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Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Gorevin aksamasi/tamamlanamamasi, zaman
kaybi, personelin magdur olmasi, hak kaybi,
kurumun personel eksikligi.

Belgenin zamaninda ve eksiksiz teslim edilmesi, mevzuata
uygun sekilde atamalarin yapilmasi, onayn ilgili birimlere
dagitimmin yapilmasinin saglanmasi, siiresi icerisinde tiim
sistemlere baslama girisinin yapilamasinin saglanmasi,
sistemsel olarak ¢Oziim aranmasi.

Gorevin aksamasi/tamamlanamamasi, zaman
kaybi, personelin magdur olmasi, hak kaybi.

Aday personelin adaylik siiresinin takibinin yapilmasi staj
formunun doldurulmasinin saglanmasi, siiresi igerisinde
asalet onaymin saglanmasi, onaym ilgili birimlere
dagittmmin yapilmasmin saglanmasi, sistemsel olarak
¢O0zim aranmasi.

Gorevin aksamasi, zaman kaybi, personelin
magdur olmasi, kamu zarari.

Kisinin zamaninda dilek¢e veya talepte bulunulmasmin
saglanmasi, birimin amirini kontrolii ve takibinde olmasi,
stiresi igerisinde onayin alinmasi, SGK giris / ¢ikis
islemlerinin cezai isleme dismeden zamaninda yapilmasi,
sistemsel olarak ¢6ziim aranmasi.

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk

Personel Unvan/Ad-Soyad Diizeyi**

Atama iglemleri. Nese TARHAN Yiksek
Sube Miidiiri

Asalet onay1 islemleri. Nese TARHAN Yiiksek
Sube Miidiirii

Ayliksiz izine ayrilma / Izin doniisii | Amine Nurseda Yiiksek

goreve basglama (Ayliksiz- Dogum-Istek) | HAYDAROGLU
Memur

Ozliik bilgilerinin otomasyon sistemine | Nese TARHAN Yiiksek

islenmesi. Sube Miidiirii

Personelin tanimlanmamasi ve/veya eksik bilgi
ile tanimlanmasi, baglama tarihinin girilmemesi,
unvan, Ogrenim vs. hizmet satir1 bilgilerinin
girilmemesi, ya da gec¢ girilmesi sebebiyle
kuruma para cezast.

Ozliik calisanlarinca verilerin zamaninda yasal siire
icerisinde girisinin saglanmasi.




Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii
Personel Unvan/Ad-Soyad Diizeyi** ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Intibak Islemleri. Nese TARHAN Yiiksek Zaman kaybi, personelin magdur olmasi, hak | Bilgi ve belgenin kontrollerinin yapilmasi, siiresi i¢inde
(Okul/ Sigorta/ Dogum/ Askerlik) Sube Midiirii kaybi, kamu zarari. islem yapilmasi, degerlendirme ile verilecek olan zam ve
tazminatlarin uygunlugunun kontrol edilmesi, onay1 ilgili
birim ve personele dagitiminin yapilmasi, kisinin gerekli
belgeler ile zamaninda dilekge ile talepte bulunulmasi.
Terfi / 8 yillik kademe iglemi. Nese TARHAN Yiiksek Zaman kaybi, personelin magdur olmasi, hak | Terfilerin dogru yapilmasimni saglamak, mevzuata gore
Sube Miidiirii kaybi, kamu zarari derece kademelere uygun Odenek vermek, imza Oncesi
kontroliinii saglamak, varsa ceza kontroliinii yapmak, onayin
ilgili birimlere dagitimmin yapilmasinin saglanmasi.
Kamu E-Uygulama, E- biitge, YOKSIS ve | Nese TARHAN Yiiksek Kadrolarin  zamaninda  ilgili  bakanlhga | Kadro degisiklerinin diizenli takibinin yapilmasi ve 3 aylik
Sivil Savunma 3 aylik kadro sayis1 girisi. | Sube Miidiirii bildirilmemesi. donemler sonunda zamaninda sisteme girilmesi.
Dolu-bos kadro degisikligi. Nese TARHAN Yiiksek Zaman kaybi, personelin magdur olmasi, hak | Personelin durumunun inceleyerek onaylamasi, yeni
Sube Midiirii kayb1. durumuna uygun talep hazirlanmasi, DPB e-uygulama
modiiliine  girilmesi ve yazigmalarinin  yapilmasi,
sonuglandiginda yapilan degisiklikler atama onay1 yapilarak
ilgili sisteme iglenmesinin saglanmasi.
Kisisel verilerin korunmast Nese TARHAN Yiiksek Kisisel verilen ortaya cikasi, kisinin magdur | Personelin gizliligin korunmasi konusunda yapilmasi
Sube Midiirii olmasi, kamu zarart. gerekenlerle ilgili bilgilendirilmesi.
HITAP Nese TARHAN Yiiksek Kuruma idari para cezast. Ozliik calisanlarinca verilerin zamaninda yasal siire
Sube Miidiirii icerisinde girisinin saglanmasi.
Pasaport iglemleri. Amine Nurseda Orta il Niifus Vatandaglik Midiirliigiine | Siire takibinin kontrolii.
HAYDAROGLU yazilmamasi.
Memur
Personel kimliklerinin diizenlenmesi Amine Nurseda Orta Kimliklerin yanlig basilmasi, zaman kaybi. Personel bilgilerinin kontrol edilerek girilmesi.

HAYDAROGLU
Memur
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Personel Unvan/Ad-Soyad Diizeyi** ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Yillik izinler ve raporlarin takibi. Amine Nurseda Orta Izin hakki olmayan kisilerin izin kullanmasi, | Mazeret ve saglik izinlerinin takip edilerek mevzuatta
HAYDAROGLU kamu zarart. belirtilen siirelerin kontrolii.
Memur

Gorevlendirmeler. Nese TARHAN Orta Kisiye ve birime zamaninda bilgi vermemek ve | Yazigsmalarin zamaninda yapilip yapilmadiginin takibi.
Sube Miidiirii zaman kaybi.

Personelin sigorta girislerinin yapilmasi. Nese TARHAN Yiiksek Girislerin zamaninda yapilmamasi, kuruma para | Sigorta girislerinin zamaninda yapilmasi ve islemlerin
Sube Miidiiri cezasl takibi.

Siirekli/sozlesmeli is¢i ilan islemleri. Nese TARHAN Yiiksek Ilana yanlis ¢ikilmas. Ilan siirecinde gerekli kontrollerin yapilmasi.
Sube Miidiirii

Ek karsilik ve fatural alacaklar. Nese TARHAN Yiiksek SGK MOSIP sisteminden taksitlendirme | Diizenli olarak kontrollerin yapilmasi, biitceyi kontrol
Sube Midiirii yapilmamasi, yasal siire icerisinde ek | ederek islemlerin zamaninda yapilmasi.

karsiliklarin 6denmemesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
OZGUR KARADEDE ALI EVDILEK
Bil. Isl. Personel Daire Baskan V.

** Risk diizeyi gorevin vebelirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.



