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INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Sira No Hassas Gorev Risk Faktorleri Risk Dizeyi* Mevcut Tedbirler ve Degerlendirme ilave Tedbirler
Emeklilik ile ilgili her o L -Emeklilik belgelerinin incelenerek, dikkatli ve eksiksiz HITAP sistemine Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Tiirld Is ve istemlerin Mali ve 6zliik hak kaybr olacag: g'_b' yiklenmesi, Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 kamu zarari ¢ikar ve personelin Orta -Hizmet bilgilerinin kontrollerinin yapilmasi, EBYS ile HITAP sistemleri hakkinda bilgi sahibi
Yapilmasi magdur olmasi s6z konusu olur. -Emekli olan personelin ayrilig islemlerinin tamamlanmasi icin ilgili olmak,
birimlerle yazigmalarin yapilmasi
Mali ve 6zlilk hak kaybi ve gérevin -Emeklilik belgelerinin incelenerek, dikkatli ve eksiksiz HITAP sistemine | - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
2 Yas Had_dinden Emeklilik aksamasiyla beraber personelin Orta yiklenmesi, -EBYS ile HITAP sistemleri hakkinda bilgi sahibi
Islemleri . -Yas haddinden emekli olan personelin ayrilis islemlerinin olmak,
magdur olmasina sebep olur. tamamlanmasi icin ilgili birimlerle yazismalarin yapilmasi
-HITAP sistemine verilerin yasal siiresi icerisinde gonderilebilmesi igin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Hizmet Takip Personele mali ve &zlitk hak kaybi personel zlik bilgilerinin, zamaninda girilmesi ve kontrollerin ) . _ o
Programina (HITAP) Veri | olacagi gibi idari para cezasi ve ) y.ap.ll'masl, o S . o o -EBYS ve HITAP sistemleri hakkinda bilgi sahibi
3 Girisi ve Aktarim kamu zaran da dogabilir. Yiiksek -ligili person:elm is konusunda etkinliginin zfmnl_maSI Yon'wur?de "Egltl.m olmak
istemleri . almasinin sag_lanm_a_sx, SfSK yausmala_rmda lst.emlen bllgilfann siresi
icerisinde girilmesi, idari para cezasi islemlerinde yasal siire icerisinde
gerekli yazisma, takip ve kontroliin yapilmasi
Hak kaybi olusacagi gibi goérevin . . . ) ) B . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
4 kzin-ve Rapor Islenled aksamasi ve personelin magdur Bt Izin takip |§lemler|n|n yapilmasi, kontrol sistemine girilmesi ve -EBYS sistemleri hakkinda bilgi sahibi olmak
ohviam somyeian Al kontrollerin yapilmasi
-Mal Bildirim Formunun personel tarafindan siiresi icinde verilmesinin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
5 Mal ?eyannamesi Cezai islem sonucu sorusturma Yiiksek saglanmasi, -EBYS sistemleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
Islemleri . -Mal Bildirim Formunun zimmet ile teslim alinmasi ve dzliik dosyasinda
dogar. gizli olarak muhafaza edilmesinin saglanmasi
Arsiv icerisinde &zliik dosyalarinin belirlenen diizen icerisinde -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem,
Btk Dosyilarrun Kamu zarari dogar ve hak kayiplari i ru'Eubet ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi ve temiz tutulmasinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
6 Muhafazasi islemleri olur. Vlksek saglanmz.m, . . S
-Elektrikli aletlerin kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, su baskini | -Dikkatli ve zenli olmak,
ve yangin icin 6nemler alinmas), 6zliik dosyasini teslim alan ve teslim
eden kayitlarinin tutulmasi
-Butce gider tahminlerinin ge¢mis dénemlerde incelenerek birim -Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip
-Mali sorumluluk tasimaktadir ve ihtiyaglan dogrultusunda gergekgi yapilmasi, harcama planian ile qlmak,
2 Birim Biitgesinin yapilan plansizlik sonucu islerin Yiiksek yapilmasi zorunlu olan 6demeler dikkate alinarak ve yil icerisinde -lsin sahiplenilmesi,

Hazirlanmasi islemleri

aksamasina sebebiyet verir.

olusabilecek olagan digi harcamalar da 6ngériilerek biitgenin dogru ve
eksiksiz hesaplanmast ve uygulanmasi, biitge ile ilgili Strateji Gelistirme
Mudiirligi ile koordineli olarak calismanin saglanmasi,

-Analitik disiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
-isi yapabilme yetenegine sahip olmak

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin ahndig tarafimca kabul edilmistir.

Uinal AKKAYA
insan Kaynaklan ve Egitim Midiirlagi

V




