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SIRA
NO Hizmetin/Gdorevin Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii** (Alilnmasi Gereken { Gorevi Yuritecek Personelde
Ad1 Getirilmemesinin Sonuclari) Duzeyi* | Kontroller) Aranacak Kriterler
1 Akademik Kadro -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Anabilim Dali talepleri | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kullanma Islemleri -Mali ve 6zliik hak kaybi, dogrultusunda kullanma ve aktarma | olmak,
-Gorevin aksamasi, izni istenen kadrolarin Personel | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarari, Daire Baskanligina iletilmesi ve | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Egitim 6gretimde aksakliklarin yasanmasi takibinin saglanmasi -EBYS ve PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
2 Ogretim Uyesi Kadro Ilan | -Kurumsal itibar kaybu, Yiiksek Anabilim Dallarindan gelen talepler | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Islemlerinin -Mali ve ozliik hak kaybi, Uzerine ilan edilecek kadronun | olmak,
-Kamu zarari, (anabilim dali, derecesi, atanma | -Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Egitim 6gretimde aksakliklarin yasanmasi, nitelikleri) 6zelliklerinin eksiksiz ve | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-Kurumsallagmanimn gecikmesi hatasiz bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmalk,
3 Doktor Ogretim Uyesi ile | -Kurumsal itibar kayb, Yiksek Anabilim Dallarindan gelen teklifler | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Ogretim Yardimcisi -Mali ve &zliik hak kaybi, zerine Doktor Ogretim Uyesi | olmak,
Kadrolarma Atama -Kamu zarari, kadrolarma atama islemlerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Egitim 6gretimde aksakliklarin yasanmasi, dikkatli ve Ozenli olarak takip | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
edilerek Personel Daire | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Bagkanligina bildirilmesi olmak,




Aday Bagvuru
Dosyalarmin Jiirilere
Gonderilmesi Islemleri

-Kurumsal itibar kaybi,

-Mali ve 6zlitk hak kaybi,

-Kamu zarari,

-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi

Yuksek

Akademik Kadro ilan Basvurusuna
Basvuru Yapan Adaylardan Dr.
Ogretim  Uyesi  kadrosu icin
belirlenen jurilere eksiksiz
gonderilmesi, jliri raporlarinin yasal
stiresi igerisinde cevabinin takip
edilmesi, cevap gelmedigi
durumlarda yedek jiiriye basvuru
dosyasimin gonderilmesi

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmalk,

-Mesleki alanda tecrtibeli olmak,

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmalk,

Gorev Suresi -Kurumsal itibar kaybx, Yiiksek Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Uzatma Islemleri -Mali ve 6zlitk hak kaybi, Yardimcis1  kadrolarinda  gorev | olmak,
-Kamu zarari, yapan akademik personelin goérev | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim-6gretimde aksakliklarin yasanmasi siiresi uzatma islemleri siireleri | -Isi yapabilme yetenegine
icerisinde dikkatli ve 6zenli olarak | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
yapilmast olmak
Ayliksiz Izin ve Istifa -Birim itibar kaybu, Yiiksek Dogum izni, askerlik izni gibi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Islemleri -Personelin magdur olmasi, sebeplerden ayliksiz izin taleplerinin | olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Gorevin aksamasi Personel Daire Bagkanligina | etmek,
bildirilmesi -Mesleki alanda tecruibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYSS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
Kadrolarm Iptal- ihdas, -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Fakiiltemiz dolu kadrolarinda gorev | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Tenkis-Tahsis Islemleri

-Mali ve 6zliik hak kaybz,
-Gorevin aksamasi,

-Kamu zarari,
-Kurumsallagsmanin gecikmesi,

yapan personelin 6zIlik haklarmnin
dogru ve Ozenli sekilde takip
edilmesi

olmalk,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,

-Cizelge veya tablolar1 iyi ve dogru
okuyabilme becerisi




-Dikkatli, 6zenli ve kontrollli olmak,

8 Kurumlar Arasi Gegici -Hak kaybi, Orta Gecici  gorevlendirme talebinde | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Gorevlendirme islemleri | -Birim itibar kaybu, bulunan personelin basvuru ve | olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Gorevin aksamasi, yazigma siireci ile gorevlendirme | etmek,
-Personelin magdur olmasi stiresinin takip edilmesi, Personel | -Dikkatli, 6zenli ve kontrolli olmak,
Daire Basgkanligina zamaninda | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bildirimde bulunulmasi, bilgi sahibi olmak,
9 Kurum I¢i Gérevlendirme | -Hak kaybu, Orta 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Islemleri -Birim itibar kayb, geregi kurum i¢i gorevlendirme | olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Gorevin aksamasi, yazigmalarmin yapilarak isleyis | etmek,
-Personelin magdur olmasi stirecinin takip edilmesi, -Dikkatli, 6zenli ve kontrolli olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
10 Terfi, intibak Islemleri -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Personelin terfi ve intibak iglemleri | -GOrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve ozliik hak kaybi, ile ilgili basvurular1 dogru ve | olmak,
-Kamu zarari, zamaninda Personel Daire | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi Baskanligina bildirilmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
11 SGK Sigortali Tescil -Kurumsal itibar kaybi, Orta Fakiltemiz personelinin SGK tescil | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Islemleri -Idari para cezas, islemlerinin zamaninda, dikkatli, | olmak,
-Kamu zarar1, dogru ve eksiksiz yapilmasinin | -Birimler arast koordinasyonu etkin ve
-Gorevin aksamasi saglanmasi, Sigortali tescil verimli yapabilmek
islemlerinin, personelin baslayis ve | -Karsilasilabilecek sorunlara ¢oziim
ayrilis tarihlerine dikkat edilerek | Uretebiliyor ve ¢ozimi
sliresi igerisinde yapilmasina 6zen | gercgeklestirebiliyor olmak,
gosterilmesi, yapilacak islemler ile | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ilgili  olarak  Personel Daire | -SGK Tescil sistemi hakkinda bilgi
Bagkanligi ile irtibat halinde olmas1 | sahibi olmak
12 Gorevde Yikselme ve -Kurum itibar kaybi, Yuksek Gorevde Yiikselme ve Unvan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Unvan Degisikligi -Kamu zarari, Degisikligi Siavlari ile ilgili gelen | olmak ve yasal degisiklikleri takip
Swnavlari islemleri -Personelin hak kayb, duyurularin zamaninda personele | etmek,
-Mali ve 6zliik hak kaybi, iletilmesi,  yazigsmalarin itinali | -Mesleki alanda tecribeli olmak,

-Gorevin aksamasi

sekilde yapilmasinin saglanmasi

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak




-Insan giicii planlamasini ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak,

-Zaman yonetimine sahip olmak

13 Vekalet Islemleri -Gorevin aksamasi, Orta Dekan, Anabilim Dali Bagkanlar1 ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Birim itibar kayb, Fakiilte Sekreterinin yillik izin, sihhi | olmak ve yasal degisiklikleri takip
izin veya gorevlendirilme gibi | etmek,
durumlarda  gorevine  vekalet | -Mesleki alanda tecribeli olmak,
edilmesi icin vekalet tekliflerinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
zamaninda KAYSIS  sistemine | -EBYS, PBYS ve KAYSIS sistemi
islenmesi hakkinda bilgi sahibi olmak
14 Dogentlik Sinavi islemleri | -Kurumsal itibar kaybu, Yiksek PDB’den gelen Dogentlik Sinavi ile | -GOrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve 6zlik hak kaybi, ilgili jiiri gorevlendirme iglemlerini | olmak,
- Kamu zarari, takip etmek, mazereti olan 6gretim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamas, iiyelerini UAK’a bildirilmek iizere | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Personel Daire Baskanligina
bildirmek
15 Izin ve Rapor Islemleri -Hak kayb, Orta Izin takip islemlerinin yapilmasi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Gorevin aksamasi, PBYS sistemine girilmesi ve | olmak,
-Birim itibar kaybi, kontrollerin yapilmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Personelin magdur olmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
16 Ozliik Dosyalarinin -Kurumun itibar kaybi, Yiksek Ozliik dosyalarmin belirlenen diizen | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Muhafazasi Islemleri

-Kamu zarari
-Hak kayb1
-Gorevin aksamasi

icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin
korunmasinin saglanmasi, ortamin
toz, nem, rutubet ve sicaklik
kontroliiniin ~ yapilmasi,  temiz
tutulmasmin saglanmasi, elektrikli
aletlerin  kapandigindan ~ emin
olunmasi, kaybolma, su baskini ve
yangin i¢in 6nemler alinmasi, 6zliik
dosyasini teslim alan ve teslim eden
kayitlarinin tutulmasi,

olmalk,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,




17 Gorevlendirme Islemleri | -Kurumsal itibar kaybu, Yiksek Mgili mevzuatlar geregince | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarari, Akademik ve Idari Personelin yurt | olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Gorevin aksamasi, ici ve yurt dis1 gorevlendirme | etmek,
-Egitim ve Ogretimin aksamasi, tekliflerinin dikkatli ve 0zenli olarak | - Mesleki alanda tecribeli olmak,
-Mali hak kayba, kontrol edilmesi, eksik ya da hatali | -Dikkatli ve ¢zenli olmak,
evraklarin  diizeltilmesi, PBYS | -PBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
sistemi Uzerinden gdrevlendirme | olmak,
onayinin hazirlanmasi, kontroliiniin
ve takibinin yapilmasi
18 Askerlik Islemleri (tecil, -Kurum itibar kaybi, Yiksek Asker alma Yonetmeligi geregi | -GOrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
askerlik hizmeti ve -Hak kaybi, personelin sevk islemlerinin | olmak,
muaflik yazismalari -Kamu zarari, yapilmasi, takibinin ve kontrollerin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hukuki siirecin dogmast saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS programi hakkinda bilgi sahibi
olmak
19 Ders Gorevlendirme -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Fakiltemizde gorevli bulunan ve | -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
Islemleri -Kamu zarari, ders veren Ogretim elemanlarinin | -Mesleki alanda tecribeli olmak
-Gorevin aksamasi, 2547 Sayilh Kanunun 40/a, 31, 36, | -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Egitim ve Ogretimin aksamasi, 38 ve 40/b maddelerine gore | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
-Mali hak kaybi, gorevlendirilme islemlerinin | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
yapilmast bilgi sahibi olmak
20 Gorev Belgesi -Kurumsal itibar kaybi, Yuksek Fakdilte personelininilgili kurumlara | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Diizenleme Islemleri -Mali ve ozliik hak kaybi, vermek tizere ¢alistigina dair belge | -Dikkatli ve ¢zenli olmak,
-Gorevin aksamasi, taleplerinin zamaninda karsilanmasi | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
-Personelin magdur olmasi, bilgi sahibi olmak,
21 Pasaport Islemleri -Kurumsal itibar kaybi, Yuksek Pasaport talebinde bulunan | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarart, personelin kadro derecesinin kontrol | olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Gorevin aksamasi, edilmesi, pasaport formunun ilgili | etmek,
-Personelin magdur olmasi, mevzuata uygun dolduruldugunun | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kontrol edilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
22 Personel Sayisi -Kurumsal itibar kaybi, Yuksek Fakiiltemizde gorev yapan tim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Bildirme Islemleri

-Kamu zarar,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur olmasi,

personelin Saglik Bakanhig EKIP
sistemine islenmesi, ayrilanlarin
cikarilmasi, giincelliginin  takip
edilmesi  Personelin izin, rapor

olmak ve yasal degisiklikleri takip
etmek,

-Mesleki alanda tecruibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,




bilgilerinin Doner Sermaye
Burosuna ve Fiili Hizmet Sureleri
icin Maag Biirosuna bildirilmesi

23 Rapor, Fiili Hizmet ve -Kurumsal itibar kaybi, Yiksek Her ay fakiltemiz idari kadrosunda | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Doner Sermaye Personel | -Hak kaybu, bulunan personelin  2006/10344 | olmak ve yasal degisiklikleri takip
Listeleri Islemleri -Kamu zarari, Sayili Yan Odeme Kararnamesinin | etmek,
-Gorevin aksamasi, Karar 8.maddesine gdre 7 gun st | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Personelin magdur olmasi rapor suresinin ve Fiili Hizmet | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Sireleri icin kadrolu tim fakilte | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
personelinin izin rapor durumunun | bilgi sahibi olmak,
Maas Biirosuna, Ek 0deme ve
performans islemlerinde
kullanilmak  {izere yillik izin,
hastalik, refakat izini, iicretsiz izin
ve mazeret izin surelerinin Doner
Sermaye Biirosuna gonderilmesinin
saglanmasi
24 Kanun, yonetmelik ve -Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar Yuksek Guncel bilgilerin takibinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
mevzuatlarm takibi ve kaybi, saglanmasi, eksikliklerin | olmak,
uygulanma islemleri -Yanls islem, giderilmesi yoniinde egitim | -Analitik diistinme, yorumlama ve
-Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi degerlendirme yetenegine sahip olmak
-Gorevin aksamast -Mesleki alanda tecruibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
25 Kart Islemleri -Kurum Itibar Kayb1 Orta Goreve baglayan  personellerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak

-Personelin Magdur Olmasi
-Kamu Zarar1

Yerleske ile Fakiilteye giris cikista
ve asansdrlerde  kullanacaklari
manyetik kartlarin kimlik bilgilerine
gore olusturularak teslim edilmesi,
gorevden ayriligta iadesinin
saglanmasi.

-Etkin yazili ve sozlii iletigim,
-Planlama ve organizasyon yapabilmek
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak

* Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler




