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1 Emeklilik İşlemleri

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

Yüksek

2547 ve 657 sayılı kanuna bağlı personelin 
emeklilik belgelerinin dikkatle incelenerek 
eksiksiz bir şekilde tamamlanması, Personel Daire 
Başkanlığı ile yazışmalarının yapılması, güncel 
bilgilerin takip edilmesi, emeklilik tarihine dikkat 
edilmesi.

-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
-Zaman yönetimine sahip olmak,
Koordinasyon yapabilmek

2 Yaş Haddinden 
Emeklilik İşlemleri

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

Yaş haddinden emekli olacak personel listesinin 
güncel tutulmasının sağlanması, emeklilik 
işlemlerinin titizlikle yapılması, emeklilik 
belgelerinin incelenerek, dikkatli ve eksiksiz 
düzenlenmesi, yaş haddinden emekli olan 
personelin ayrılış işlemlerinin tamamlanması için 
ilgili birimlerle yazışmaların yapılması. 

- Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 
olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-EBYS ve PBYS sistemleri hakkında 
bilgi sahibi olmak,

3

Emekli olan personelin 
SGK Sigortalı Tescil 
İşten Ayrılış Bildirim 
İşlemleri 

-İdari para cezası, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, Yüksek

Sigortalı tescil işten ayrılış bildirim işlemlerinin, 
personelin ayrılış tarihine dikkat edilerek süresi 
içerisinde yapılmasına özen gösterilmesi, naklen 
görevden ayrılış yazısının süresi içerisinde 
Personel Daire Başkanlığına ulaştırılması

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 
olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, -
Dikkatli ve özenli olmak, 
-SGK Tescil sistemi hakkında bilgi 
sahibi olmak,

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSU3EVEAZ8S&eS=2881692 adresinden yapılabilir.
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4 Hizmet Birleştirme 
İşlemleri

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

Hizmet Birleştirme işlemlerinin ilgili mevzuat 
doğrultusunda dikkatli ve doğru yapılması, 
Personel Daire Başkanlığı ile ilgili yazışmaların 
zamanında ve titizlikle yapılması

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 
olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-EBYS ve PBYS sistemleri hakkında 
bilgi sahibi olmak,

5
Kanun, yönetmelik ve 
mevzuatların takibi ve 
uygulanma işlemleri 

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

Güncel bilgilerin takibinin sağlanması, 
eksikliklerin giderilmesi yönünde eğitim 
alınmasının sağlanması

-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak, 
-Analitik düşünme, yorumlama ve 
değerlendirme yeteneğine sahip olmak 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, -
Dikkatli ve özenli olmak,

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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