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Revizyon Tarihi

Revizyon No.su

Toplam Sayfa 1

Sıra No Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü Birim Sorumlu Birim Amiri

1
Atama İşlemleri (Açıktan, Naklen, 

Asaleten ve Yeniden Atama vb.)
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

2 Terfi İşlemleri Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

3

İntibak İşlemleri (Öğrenim-Hizmet -

Askerlik-Aylıksız İzin 

Değerlendirme vb.)

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

4
Görevde Yükselme ve Unvan 

Değişikliği İşlemleri
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

5
İstatistiki Bilgilerinin İşlenmesi ve 

Raporlanması
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

6

Veri Girişi İşlemleri 

(PBS,YÖKSİS, HİTAP, E-Bütçe, 

Kamu E-Uygulama, ÜAK 

Doçentlik Bilgi Sistemi vb.)

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

7 Hizmet İçi Eğitimler Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi

2- Zaman kaybı 

3- İş süreçlerinde aksama

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

5- Maddi ceza yaptırımı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3-Mali ve özlük hak kaybı

BİLECİK ŞEYH EDEBALİ ÜNİVERSİTESİ HASSAS GÖREV ENVANTERİ FORMU

HARCAMA BİRİMİ

Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Zaman kaybı



8 Emeklilik İşlemleri Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

9
Ayrılış İşlemleri (İstifa İşlemleri, 

Sözleşme Feshi, İhraç vb.)
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

10 Aylıksız İzin İşlemleri Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

11
Yan Ödeme Cetvellerinin 

Hazırlanması İşlemleri
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

12 Pasaport İşlemleri Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

13 Mal Beyanı İşlemleri Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

14 Personel Kimlik Kartı Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

15

4857, 657 ve 2547 sayılı Kanun ile 

375 Sayılı KHK'nin ilgili maddeleri 

uyarınca Görevlendirme

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

16
Belge Talepleri İşlemleri (Çalışma 

Belgesi, Hizmet Belgesi vb.)
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Zaman kaybı

1- Personelin hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Zaman kaybı

1- Mevzuata aykırılık 

2- Personelin hak kaybı                            

1- Personelin/Kurumun hak kaybı

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı



17

Kadro İşlemleri

(Kadroların İptal-İhdas, Tenkis-

Tahsis, Dolu-Boş Değişiklikleri - 

Kadro Aktarma ve Kadro Kullanma 

İzni İşlemleri)

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

18

İmza Sirkülerinin İl Nüfus ve 

Vatandaşlık Müdürlüğüne 

Gönderilmesi

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

19

Personel Alım Süreçleri (Akademik-

İdai-Sözleşmeli Personel, Sürekli 

İşçi vb.)

(-İlan Hazırlık süreçleri, -Resmi 

Gazete Yayımlanma Süreçleri,-Ön 

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

20

Mahkeme Süreci İşlemleri 

(Mahkeme Belge Hazırlama, -

Mahkeme konusu olaya ilişkin 

Başkanlıkça açıklama yapma,- 

Evrak onaylanması vb. )

Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

21
Akademik ve İdari Personel 

Soruşturma Süreçleri
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

22
Yetkili Sendika Belirleme İşlem 

Süreçleri
Personel Daire Başkanlığı Akif TETİK

1- Personelin/Adayın/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

5-Kamu zararı

1- Dış Paydaşların hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

ONAYLAYAN

Akif TETİK

Personel Daire Başkanı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Kurumun hak kaybı 

2- Kamu zararı

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Görevin aksaması

1- Adayın/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

1- Personelin/Adayın/Kurumun hak kaybı 

2- Kurumun/Birimin itibarının zedelenmesi 

3- Hizmetlerin aksaması 

4- Zaman kaybı

5-Kamu zararı


