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HARCAMA BIRIMi : ATATURK SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIM : OZLUK ISLERI BiRIiMi
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
lill;)a Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Goérevin Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin aksamast PBYS sisteminde personel bilgilerinin giincel -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Hizmet/Gorev Belgesi -Personelin magdur olmast tutulmas, bilgilerin aktif ve zamaninda girilmesi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 . : . Orta personelin talebi dogrultusunda veya islem geregi | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
Diizenleme Islemleri . . L N o .
Hizmet ve Gorev Belgesi diizenlenmesi ve tist bilgi sahibi olmak
yazi ile personele iletilmesi
-Idari para cezast Sigortali tescil isten ayrilis bildirim islemlerinin, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarar1 personelin ayrilis tarihine dikkat edilerek siiresi sahip olmak,
SGK Sigortali -Gorevin aksamast icerisinde yapilmasina 6zen gosterilmesi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 | Tescil Isten Ayrilis Yiksek Yapilacak islemler ile ilgili olarak Personel Daire | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Bildirim Islemleri Baskanligi ile irtibat halinde olunmasi, naklen -SGK Tescil sistemi hakkinda bilgi
gorevden ayrilis yazisinin siiresi icerisinde sahibi olmak
Personel Daire Bagkanligina ulastirilmasi
-Gorevin aksamast Izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS sistemine | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Personelin magdur olmast girilmesi ve kontrollerin yapilmasi sahip olmak,
3 Izin ve Rapor Orta -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Birim itibar kayb1 Arsiv igerisinde 6zliik dosyalarinin belirlenen -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Kamu zarar1 diizen icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
-Hak kayb1 korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem, -Dikkatli ve 6zenli olmak
Ozliik Dosyalarinin -Gorevin aksamast rutubet ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi ve
4 | Muhafazasi Yiiksek temiz tutulmasinin saglanmasi, elektrikli aletlerin
Islemleri kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, su
baskini ve yangin i¢in dnemler alinmasi, 6zliik
dosyasini teslim alan ve
teslim eden kayitlarinin tutulmasi
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HARCAMA BIiRIiMi : ATATURK SAGLIK HIiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

Kurulu Karar1 almak

yapilmasi

ALT BIRIM : OZLUK ISLERI BiRIMI
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
lill;)a Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Goérevin Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Birim itibar kayb1 Ilgili birimde giivenli personel ¢alistiriimast, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Ozliik haklar1 kayb1 gizlilik konusunda mevzuata hakim olmasi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
-Hukuki sorumluluk giivenlik sisteminin kontroliiniin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kisisel verilerin ortaya 6zlik dosyalarina yerlestirilecek ilgili personelin
Ozliik Dosyalarina ¢ikmast ozliik evraklarinin kontrol edilerek dogru dosyaya
Evraklarin -Kisinin magdur olmasi . ve dosyadaki ilgili boliime yerlestirilmesi, 6zliik
5 . . Yiiksel . A
Yerlestirilmesi -Kamu zarar dosyast ile ¢aligma yapilirken 6zliik dosyasinin
Islemleri -Idare ve personele giivenin gizliliginin saglanmas1 ve 6zliik dosyasindaki
kaybolmasi belgenin dosya i¢indeki yerinden farkli alana
-Gorevin aksamasi gecirilmemesi, dosyadan ¢ikarilmamasi, gerekli
durumda Arsiv Birimi ile irtibat i¢inde
olunmasina dnem ve 6zen gosterilmesi
-Personelin magdur olmasi Mahkeme karart ile ilgili yasal siiresi i¢inde -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Mahkeme -Gorevin aksamast gerekli bilgi ve belgelerin Hukuk Miisavirligine sahip olmak,
6 | Dosyalar ile Tlgili -Birim tibar kayb1 Yiksek gonderilmesinin saglanmasi, kontroliiniin ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemler takibinin yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmast, -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
Kanun, yonetmelik giiven ve itibar kaybi1 eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim alinmas1 | -Analitik diislinme, yorumlama ve
7 | ve mevzuatlarn takibi ve -Yanlis islem Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip olmak
uygulanma islemleri -Kaynak israfi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Is ve Zaman Kaybi Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Yiiksekokul Yénetim -Gorevin aksamast olmasinin saglanmasi, kontroliin yapilmasi, ilgili | sahip olmak,
8 -Birim itibar kaybi Yiiksek birimlere {ist yazilarin yazilmas: ve takibinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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Gorev Siiresi Uzatma vb.
islemlerini yapmak

ALT BiRiM : OZLUK iSLERI BIRiMIi
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
lill;)a Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Goérevin Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Is ve Zaman Kayb1 Bilgi, belge ve dokiimanlarin tam ve eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamast olmasinin saglanmasi, kontroliin yapilmas, ilgili | sahip olmak,
9 Yiiksekokul Kurulu Karar1 | -Birim itibar kayb1 Orta birimlere {ist yazilarin yazilmas: ve takibinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
almak yapilmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Zaman Kaybi Yiksekokul Miidiirliigiine vekdlet yazisinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin Aksamast zamaninda ilgili birimlere iletilmesi ve takibinin | sahip olmak,
10 | Vekalet Oluru Orta yapilmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Hak kayb1 Yazigmalarin  zamaninda ve dogru olarak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kurum i¢i ve dig1 personel | -Gorevin aksamast yapilmasi, ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, | sahip olmak,
11 | (idari ve Akademik) -Personelin magdur olmast Orta ilgili birimler ile irtibat halinde olmak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gorevlendirmeleri -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Yiiksekokulda gorevli -Hak kayb1 Yapilan islemlerin yasal siire igerisinde ve gizlilik | -Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine
personelin (Idari ve -Gorevin aksamast esas almarak yapilmasi, Kanun, tiziik ve | sahip olmak,
12 | Akademik) izin, Terfi, -Personelin magdur olmasi Orta yonetmeliklere uygun olmasina dikkat edilmeli -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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