Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiMi: Personel Ozliik isleri Birimi
Sira No: Hassas Gorevler Hassas Gorevi Riskler* | Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiriimeme Sonucu Pr't')seduru
Olan Personel (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

1 A.kadem|k. ve Idari personellerin SGK giris ve cikislarini Yaz Isler! Yiksek [Ceza ve islerin aksamasi SGK giris ve gikislarin zamaninda yapilmasi
sisteme girmek Personeli
Meslek qusekokulu gorevli  personelin  0Ozliik Personel lsleri ' .

2 islemlerini (lzin, Terfi vb.) zamaninda, dizenli olarak Memuru Yiksek Hak Kaybi Takip Islemlerinin Yasal Sire Igerisinde Yapilmasi.
yapmak.
Rektorlik makaminca atamasi yapilan personelin
atama onaylarinin birer 6rnegini, kademe ve derece Personel isleri L - L

3 . o . L Orta Hak Kaybi Takip Islemlerinin Yasal Sire Igerisinde Yapilmasi.
ilerleme onaylarinin ilgililere ve mali isler birimine Memuru
vermek, aslini dosyalamak.
Meslek Yiksekokuluna alinacak Akademik personel
ilanlarini asmak, muiracatlarini eksiksiz almak, sinav
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek, sinavlarini
takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, personel lsleri .

4 sinavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlari yapmak, Memuru Yiksek Hak Kaybi ve Itibar Kaybi Mevzuatina ve takvimine uygun islem tesis edilmesi
muracat ve sinav evraklarini bir dosya halinde Meslek
Yiksekokulu yénetim kuruluna sunmak, kuruldan
cikacak karara gore atama teklifleri ile ilgili yazigmalar
yapmak.
Akademik personelin yurt igi ve yurt disi gorev
surelerini takip etmek, sureleri dolmadan en gecbir ay L
. . . . Personel Isleri . . o . e

5 onceden sire uzatma islemlerini baslatmak ve Memuru Yiksek Hak Kaybi ve Cezai Sonug Takip Islemlerinin Yasal Sire Igerisinde Yapilmasi
sirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak igin takip
edip sonuglandirmak.
Her yariyil basinda Meslek Yuksekokuluunda gorevli
bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin 2547 personel lsleri

6 sayili kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b maddelerine Memury Yiksek Hak Kaybi Takip islemlerinin yasal sire igerisinde yapilmasi.
gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek,
yazismalarini yapmak.

7 Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini Personel lsleri Yiksek |Kamu Zarari Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi.

dizenli olarak mali igler birimine bildirmek.

Memuru

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diigiik olarak belirlenecektir.
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