulan Hassas Gérev Belirleme Kriterleri ve Hassas Gérev Basit Tanimi Isiginda Universitemizde Tiim Ust Diizey Yénetici Pozisyonlari, Satin Alma ve ihale tiirii mali sorumlulugu olan pozisyonlar ile kisisel verilere erisimi olan (&zelikle degistirme
yetkisi ile) tim personelin pozisyonlari hassas olarak tanimlanabilir. Kurumumuzdaki hassas gorevler bunlarla sinirli olmayabilir.
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