
	[image: ]
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	26.05.2025

	
	
	Revizyon No
	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	-


	
	Birim: Turizm Fakültesi 

	Alt Birim: Personel İşleri 

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	[bookmark: _GoBack]1.
	Fakültede görevli personelin özlük işlemlerini (izin,terfi,…) zamanında, düzenli olarak ve gizlilik içerisinde yapmak
	Personel işleri memuru
	· Hak kaybı
	Yüksek
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

	2.
	Rektörlük Makamınca ataması yapılan personelin atama onaylarının birer örneğini, kademe ve derece ilerleme onaylarının ilgililere ve Mali İşler birimine vermek, aslını dosyalamak
	Personel işleri memuru
	· Hak kaybı
	Yüksek
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

	3.
	Fakülteye alınacak Akademik personel ilanlarını asmak, müracaatlarını eksiksiz almak, sınav tutanaklarını ve evraklarını düzenlemek, sınavlarını takip etmek ve sonuçlarının ilan edilmesini sağlamak, Sınavlarda başarılı olanlara gerek1i tebligatları yapmak, müracaat ve sınav evraklarını bir dosya halinde Fakülte Yönetim Kuruluna sunmak, kuruldan çıkacak karara göre atama teklifleri ile ilgili yazışmaları yapmak
	Personel işleri memuru
	· Hak kaybı 
· İtibar kaybı
	Yüksek
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması Yönetmelik değişikliklerini takip etmek ve uygulamak

	4.
	Akademik personelin yurtiçi ve yurtdışı görev sürelerini takip etmek, süreleri dolmadan en geç bir ay önceden süre uzatma işlemlerini başlatmak ve sürelerinin zamanında uzatılmasını sağlamak için takip edip sonuçlandırmak
	Personel işleri memuru
	· Hak kaybı 
· Cezai Sonuç
	Yüksek
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması Otokontrol sistemi oluşturulması

	5.
	Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarını düzenli olarak Mali İşler birimine bildirmek
	Personel işleri memuru
	· Kamu zararı
	Yüksek
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

	6.
	Akademik ve idari personel yurtiçi ve yurtdışı görevlendirme işlemleri
	Personel işleri memuru
	· Hak kaybı
· Yersiz ödeme
·  Kamu zararı
	Orta
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapmak

	7.
	Mal bildirim formları
	Personel işleri memuru
	· Cezai Yaptırım.
· Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi.
· Soruşturma
	Düşük
	· Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması. Tüm Personelin Mal Bildirim Formlarının Takip Edilmesi

	8.
	Akademik/İdari Personel soruşturma işlemlerinin yazışmalarının yapılması
	Personel işleri memuru
	· Hak kaybı
	Yüksek
	· İlgili mevzuat doğrultusunda yasal süre içerisinde yazışma işlemlerinin yürütülmesi



*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.

	Düzenleyen

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan

Dekan
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