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YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIiRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri

etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere h

gorev denir.

Baskanhk Kalemi ve Birim Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

1-Personel Isleri (Y1llik Izinler, rapor onaylari, dogum, evlilik, ise
baslama, ilisik kesme islemlerir}i yiiriitme.)

-Birimde gerekli giincel

*Bagkanlik talimati ile EDYS sistemi tizerinden anlik izlemelerin yapilmasi ve geregini yapmak.

2-Daire Baskanligimizin Maas Islemleri yiiriitme. Serap OLMEZ bilgi ve yazigmalarin *Personel Izin bilgilerinin ve saglik raporlarinin siirekli giincellemek.
3-Is¢i puantaj cetveli excel formatinda hazirlama. yapilmamasi ve zaman
4-Ogrenci Puantaj kaybina neden olmak. *Her ayin 13’tinde Baskanligimizin maas dokiimlerinin alinmasi varsa gerekli terfi ve degisikligin
5-Fazla Mesai Puantaj onceden yapilmast.
6-Yazi isleri (Bakanliklar, Valilik Makami, Belediye Baskanligi, -Kamu zararina
Daire Baskanliklari, Fakiilteler) Birimimizin i¢ ve dis isleri sebebiyet verme riski *Gerekli egitim programlarina katilmasi.
yazilarin yiiriitme.
7-Daire Baskanligimizin faaliyet raporlarini hazirlama. *Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.
8-Daire baskanligimizin Biitce Islemlerini hazirlama ve yiiriitme.
Tertiplere gore 6denek ihtiyaglarimizi belirleme.
9-Gerektigi zaman ihalelere mali iiye olarak girme.
10-Personelin Giyim Yardimlarin1 Hazirlama
11-Muhasebe islemleri (HY'S sisteminden tahakkuk ettirip
muhasebelestirilmesi.)
- Birim Taginir Kayit Kontrol Islerinin yapilmast *Baskanligimizin ihtiyaci olan malzemelerin temin edilmesi.
-Birimde gerekli giincel
Mehmet KAYA bilgi ve yazigsmalarin *Gerekli egitim programlarina katilmasi.

yapilmamasi ve zaman
kaybina neden olmak.

-Kamu zararina
sebebiyet verme riski

*Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.




