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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

giriglerinin yapilmasi,

ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Allnmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Egitim-6gretimde Norm kadro istthdam ¢alismalar1 ilgili | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. aksakliklarin yasanmast, yonetmelik cercevesinde yapilmasinin | sahip olmak,
Akademik -Kurumsallagmanin saglanmasi, hesaplamanin dogru ve dikkatli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

1 Personelin Norm gecikmesi, Yiiksek yapllma51,_ yapﬂan norm kadro listelerinin | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Kadro Planlanmast | Jy.i kaybi kontrol edilmesi, olmak, N _
Islemleri “Hukuki sii’recin dogmas -EBYS, PBYS ile YOKSIS sistemleri

hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Birim talepleri dogrultusunda kullanma ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, aktarma izni istenen kadro listelerinin | sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, Universite Yonetim Kuruluna sunulmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Akademik Kadro -Kamu zarari, uygun goriilen kadro listelerinin | -Isi yapabilme yetenegine sahip
2 Kullanma ve Aktarma | -Egitim-6gretimde Yiiksek Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina | olmak, o
Islemleri aksakliklarin yasanmast, gonderilmeden oOnce dikkatli ve Ozenli | -EBYS, PBYS ile YOKSIS sistemleri
kontrollerinin yapilmasi, hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Birimlerden gelen talepler iizerine ilan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, edilecek kadronun (kadronun bagli oldu | sahip olmak,
-Kamu zarari, birim, anabilim dali, derecesi, atanma -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
.l -Egitim-0gretimde nitelikleri) ozelliklerinin eksiksiz ve hatasiz | -Isi yapabilme yetenegine sahi

3 | Ofretim Uyesi Kadro akfakhkla%m yasanmasl, Yiiksek | bildirilmesi, resmi gazete ilan edilecek olmgllk,p YR P
Ilan Islemleri -Kurumsallasmanin listenin dikkatli ve 6zenli kontrollerinin | -EBYS, PBYS, Kamu E-Uygulama

gecikmesi, yapilmasi, Kamu E-Uygulama sistemine | ile YOKSIS sistemleri hakkinda bilgi

sahibi olmak,
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Islemleri

PBYS sistemine aktarilmasi, kontroliiniin
yapilmas1, ilgili 6deme birimi ile HITAP
birimine génderilmesi,

ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Allnmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Akademik kadro ilanina basvuru yapacak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. . -Mali ve 6zliik hak kaybi, adaylarin aday basvuru dosyalarinin eksiksiz | sahip olmak,
4 Akademlk Kadro_llan -Kamu zarari, g Yiiksek tesliym ahnmaZl, g —Megleki alanda tecriibeli olmak,
Bagvuru Islemleri -Egitim-6gretimde -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksakliklarin yaganmasi, olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Birimlerden gelen talepler {izerine ilan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, edilecek kadronun (kadronun bagli oldu | sahip olmak,
-Kamu zarari, birim, anabilim dali, derecesi, atanma | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 Ogretim Yardimcilar1 | -Egitim-6gretimde Yiiksek nitelikleri) Ozelliklerinin eksiksiz ve hatasiz -Isi yapabilme yetenegine sahip
Kadro ilan Islemleri aksakliklarin yasanmast, uKse bildirilmesi, ilanlarin YOKSIS sistemine | olmak,
-Kurumsallasmanin dikkatli ve Ozenli girislerinin yapilmas, -EBYS, PBYS, Kamu E-Uygulama
gecikmesi, Kamu E-Uygulama sistemine girislerinin | ile YOKSIS sistemleri hakkinda bilgi
yapilmasi, sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Tip-Saglik Komisyonunca degerlendirilmek | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, lizere toplanan TUS, DUS ile EUS | sahip olmak,
TUS, YDUS,DUS ile | -Gorevin aksamast, kontenjanlarmin siiresi icerisinde YOKSIS | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
6 EUS Kontenjan -Kamu zarari, Yiiksek sistemine giriglerinin dikkatli ve ©zenli | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Talepleri Islemleri -Egitim-6gretimde yapilmast, takibinin yapilmasi olmak, o
aksakliklarin yasanmasl, -EBYS, PBYS ile YOKSIS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Terfisi yapilacak 6gretim elemanlarimin terfi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, tarihleri PBYS sistemine dikkatli ve 6zenli | sahip olmak,
Akademik Kadro Terfi -Kamu zarari, islenmesi, aylk terfisi gelen Ogretim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 -Gorevin aksamast, Yiiksek elemanlarinmin terfi onaylarinin hazirlanmasi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip

olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Birim talepleri dogrultusunda akademik kadro | -Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamasi, nakli iglemlerinin kontrol edilerek yapilmasi, | sahip olmak,
. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 Akademik Kadro Yiiksek -Isi yapabilme yetenegine sahi
Nakli Islemleri 31 yap Y & p
olmak, o
-EBYS, PBYS ile YOKSIS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Doktora, yiiksek lisans ile hazirlik | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve ozliik hak kaybi, ogreniminden dolayr ogretim elemanlarinin | sahip olmak,
o -Kamu zarari, Ogrenim terfi onaylarinin hazirlanmasi, PBYS | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ogrenim . : . - ‘. . - )
9 Degerlendirme -Gorevin aksamasi, Yiiksek sistemine aktarilmasi, kontroliniin yapilmasi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
islemleri ilgili 6deme birimi ile HITAP birimine | olmak,
? gonderilmesi, -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Akademik Kadro Ilan Basvurusuna Basvuru | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Yapan Adaylardan Profesér kadrosu igin | sahip olmak,
-Kamu zarari, Universite  Yonetim Kurulu tarafindan, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
oy By | FBim i
10 | Dosyalarinin Jiirilere aksakliklarin yaganmasl, Yiiksek o . S Lo . o
N . . . eksiksiz gonderilmesi, jiiri raporlarinin yasal | -EBY'S sistemi hakkinda bilgi sahibi
Gonderilmesi Islemleri . Lo . . .
stiresi igerisinde cevabmin takip edilmesi, | olmak,
cevap gelmedigi durumlarda yedek jlriye
basvuru dosyasinin génderilmesi,
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ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Jiiri {iyelerinden gelen raporlar Universite | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Yonetim Kurulunda gortsiiliip atanmasi | sahip olmak,
Profesor ve Dogent -Kamu zarari, uygun  gorilen Profesér ve Dogent | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
11 | Kadrolaria Atama -Egitim-6gretimde Yiiksek Kadrolarina atama islemleri dikkatli ve 6zenli | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri aksakliklarin yaganmas, olarak yapilmasi, baslayis islemlerinin talip | olmak,
edilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Birimlerden gelen teklifler {izerine Doktor | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
oo . = | -Mali ve dzliik hak kaybi, Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcisi | sahip olmak,
Doktor Ogretim Uyesi . . . w1
o -Kamu zarari, kadrolarina  kadrosuna atama islemleri | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ile Ogretim Yardimcist ST .. . . . . . . - )
12 Kadrolarina Atama -Egitim-6gretimde Yiiksek dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, baslayis | -Isi yapabilme yetenegine sahip
1slemleri aksakliklarin yasanmast, islemlerinin talip edilmesi, olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, 2547/35.maddesi uyarinca diger | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Universitelerden lisansiistii  6grenimi i¢in | sahip olmak,
N -Kamu zarari, Universitemize tahsis edilen (OYP ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2547 s.K. 35 mad.gore T .. = o e . . - .
13 : . -Egitim-6gretimde Yiiksek Oncelikli Alan) arastirma gorevlisi atama | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Atama Islemleri ) oo . i .
aksakliklarin yaganmasi, islemleri dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi, | olmak,
baslayis islemlerinin talip edilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Personelin magdur olmasi, Mahkeme karar ile ilgili yasal siiresi iginde | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Mahkeme Dosvalart -Gorevin aksamast, gerekli ~ bilgi ve belgelerin  Hukuk | sahip olmak,
14 e ileili i leler -Kurum Itibar kaybz, Yiiksek Misavirligine gonderilmesinin saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gHrls kontroliiniin ve takibinin yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemiz ~ Tip  Fakiiltesi ~ 6gretim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
wl .. -Mali ve 6zliik hak kaybi, tiyelerinden  6zel hastane ve  vakif | sahip olmak,
Ogretim Uyelerinin 4 N i . . wp 1
y . -Kamu zarari, yiiksekdgretim  kurumlarinda  s6zlesmeli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
So6zlesmeli Olarak Cere e e .. . N : .. .
15 Gérevlendirme -Egitim-6gretimde Yiiksek olarak calistirilacak olanlarin  iglemleri | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri aksakliklarin yasanmasi, dikkatli ve 6zenli yapmak, olmak, o
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Gorevin aksamasi, Akademik personelin Biitge YOnetim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum Itibar kaybr, Enformasyon Sistemine (iiger aylik | sahip olmak,
-Kamu zarar, donemlerle) girislerin dikkatli ve 6zenli | “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
16 | E-Biitce Islemleri Yiiksek yapilmasi ;)Ilsr;;/la(lpabﬂme yetenegine sahip
-Biitce Yonetim Enformasyon
Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Birimlerden gelen teklifler iizerine Doktor | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcisi | olmak,
i . -Kamu zarari, kadrolarinda  gbérev  yapan  akademik | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siiresi Uzatma e e .. . i . . N . o .
17 islemleri -Egitim-6gretimde Yiiksek personelin  gbrev siiresi uzatma iglemleri | -Isi  yapabilme yetenegine sahip
3 aksakliklarin yasanmast, stireleri icerisinde dikkatli ve Ozenli olarak | olmak,
yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
) ' -Blurlm .Itlbar Kaybi, 2547 sayil Kanunun 13/b-4 maddesi uyarmea -quevle ilgili mevzuat bilgisine
Gorevlendirme -Gorevin aksamasi, ’ . - . sahip olmak,
18 | : Orta akademik personelin gorevlendirme . 1 1
Islemleri islemlerini vapmak -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
i yapmax, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, 1416 sayili Kanun geregi Milli Egitim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Bakanlig1 hesabina Universitemiz adina yurt | olmak,
e -Kamu zarari, disinda lisansiistii 6grenim gorenlerin takibi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1416 s.K. ile ilgili . .. . A . g .
19 |; -Gorevin aksamasi, Yiiksek mezuniyet sonrasi atamalariin yapilmasi ve | -Isi  yapabilme yetenegine sahip
Islemler T . .. A
mecburi hizmet siirelerinin takibi ile ilgili | olmak,
Milli Egitim Bakanlig1 ile yazigsmalarin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
yapilmasini saglamasi, olmak,
. . -Kurumsal itibar kaybi, Sanatgt  Sozlesmeli Ogretim  gorevlisinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Sanat¢1 Sozlesmeli S . .. N .
A T -Mali ve 6zliik hak kaybi, . sOzlesmesinin hazirlanmasi, goreve | sahip olmak,
20 | Ogretim Gorevlisi Yiiksek o : 1
. . -Kamu zarari, baglamasinin takibinin yapilmast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . L .
-Gorevin aksamasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
) ) -Kurumsal itibar kaybi, Emeklilik Yas Haddini Doldurmug Ogretim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
21 Emekli Ogretim Uyesi | -Mali ve 6zliik hak kaybr, Yiiksek Uyelerinin S6zlesmeli Olarak Calistirilmasia | sahip olmak,
Islemleri -Kamu zarari, ukse lligkin sozlesmesinin hazirlanmasi, goreve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, baglamasinin takibinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, UAK'dan gelen Dogentlik Sinavi ile ilgili jiiri | Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
) Dogentlik Smavi -Mali ve 6zliik hak kaybi, Yiiksek gorevlendirme  islemlerini  takip ~ etmek, olmak,
Islemleri -Kamu zarari, ukse mazereti olan Ogretim iyelerini UAK’a | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, bildirmek, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybi, Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Personelin magdur olmasi, ayliksiz izin onaylarin zamaninda ve dogru | sahip olmak ve yasal degisikliklerin
Avhiksiz izin ve istifa -Gorevin aksamasi, hazirlanmasi, PBYS sistemine islenmesi, | takip etmek,
23 i i,emleri Orta kontroliiniin yapilmasi, ilgili deme birimi ile | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 HITAP birimine gonderilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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uygulanma iglemleri

-Gorevin aksamasi,

ALT BiRiM : Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira . . . Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii** .
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Allnmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin gizli evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli | sahip olmak,
24 | Evrak havale islemleri | diismesi, Orta olarak teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, evraklar1 gérmesi gereken kisi veya kisilerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gormesi,
-Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
gliven ve itibar kaybi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim sahip olmak,
Kanun, yonetmelik ve | -Yanlis islem, almmmasinin saglanmasi -Analitik diislinme, yorumlama ve
25 | mevzuatlarin takibi ve | -Kaynak israfi, Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip

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

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Sema ERDEM
Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Yunus YiGiT
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