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	Revizyon No
	-

	
	
	Revizyon Tarihi
	-


	
	Birim: YEŞİLOVA İSMAİL AKIN TURİZM MESLEK YÜKSEKOKULU

	Alt Birim: Personel İşleri Birimi

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

	1
	2547 ve 657 Sayılı Kanun uyarınca personel işlerini (atamalar, görevlendirmeler vb.) yürütmek, takip etmek yazışmalarını yapmak
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Yüksek
	İşlemlerinin yasal süre içerisinde tamamlanması

	2
	Birimde görevli personelin özlük işlemlerini (izin, terfi, …) zamanında, düzenli olarak ve gizlilik içerisinde yapmak
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Yüksek
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

	3
	Birime alınacak Akademik personel ilanları kapsamında, müracaatlarını eksiksiz almak, sınav tutanaklarını ve evraklarını düzenlemek, 
müracaat ve sınav evraklarını bir dosya halinde  Yönetim Kuruluna sunmak, kuruldan çıkacak karara göre atama teklifleri ile ilgili yazışmaları yapmak
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı İtibar kaybı
	Yüksek
	Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması Yönetmelik değişikliklerini takip etmek ve uygulamak

	4
	Akademik personel göreve başlama, ayrılma/ilişik kesme işlemlerinin yapılması
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı, İtibar Kaybı, Zaman Kaybı, Maddi zarar
	Yüksek
	İşlemlerin yasal süre içerisinde yapılması.  Personelin tüm özlük işleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili üst birime bildirilmesi

	5
	Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı işlemlerinin yapılması
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Yüksek
	İşlemlerin yasal süre içerisinde yapılması

	6
	Akademik/İdari Personel soruşturma işlemlerinin yazışmalarının yapılması
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Yüksek
	İlgili mevzuat doğrultusunda yasal süre içerisinde yazışma işlemlerinin yürütülmesi

	7
	Akademik kadro ilanları ile ilgili yazışmaların yürütülmesi
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Yüksek
	Mevcut taleplere ilişkin işlemlerin yasal süre içerisinde yapılması

	8
	[bookmark: _GoBack]İzin İşlemlerinin yürütülmesi
	Personel İşleri Personeli
	Hak kaybı
	Düşük
	Tüm Personelin Yıllık İzin Matbu Formları, Yurtdışı İzin Olurları, Doğum Sonrası ve askerlik için izin olurları

	9
	Mal Bildirim Formlarının toplanması ve ilgili birimlere gönderilmesi
	Personel İşleri Personeli
	Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi
	Düşük
	İşlemlerin yasal süre içerisinde yapılması  Tüm personelin mal bildirim formlarının takip edilmesi



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