BALIKESIR UNIVERSITESI / VETERINER FAKULTESI

PERSONEL iSLERi

Riskler (Gorevin Yerine

Hassas Gorevler . e
Getirilmemesinin Sonuglari)

2547, 657 ve 2914 Sayili Kanun

Risk Diizeyi*

. Hak kayb1 Yiiksek
uyarinca yapilan islemler.
Akademik ve Idari personel
goreve baslama, ayrilma/ilisik Hak kayby, itibar Kaybi, Zaman Kayb1 Yiiksek
kesme islemleri.
Ogretim elemanlarinin yeniden . .
. ; Hak kayb1 hukuki sorunlar Yiiksek
atanma islemleri
Akademlk/ldall"l Persm:nel Sorusturma Hukuki yapturimlar Yiiksek
Islemleri
Fakiilte kadrosunda olan personelin . .
SGK tescil islemleri Hak kayby, cezayi yaptirimlar Yiiksek
Norm Kadrolarlr? haerlanmas1 ve Hak kayb1 Hukuksal sorunlar Yiiksek
takibi
izin ve Rapor islemleri Hak kaybi Orta
Mal Bildirim Formlari Hak kaybi Orta
Fakiiltede goreve baslayan ve ayrilan akademik
ve idari personelin EBYS sistemine kayd1 veya Islerin aksamasi Orta
pasif duruma getirilmesi
Siireli yazilarin takibi, gelen yazilarin Birime iliskin belgi eksiklikleri
. . Orta
kayitlar tekid durumuna diisme
MUHASEBE
Hassas Gorevler R_ls_kler (G".re." in Yerine Risk Diizeyi*
Getirilmemesinin Sonuglari)
Maas, ek ders, harcirah ve dlgelr .OZIUk. Hak kayiplarinin meydana gelmesi Yiiksek
haklarinin zamaninda yerine getirilmesi.
Maas h.aZ{rlar.lmasi su‘asmdal kl?llerden kesilen Kamu ve kisi zararlarinin olusmasi Yiiksek
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapilmasi.
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk Kl? Za;‘ag;na:lnkeadde;o}ilinia,:teil;(lenr;zyen Yiiksek
evraklarini hazirlamak vy y eid
yapilmasi
SGK’na elektronik ortamda gonderilen . o
. - s Kamu ve Kisi zararina neden olma riski, .
keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda Yiiksek
> . . kurumun cezalara maruz kalmas.
gonderilmesi
Dekanlik biitgesini hazirlanmasi Kamusal zararlarin olusmasi Yiiksek
Satin alma ve diger kurumsal .
R, T . Kamu zararina sebebiyet verme .
Her tiirlii 6demelerin Odeme emri s . Yiiksek
TR ) riskinin meydana gelmesi
belgelerinin diizenlenmesi
Birimlerden gelen mal ve Satin alma yada tiniversiteden Yiiksek

malzeme taleplerinin takibi. yapilacak taleplerin eksik olmasi.

HASSAS GOREVLER LISTESI

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Takip islemlerinin

LT Personel Isleri Birimi
yasal siire icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi. Personelin tiim
ozliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin
ilgili Gist birime bildirilmesi

Personel isleri Birimi

Takl.p 1slle.m lerinin yasal siire Personel Isleri Birimi

icerisinde yapilmasi

2547 ve 657 sayili Kanunlar ve
diger ilgili mevzuat Uyarinca

tiim islemleri titizlikle takip edilir

Personel isleri Birimi

Takip islemlerinin yasal siire

T Personel Isleri Birimi
icerisinde yapilmasi

Mevzuat takibi, Bélim
taleplerinin kontroli ve
Norm kadrolarin giincellenmesi.

Personel isleri Birimi

Izin ve rapor islemleri
kayitlarinin tutulmasi
Personelden alinan formlarin
ivedi Rektorlige bildirilmesi

Personel isleri Birimi

Personel isleri Birimi

Personele doldurtulan forma
istinaden kayit agma veya kaydini
pasif duruma getirme

Personel isleri Birimi

Siireli yazilar ile ilgili

P 1 isleri Birimi
takvim hazirlanmasi ersonellylert Birimi

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Birimler arasi koordinasyon

< Muhasebe Birimi
saglanmasi

Birimler arasi1 koordinasyon

< Muhasebe Birimi
saglanmasi

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve bilingli hareket
edilmesi

Muhasebe Birimi

SGK giris /¢ikislarinin siki kontroli Muhasebe Birimi

Kontrollerin koordineli bir sekilde

yiiriitimesi Muhasebe Birimi

Kontrollerin dogru yapilmasi Muhasebe Birimi

Birimlerden gelen taleplerin
kayit altina alinarak Fakiilte
Sekreterine sunulmasi

Muhasebe Birimi
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