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HARCAMA BİRİMİ : Emel Akın Meslek Yüksekokulu Müdürlüğü
ALT BİRİM : Özlük İşleri Şefliği
Sıra
No Hassas Görevler Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 
Sonuçları)

1
Öğretim Üyesi Kadro İlan İşlemleri Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK 

Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,
-Kurumsallaşmanın gecikmesi,

2

Öğretim Yardımcıları Kadro İlan 
İşlemleri Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK 
Yüksekokul Sekreteri

 -Kurumsal itibar kaybı,
 -Mali ve özlük hak kaybı,
  -Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması,
-Kurumsallaşmanın gecikmesi.

3
Akademik –İdari personelin Terfi 
İşlemleri Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK 
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,

4

Öğrenim Değerlendirme ile ilgili 
İşlemler Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK 
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,

5 Profesör ve Doçent kadrolarına 
atanacaklarla ilgili işlemler

Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK 
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması

6

Doktor Öğretim Üyesi ile Öğretim 
Yardımcısı       Kadroları ile ilgili 
İşlemler

Özlük İşleri Şefliği
Raziye SARISALTIK 
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması
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7 Görev Süresi Uzatma İşlemleri Özlük İşleri Şefliği
   Raziye SARISALTIK

Yüksekokul Sekreteri
-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-öğretimde aksaklıkların yaşanması

8 Aylıksız İzin ve İstifa İşlemleri
Özlük İşleri Şefliği     Raziye SARISALTIK

    Yüksekokul Sekreteri

-Birim itibar kaybı,
-Personelin mağdur olması,
-Görevin aksaması,

9

Kanun, yönetmelik ve 
mevzuatların  takibi ve 
uygulanma  işlemleri

Özlük İşleri Şefliği     Raziye SARISALTIK
   Yüksekokul Sekreteri

-İş, zaman, hak, kurumsal güven ve itibar kaybı,
-Yanlış işlem,
-Kaynak israfı,
-Görevin aksaması,

10 Emeklilik İşlemleri
Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK

    Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması,

11 Naklen atanma nedeniyle 
görevden ayrılma işlemleri

Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK

    Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması

12
Hizmet Belgesi Düzenleme  
İşlemleri

Özlük İşleri Şefliği
Raziye SARISALTIK

    Yüksekokul Sekreteri
-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması,
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13
Hizmet Takip Programı
(HİTAP) Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK

Yüksekokul Sekreteri

  

-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması

14 İzin ve Rapor İşlemleri Özlük İşleri Şefliği
 Raziye SARISALTIK 

   Yüksekokul Sekreteri
-Hak kaybı,
-Görevin aksaması,
-Birim itibar kaybı,

 -Personelin mağdur olması

15 Personel Kimlik Kartı İşlemleri Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Personelin mağdur olması,

16 Akademik /İdari Personelin Hizmet 
Birleştirme İşlemleri

Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Hak kaybı,
-Görevin aksaması,
-Birim itibar kaybı,
-Personelin mağdur olması,

17 Mal Beyannamesi İşlemleri Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

- Cezai İşlem                                                                    
-Kurum İtibar Kaybı,
-Soruşturma
-Görevin aksaması,

18 Özlük Dosyalarının Muhafazası ve 
Evrakların Özlük dosyalarına 
yerleştirilmesi İşlemleri

Özlük İşleri Şefliği
Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumun itibar kaybı,
-Özlük hakları kaybı,
-Hukuki sorumluluk,
-Kişisel verilerin ortaya çıkması,
-Kişinin mağdur olması,
-Kamu zararı,
-İdare ve personele güvenin kaybolması,
-Görevin aksaması,
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19 Görevlendirme İşlemleri Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,

20 Ders Görevlendirme İşlemleri Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim ve Öğretimin aksaması,
-Mali hak kaybı,

21
Yan Ödeme İşlemleri Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Kaynak ve zaman israfı,

22 Vekâlet İşlemleri Özlük İşleri Şefliği
Raziye SARISALTIK

  Yüksekokul Sekreteri
-Görevin aksaması,
-Birim itibar kaybı,
-Personelin mağdur olması,

23

Teknokent Yazışma İşlemleri Özlük İşleri Şefliği Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması,
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24 Evrak Havale İşlemleri Özlük İşleri Şefliği
Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Zaman kaybı,
-Hizmet kalitesinin düşmesi,
-Görevin aksaması,

25
Kadroların İptal-İhdas, Tenkis-Tahsis 
yazışmaları Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Kurumsallaşmanın gecikmesi

26
Açıktan Atama yazışmaları Özlük İşleri Şefliği

Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali ve özlük hak kaybı,
-Görevin aksaması,
-Personelin mağdur olması

27 CİMER Başvuru İşlemleri Özlük İşleri Şefliği
Raziye SARISALTIK
Yüksekokul Sekreteri

- Birim itibar kaybı
-Görevin aksaması,

                                    HAZIRLAYAN

Raziye SARISALTIK         
Yüksekokul Sekreteri 

                             ONAYLAYAN

                      Prof.Dr. Ziynet ÖNDOĞAN  
Müdür V.
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