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Alt Birim: Yaz Isleri

. Hassas Gorevin Yerine . e
Sira Ha.ssas (.}oreyler. Gorevi Olan | Getirilmemesinin R'..Sk . Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiritecek Pers.onelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Diizeyi Aranmasi Gereken Kriterler
Personel Sonuglari
1 2547 ve 657 Sayili Kanun Yaz Isleri- Hak kaybi1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire igerisinde [lgili mevzuata hakim olmasi
uyarinca yapilan islemler Personel yapilmasi Sorumluluk bilinci olmasi
2 Yiiksek Takip igslemlerinin yasal siire i¢erisinde
Akademik personelin goreve . yapilmasi. Personelin tiim 6zliik isleri ile
Co Gorevin aksamasi S S L S .
baglama, ayrilma/ilisik kesme Yazi Isleri- tibar Kavbi ilgili bilgi ve belgelerin ilgili iist birime Ilgili mevzuata hakim olmak
islemleri, gorev siiresi uzatimi Personel Y bildirilmesi, Sorumluluk bilinci olmasi
. Zaman Kayb1 .. o .
islemler Siire takiplerini yapan bir otomasyon
sisteminin gelistirilmesi
3 Akademik kadrolar ile ilgili ilan | Yaz Isleri- Hak kayb1 Yiiksek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde Ilgili mevzuata hakim olmak
caligmalari Personel yapilmasi Sorumluluk bilinci olmasi
4 Yaz isleri- Hak kaybi1 Yiksek Idari ve Akademik Personelin Yillik izin
Izin Islemleri 3 Kisi magduriyeti Matbu Formlari, Yurtdisi izin Olurlari, Ilgili mevzuata hakim olmak
Personel S - e
Askerlik i¢in izin olurlari/Ucretsiz Izin
5 Siireli yazilart takip etmek Yazi Isleri- Hak kaybi1 Yiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde Sorumluluk bilinci olmast
Personel yapilmasi
6 Buyo_ya_ gelen evraklarin genel Yazi Isleri- Hak kaybi1 Yiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde Sorumluluk bilinci olmast
takibini yapmak Personel yapilmasi
7 Yapilacak toplantilarin Toplantilarin aksamasi Orta Is akisinin titizlikle takibi
giindemlerini zamaninda Yaz isleri- veya yapilamamasi,
Ogretim iyelerine bildirmek, 3 Karigikliga sebebiyet Sorumluluk bilinci olmasi
Personel
kurul kararlarinin yazilmasi ve vermek
ilgililere teblig edilmesi
8 Gelen giden evraklart titizlikle A Islerin aksamasi Yiiksek Evraklarin takibi
. . - . Yazi Isleri- A
takip edip dagitimini zimmetle Personel Evraklarin kaybolmasi Sorumluluk bilinci olmasi
yapmak




9 Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi . Hak kaybi Yiiksek Yapilan igin 6nemine dair idrakin tekrar
ve belgeyl _korumak |Ig|§lz Yazi Isleri- g6zden gegirilmesi Sorumluluk bilinci olmast
kisilerin eline gegmesini Personel
onlemek
10 Klasérlerin Ve Igindeki Yazisma Evraklari Zamaninda Ve Dogru
Arsivleme ve Yeni Dosyalarin Yazi Isleri- Evraklarin Yipranmasi, Klasdrlere Takilmali, Doldugunda Ve Yil Sorumluluk bilinci olmast
Acilmast Islemleri Personel Evrak Kayb1 Veya llgili Bittiginde Yeni Klasor A¢ilmali
Evraka Ulagmada Zorluk
11 Dé&nem sonu ve yilsonunda biiro P Calisma veriminin Orta [slerin zamaninda yapilmas1
A " e . Yazi Isleri- .. . o
icerisinde gerekli diizenlemeyi diismesi Sorumluluk bilinci olmasi
8 Personel
saglamak
12 ) Yaz isleri- Hak Kayb1 Orta Posta ile Goderilevek Evraklar Dogru Bir
Posta Islemleri 3 Kamu Zarar1 Sekilde Hazirlanarak Onem Derecesine Sorumluluk bilinci olmasi
Personel . - N . )
Gorevin Aksamast Gore Zamaninda Gonderilmeli
13 . R Kamu Zarart Yiksek Evraklarin Kaydi, Gizlilik Derecesine
Gelen-Giden Evrak Kayds Yaz Isleri- Hak Kayb1 Gore Ebys Ve/Veya Defterlerden Sorumluluk bilinci olmasi
Islemler Personel
Zamaninda Yapilmali
14 Bagvurunun Yiiksek Bagvurular Dogru Bir Sekilde Zamaninda
Dogum Yardimi Bagvuru Yaz Isleri- Gonderilmemesi, Eksik Gonderilmesi Ilgili mevzuata hakim olmak
Islemleri Personel Ve Hatali Form Sorumluluk bilinci olmasi
Gonderimi, Kisi Zarar
15 Yanlis, Eksik Bilgi Yiiksek Ilgili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve
Yillik Faaliyet Raporu fslemleri Yazi Isleri- Zamaninda Girilmeli Igili mevzuat.a'hal.qm olmak
Personel Sorumluluk bilinci olmasi
16 L . Yaz isleri- Yanlis, Eksik Bilgi Orta Ilgili Bilgiler EkSIkS.IZ Dogru Ve flgili mevzuata hakim olmak
Birim I¢i Degerlendirme Raporu Zamaninda Girilmeli o
Personel Sorumluluk bilinci olmasi
17 Akademik personelin yurti¢i ve Gorevin aksamasi Siire takiplerini yapan bir otomasyon
yurtdig1 gérevlendirmelerinin Yaz Isleri- Kisi magduriyeti sisteminin gelistirilmesi ve islemlerin yasal | lgili mevzuata hakim olmak
yapilmast, siirelerinin yasal Personel Hak kaybi1 siire igerisinde tamamlanmast Sorumluluk bilinci olmasi
takibi.
18 CIMER ve SIM}ER der! QEIen. Yazi Isleri- Kisi magduriyeti Orta Takip islemlerinin yasal siire icerisinde Sorumluluk bilinci olmast
bagvurularin degerlendirilmesi Personel Hak kayb1 yapilmasi
19 Isci puantajlar izinleri ve Yaz Isleri- Hak Kaydi Yiiksek | Izinlerin titizlikle planlanmasi ve takip Ilgili mevzuata hakim olmak
raporlari Personel edilmesi, Sorumluluk bilinci olmast
20 Yonetim Kurulu iiyelerinin Yaz Isleri- Gorevin aksamast Yiiksek Takip iglemlerinin yasal siire i¢erisinde flgili mevzuata hakim olmak
gorev siiresi takibi Personel yapilmast Sorumluluk bilinci olmasi
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Kurum: Selguk Universitesi
Birim:Yaz Isleri - Personel

HASSAS GOREV ENVANTERI

zimmetle yapmak

Miidiirii

Hassas Gorevi |Hassas Gorevin Yerine
Hassas Gorevler YerineGetiren |Gorevden Getirilmemesinn Sonuclari lAlinmas1 Gereken Onlemler, Kontroller
Personelin Ad1 [Sorumlu
Soyadi 'YOneticinin
IAd1 Soyadi
Yazi Isleri- Meslek Hak kayb1 Takin islemlerini 1 siire icerisind
2547 ve 657 Sayili Kanun uyarinca yapilan iglemler [Personel Yiiksekokul axIp ISTemICriniil yasal sure igerisinde
o e e yapilmasi
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
. L .. .. [Personel Ytiksekokul Gorevin aksamasi yapilmasi. Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili
Akademik personelin géreve baglama, ayrilma/ilisik e o g S e .
kesme islemleri, gorev siiresi uzatim islemler Miidiirti [tibar Kaybi b1"1g1 ve belgglgnn ilgili st birime blld}rllme.51.,
Zaman Kayb1 Siire takiplerini yapan bir otomasyon sisteminin
gelisgtirilmesi
'Yaz1 Isleri- Meslek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Akademik kadrolar ile ilgili ilan ¢aligmalari Personel 'Yiiksekokul yapilmasi
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak kayb1 [dari ve Akademik Personelin Y1llik izin Matbu
izin Islemleri Personel 'Yiiksekokul Kisi magduriyeti Formlari, Yurtdis: Izin Olurlari, Askerlik igin
Miidiirii izin olurlari/Ucretsiz izin
Yazi Isleri- Meslek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Siireli yazilari takip etmek Personel 'Yiiksekokul yaptlmasi
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak kaybi1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Biiroya gelen evraklarin genel takibini yapmak Personel 'Ytiksekokul yapilmasi
Miidiirii
Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda Yazi Isleri- Meslek Toplantilarin aksamasi veya [s akisinin titizlikle takibi
0gretim iiyelerine bildirmek, kurul kararlarinin Personel 'Ytiksekokul lyapilamamasi
lyazilmasi ve ilgililere teblig edilmesi Miidiiri Karisikliga sebebiyet vermek
Gelen giden evraklart titizlikle takip edip dagitimin ;{:rzslolnsélerl- Qf/liielilsill((okul iﬂ;{)l(r)ll;l;s::mam ve evraklarn Evraklarin takibi




Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ;(2121 1$1Tri- Mfzslek Hak kaybi1 Yapll.an isi.n onemine dair idrakin tekrar gozden
ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek ersone Yl{ks.?li()kul geirilmesi
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Klasorlerin Ve Igindeki Evraklarm |Yazisma Evraklari Zamaninda Ve Dogru
/Arsivleme ve Yeni Dosyalarin Agilmasi Islemleri ~ [Personel Yiiksekokul Y1ipranmasi, Evrak Kayb1 Veya llgiliKlasorlere Takilmali, Doldugunda Ve Y1l
Miidiirii Evraka Ulagmada Zorluk Bittiginde Yeni Klasor Acilmal
Désnem sonu ve yilsonunda biiro igerisinde gerekli ;{am isltliri- M"eslek Calisma veriminin diismesi [slerin zamaninda yapilmas1
diizenlemeyi saglamak ersone Yl{ks.?li()kul
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak Kayb1 Posta {le Goderilevek Evraklar Dogru Bir
Posta Islemleri Personel Yiiksekokul Kamu Zarar1 Sekilde Hazirlanarak Onem Derecesine Gore
Miidiirii Gorevin Aksamasi Zamaninda Gonderilmeli
Yazi Isleri- Meslek Kamu Zarar1 Evraklarin Kaydi, Gizlilik Derecesine Gore Ebys
Gelen-Giden Evrak Kaydi Islemler Personel Ytiksekokul Hak Kayb1 \Ve/Veya Defterlerden Zamaninda Yapilmali
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Basvurunun Gonderilmemesi, Eksik [Bagvurular Dogru Bir Sekilde Zamaninda
Dogum Yardimi Basvuru Islemleri Personel Yiiksekokul Ve Hatali Form Gonderimi, Kisi Gonderilmesi
Miidiirii Zarar
Yazi Isleri- Meslek 'Yanlig, Eksik Bilgi [lgili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve Zamaninda
. ; . Personel Yiiksekokul Girilmeli
'Y1llik Faaliyet Raporu Islemleri Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek 'Yanlig, Eksik Bilgi [lgili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve Zamaninda
Birim I¢i Degerlendirme Raporu Personel Ytiksekokul Girilmeli
Miidiirii
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist Yazi Isleri- Meslek Gorevin aksamast Siire takiplerini yapan bir otomasyon Sisteminin
gorevlendirmelerinin yapilmasi, siirelerinin yasal ~ [Personel 'Yiiksekokul Kisi magduriyeti gelistirilmesi ve iglemlerin yasal siire igerisinde
takibi. Miidiirii Hak kayb1 tamamlanmasi
CIMER ve SIMER den gelen basvurularin 'Yazi 1$1i:ri- M"eslek Kisi magduriyeti Takip islemlerinin yasal siire icerisinde
degerlendirilmesi Persone Yl{ks.feliokul Hak kayb1 yapilmasi
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Hak Kaydi [zinlerin titizlikle planlanmasi ve takip edilmesi,
isci puantajlari izinleri ve raporlart Personel Y tiksekokul
Miidiirii
Yazi Isleri- Meslek Gorevin aksamasi Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde
Y 6netim Kurulu iiyelerinin gorev siiresi takibi Personel 'Ytiksekokul yaptlmasi
Miidiirii
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