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HASSAS GOREV LiSTESi FORMU (Ek-3) ool
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, i
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BIiRiM : Emekli ve Sicil isleri Sube Miidiirliigii
. . . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira Hassas Gorev Hassas Gorevi Olan Personelin BISk. Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi*
Sonuglari) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar kaybi, Emeklilik belgelerinin incelenerek, dikkatli ve eksiksiz
-Mali ve ozliik hak kaybi, HITAP sistemine yiiklenmesi, tarihlerin kontrol
-Kamu zarari, edilmesi, eksik evraklarin temin edilmesi, giincel
o .| Tekniker-Ceyhun DASIKAN . -Gorevin aksamast, bilgilerin takibinin saglanmasi, hizmet bilgilerinin
1 Emeldilik Islemleri Tekniker-Sinasi USLU Yitksek -Personelin magdur olmasi, kontrollerinin yapilmasi, emeklilik tarihine dikkat
edilmesi, emekli olan personelin ayrilis islemlerinin
tamamlanmas1 i¢in 1ilgili birimlerle yazigsmalarin
yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Yas haddinden emekli olacak personel listesinin giincel
-Mali ve 6zliik hak kaybi, tutulmasinin  saglanmasi, emeklilik islemlerinin
Yas Haddinden Tekniker-Ceyhun DASIKAN } —K;}mu zararl, tljuzhkl.e yapllmaS}, errllekhhk'belge'lerln'l.n 1nceleqerek,
2 e . . N Yiiksek | -Gorevin aksamasi, dikkatli ve eksiksiz HITAP sistemine yiiklenmesi, yas
Emeklilik Islemleri | Tekniker-Sinasi USLU . o : . . . h
-Personelin magdur olmasi, haddinden emekli olan personelin ayrilis islemlerinin
tamamlanmasi i¢in 1ilgili birimlerle yazigsmalarin
yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Personelin naklen atanma talebini bildiren kuruma
Naklen Atanma -Mali ve 6zliik hak kayb1 Rektorlitk Makaminin uygun goriis yazisinin zamaninda
Nedeniyle Tekniker-Ceyhun DASIKAN 3 v oL COrHR Vs YEUR SOTUS ¥ : :

3 N . L Yiiksek | -Gorevin aksamasi, gonderilmesi ve personelin ayrilis islemlerinde
Gorevden Ayrilma | Tekniker-Sinasi USLU P i sdur ol s durivet oin siiresi icerisinde ilisik
islemleri -Personelin magdur olmast, magduriyet yasanmamasi igin stiresi igerisinde ilisi

kesme islemlerinin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, PBYS sisteminde personel bilgilerinin giincel tutulmasi,
Hizmet/Gorev Soar -Mali ve 6zliik hak kaybi, bilgilerin aktif ve zamaninda girilmesi, personelin talebi
4 Belgesi Diizenleme Tekniker-Ceyhun DASIKAN Yiiksek | -Gorevin aksamasi, dogrultusunda veya islem geregi, Hizmet ve Gorev

Islemleri

Tekniker-Sinasi USLU

-Personelin magdur olmasi,

Belgesi diizenlenmesi, kontrol ve takibinin yapilmasi,

Adres

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

. Telefon
Internet Adresi
E-Posta

02323882124-4326
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr
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HASSAS GOREV LISTESI FORMU (Ek-3)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BIiRiM : Emekli ve Sicil isleri Sube Miidiirliigii
Sira .. Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Rlskler_ (_Gorevm_Y_e rine Prosedird™
Hassas Gorev g Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi
Sonuglari) veya Kontroller)
-Idari para cezast, Sigortal1 tescil isten ayrilis bildirim islemlerinin,
-Kamu zarari, personelin ayrilis tarihine dikkat edilerek siiresi
SGK‘ Sigortali Tekniker-Ceyhun DASIKAN ) -Gorevin aksamast, 1(;.6.1‘18111(1:6 ) y'fl‘pll.mas.ma‘ ~ Ozen gosterﬂmem, 11g1h
5 Tescil Isten Ayrilig Tekniker-Sinasi USLU Yiiksek birimlerin 6zliik isleri biriminin, yapilacak iglemler ile
Bildirim Islemleri ekniker-Sinasi ilgili olarak birimimizle irtibat halinde olmas1, naklen
gorevden ayrilis yazisinin siiresi igerisinde birimimize
ulastirilmasi, ayrilig tarihine dikkat edilmesi,
-Mali ve 6zliik hak kaybi, HITAP sistemine verilerin yasal siiresi igerisinde
-Idari para cezast, gonderilebilmesi i¢in personel 6zliik bilgilerinin, PBY'S
. . -Kamu zarari, sistemine zamaninda girilmesi, girilen bilgilerin
Hizmet Takip -Gorevin aksamasi tamamlanmasi kontrollerin tlmasi, ilgili
Programina sef-Serife Sevda SAKSAK -Pore\;l lianlsli1 “iis; Imasi aran 2llin aSi lzen 0nd ’ etkinli)fiar%njin aSr;mlmg 1
6 | (HITAP) Veri isci-Murat ERCAN Yiiksek | oonein magquroimast, | personcin 1y konusunda - ctiniig arirtimas
S yoniinde  egitim  almasmin  saglanmasi, SGK
Girisi ve Aktarim . . o .
. . yazismalarinda istenilen bilgilerin siiresi icerisinde
Islemleri o S . . .
girilmesi, idari para cezasi islemlerinde yasal siire
icerisinde gerekli yazigsma, takip ve kontroliin
yapilmasi,
-Hak kaybi, Izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS sistemine
7 Izin ve Rapor Bilg.isl.-l\/leh tap Elif ATSAL Orta -G-or'eV1.n. aksamasi, girilmesi ve kontrollerin yapilmasi,
Islemleri -Birim itibar kaybz,
-Personelin magdur olmasi,
-Gorevin aksamast, Askeralma Yonetmeligi geregi personelin  sevk
Askerlik Sevk o . .. -Kurum itibar kaybi, islemlerinin  yapilmasi, takibinin ve kontrollerin
8 Islemleri Bilg Isl.-Mehtap Elif ATSAL Yitksek -Personelin magdur olmasi, yapilmas;, PBYS sistemine girilmesi, HITAP
gonderiminin yapilmasinin saglanmasi,
Adres Ege Universitesi Rektdrliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 02323882124-4326 Sayfa2 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BIiRiM : Emekli ve Sicil isleri Sube Miidiirliigii
Sira .. Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Rlskler_ (_Gorevm_Y_e rine Prosediirii™?
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-Kamu zarari, Tagimirlarin  kaybolmamasi ve zarar gormemesi igin
-Kaynak ve zaman israfi, onlem alinmasi, gdrevinden  ayrilan personelin,
-Kurum itibar kaybu, kullandig1 tasinirlar1 teslim etmeden ve zimmetten
Tasinir Kayitlarin -Cezai Islem, disiilmeden  kurumdan  ilisiginin  kesilmemesi,
9 | Giris ve Cikis Tekniker-Ceyhun DASIKAN Yiiksek | -Gorevin aksamasi, malzemelerin depo kontrollerinin yapilmast ve ilgili
Islemleri personele zimmetleme ve diisme isleminin yapilmasi,
ilisik kesme formunda tagmir kayit kontrol yetkilisinin
imzasimin eksiksiz olmasma dikkat edilmesi, talep
edilen malzemelerin temininin saglamasi,
-Kamu zarari, Birimin ihtiyaglarimin zamaninda, tasarruf tedbirlerine
Malzeme Talebi _ -Kaynak ve zaman israfi, uygun, dogru ve ihtiyaca gore tespit edilmesi ve stok
10 islemleri Tekniker-Ceyhun DASIKAN Yiiksek | -Gorevin aksamasi, takibinin yapilmasi, malzemelerin amaci disinda
slemleri . )
kullanilmamasi,  gereksiz ~ malzeme  talebinden
kag¢inilmasi,
-Kamu zarari, Kullanimda  bulunulan dayanikli taginirlarin
11 Tagimnirlarin Kontrgl Tekniker-Ceyhun DASIKAN Yiiksek -K?yna-k ve zaman israfi, bulunduklar1 yerde kontrol edilmesi, sayfmlarlnln
ve Sayim Islemleri -Gorevin aksamasi, yapilmasi, tagimrlarin  korunmasimmin - saglanmasi,
bandrollerinin kayit altina alinmasi,
-Kamu zarari, Saglam  malzemenin  hurdaya  disiiriilmesinin
-Kaynak ve zaman israfi, engellenmesi,  hurdaya  diisiilecek  malzemenin
-Kurum itibar kaybi, arizasmin veya ekonomik Omriinii tamamladiginin
Hurda Yoluyla -Cezai Islem, belgeye dayandirilmasi, yanlis malzemenin hurdaya
12 | Malzeme Cikis Tekniker-Ceyhun DASIKAN Yiiksek | -Gorevin aksamasi, diistilmesinin ~ engellenmesi,  hurdaya  diisme
Islemleri islemlerinin TKYS programindan diizenlenen islem
fisleri ile yapilmasi, hurda malzemelerinin teslim
edilirken tutanakla teslim edilmesinin saglanmasi,
Adres Ege Univer_sitesi Rektorlugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa3 /8
Bornova / [ZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BIiRiM : Emekli ve Sicil isleri Sube Miidiirliigii
Sira .. Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Rlskler_ (_Gorevm_Y_e rine Prosedird™
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-Kamu zarari, TKYS programindan alman ilgili cetveller ile
Yil Sonu Savim -Kaynak ve zaman israfi, taginirlarin karsilastirilarak sayimin yapilmasi, sayimda
13 islemleri Y Tekniker-Ceyhun DASIKAN Yiiksek | -Kurum itibar kaybi, fazla veya eksik ¢ikan malzemelere gerekli islemlerin
3 -Gorevin aksamasi, yapilmasi, sayim islemlerinin kontrollerinin tam ve
zamaninda yapilmasi,
-Eksik ve Hatal1 bilgi Personel Kimlik Kart1 Talep Formundaki bilgiler ile
Personel Kimlik Sef-Serife Sevda SAKSAK girilmesi, PBYS smtezmndekl bilgilerin karsilastirilarak klmhk
14 . . g Orta | -Zaman Kaybi, kartinin dogru olarak basilmasi, personele teslim
Kart: Islemleri Is¢i-Murat ERCAN . < . A
-Personelin magdur olmasi, edilmek tlizere ilgili Birime gonderilmesi,
Akademik -Hak kaybi, Hizmet Birlestirme islemlerinin ilgili mevzuat
15 Personelin Hizmet | Tekniker-Ceyhun DASIKAN Orta -Gorevin aksamast, dogrultusunda dikkatli ve dogru yapilmasi, Rektorliik
Birlestirme Tekniker-Sinasi USLU -Birim itibar kaybu, Makaminin = onayina sunulmasi, PBYS sistemine
Islemleri -Personelin magdur olmasi, islenmesi ve HITAP gonderiminin yapilmasi,
-Cezai Islem, Mal Bildirim Formunun personel tarafindan siiresi
-Kurum itibar Kaybu, icinde verilmesinin saglanmasi, Mal Bildirim Formu
Sef-Hasan GURMAN -Sorusturma, veren personelin PBYS sistemine islenmesi, vermeyen
16 Mal Beyanname3| Hizmetli-Siikran YAVUZ Yiiksek -Gorevin aksamasi, personehfl tesg)ltlmn. yapllmaS} ve t'eklt .1slerr‘ﬂer|n|
Islemleri fsci-M ERCAN yapmak {izere iist amirine yazi ile bilgi verilmesi, Mal
s¢1-Murat Bildirim Formunun zimmet ile teslim alinmasi ve 6zliik
dosyasinda gizli olarak muhafaza edilmesinin
saglanmasi,
Yillik Faaliyet Sube Miidiiri-Ayse CEYLAN -Kummsa!lasmamn Y1111}< BlI"ll"l’l 'Faallyet Raporla.rmm_ dogru ve gunc_el
17 Raporunun Sef-Serife Sevda SAKSAK Yiiksek Gecikmesi, . olabilmesi i¢in PBYS ile Orviks sistemlerinde aktif,
Hazirlanmasi -Giiven ve Kurum Itibar giincel, yeterli verilere erisebilir olmasi ve istatistiksel
Islemleri Kaybi, grafiklerin yapilmasi,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
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-Kurumsallagmanin Ic  Kontrol Uyumlastirma  Siirecinin ~ Maliye
; Gecikmesi, Bakanliginca yayimlanan mevzuatlar dogrultusunda
I¢ Kontrol Gii K itib f) Wlestirilmesi. s Liski Wi
Sistemine Sube Miidiirii-Ayse CEYLAN < u\[/in ve Kurum Itibar izz;mnz;rluili na ge'rhc;?tﬁfn 1r1imesi;iri rllllrleie i 15 in glerzlrle 11
18 | Uyumlagma Sef-Serife Sevda SAKSAK Yiiksek | oy°b K bs © le . yuruti .l.esk’. bil 'le 3. uyurul ast,
Calismalar -Gorevin aksamasi, irimlerle siirece iliskin  bilgilendirme toplantisi
. . yapilmasi, birimlerden dogru ve giivenilir veri talebinde
Islemleri
bulunulmasi,
. -Kurumsallagmanin I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan1 izleme ve Degerlendirme
I¢ Kontrol Uyum Sube Miidiiri-Ayse CEYLAN GeE:lkmeSI, - 1s}em1.er.1 ile 1ilgili V?I‘llerln dogru, za.r.namn.da. ve
19 Eylem Plan1 Izleme Sef-Serife Sevda SAKSAK Yiiksek -Giiven ve Kurum Itibar giivenilir olmasinin saglanmasi ve Strateji Gelistirme
ve Degerlendirme Kaybu, Daire Bagkanligina zamaninda génderilmesi,
Islemleri -Gorevin aksamast,
. -Kurumsallagmanin I¢ Kontrol Uyum Eylem Planina gore Hassas Gorevlerin
Eylem Plam gore | 300¢ Mudiri-Ayse CEYLAN “Given ve Kurum Iibar | samaninda yaprimas personele dyuruimas ve gince
20 | Y 1 8 Sef-Serife Sevda SAKSAK Yiiksek yaplimast, p yu g
Hassas Gorev Kaybu, olmasinin saglanmasi,
Tespit Islemleri -Gorevin aksamast,
‘ -Kurumsallasmanin Goérev yapan personel ile yeni goreve baslayacak olan
I¢ Kontrol UyL}m Sube Miidiiri-Ayse CEYLAN GeE:IkmESI, - pe_rsonuele Ic K(.)n.trol Uyum Eylem Planina gore I?ar{lu
21 Eylem Plani1 gore Sef-Serife Sevda SAKSAK Yiiksek -Giiven ve Kurum Itibar Etik S6zlesmesinin duyurulmasi, imzalatilmasi ve 6zliik
Kamu Etik Kaybu, dosyasinda muhafaza edilmesi,
So6zlesme Islemleri -Gorevin aksamast,
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HARCAMA BIiRIMI : Personel Daire Baskanhgi
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-Kurumsallagmanin Birim Web Sitesinde, veri duyurularinin yayimlanmasi,
Birim Web Gecikmesi, . giincellenmesi vb. islemlerin sadece web sitesinden
Sitesinin Sube Miidiirii-Ayse CEYLAN . -Giiven ve Kurum Itibar sorumlu olan personel tarafindan yapilmasi, mevzuat
22 .. . Yiiksek e N .
Giincellenmesi Kaybu, degisikliklerinde aninda gilincelleme yapilmasi, birim
Islemleri -Gorevin aksamasi, web sitesindeki bilgilerin yilda en az iki defa
-Gorev Kalitesinin Diigmesi | giincellenmesi,
-Birim Itibar Kaybu, Universitemiz Tip Fakiiltesi Hastanesi Veri Toplama
. -Kisinin magdur olmasi, Projesi kapsaminda Universitemiz personelinin EBYS
Personel Yakim Sef-Serife Sevda SAKSAK o . NN <
23 Onaylama islemleri | Bile.isl.-Mehtap Elif ATSAL Orta | -Gorevin aksamasi, sistemi lizerinden yapmis oldugu Personel Yakim
Y 3 1g. 15l P -Kisisel  verilerin  ortaya | Onaylama islemi ile ilgili evraklarin eksiksiz olmasi,
¢ikmasi, kontroliiniin yapilarak onay verilmesi,
-Kurumun itibar kaybu, Personelin, Kisisel Verilerin Koruma Kanunu geregi
. -Kisisel verilerin ortaya personel kayitlarinin gizliligi ve korunmasi konusunda
Personel Sef-Hasan GURMAN ¢ikmasi, bilgilendirilmesi, kullanilan programlarin ~ giivenli
24 | Kayitlarimin Hizmetli-Siikran YAVUZ Yiiksek | -Kisinin magdur olmasi, olmasmin saglanmasit yoniinde Bilgi Islem Daire
Gizlilik Islemleri Isci-Murat ERCAN -Personele olan giivenin Baskanligiyla koordinasyonun saglanmasi,
azalmasi,
-Kamu zarari,
Tekniker-Ceyhun DASIKAN -Kurumun itibar kaybi, Arsiv igerisinde 6zlik dosyalarmin belirlenen diizen
Tekniker-Sinasi USLU -Kamu zarari icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin
Sef-Serife Sevda SAKSAK -Hak kaybi saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet ve sicaklik
Ozliik Dosyalarinin | Bilg.Isl.-Mehtap Elif ATSAL -Gorevin aksamasi, kontroliiniin ~ yapilmast ve temiz tutulmasinin
25 | Muhafazas Sef-Hasan GURMAN Yiiksek saglanmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan emin
Islemleri Hizmetli-Sﬁkran YAVUZ olunmasi, kaybolma, su baskini ve yangin i¢in 6nemler
Isci-Murat ERCAN almmasi, 0zlik dosyasini teslim alan ve teslim eden
Isci-Sebahattin MERCAN kayitlarinin tutulmasi,
Hizmetli-Zeynep KURT
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa6 /8
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BIiRiM : Emekli ve Sicil isleri Sube Miidiirliigii
. . . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira Hassas Gorev Hassas Gorevi Olan Personelin BISk.* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvany/Adi Soyad: Dizeyi Sonugclar) veya Kontroller)
-Kurumun itibar kayba, Personel Daire Bagkanligi birimlerinde giivenli personel
-Ozliik haklar1 kaybu, calistirilmast, personelin gizlilik konusunda
-Hukuki sorumluluk, bilgilendirilmesi, giivenlik sisteminin kontroliiniin
) Sef-Hasan GURMAN -Kisisel  verilerin  ortaya | saglanmasi, 0zliilk dosyalarina yerlestirilecek ilgili
Ozliik Dosyalarina Hizmetli-Siikran YAVUZ ¢ikmasi, personelin 6zliik evraklarinin kontrol edilerek dogru
26 Evraklarin fsci-Murat ERCAN Yiiksek -Kisinin magdur olmasi, dosyaya ve dosyadaki ilgili boliime yerlestirilmesi,
Yerlestirilmesi NS . -Kamu zarari, Baskanlik birimlerinde 6zliik dosyas:t ile calisma
Islemleri Isgl-Sebghattln MERCAN -Idare ve personele giivenin | yapilirken 6zliik dosyasmin gizliliginin saglanmasi ve
Hizmetli-Zeynep KURT kaybolmasi, 0zliikk dosyasindaki belgenin dosya igindeki yerinden
-Gorevin aksamasi, farkli alana gegirilmemesi, dosyadan g¢ikarilmamast,
gerekli durumda Arsiv Birimi ile irtibat iginde
olunmasina dnem ve 6zen gosterilmesi,
Sef-Hasan GURMAN -Zaman kaybi, Zimmetlenerek gonderilen evraklarin kontrol edilmesi,
Hizmetli-Siikran YAVUZ -Birimin itibar kayb1 teslim alinmasi, evraklarin kontrol edilerek dosyalama
27 | Arsiv islemleri isci-Murat ERCAN Orta | -Gorevin aksamasi, icin dikkatli ayrilmasi ve ilgili personelin dosyasina
isci-Sebahattin MERCAN takilmasi, bulunmasinin kolaylastirilmasi, takibinin
Hizmetli-Zeynep KURT yapilmast,
Mahkeme Tekniker-Ceyhun DASIKAN -Persoqelin magdur olmasi, Mahkeme ke_lrarl ile ilgili yasal .sii.re'si icinde ger.ekli bilgi
28 | Dosyalar ile flgili | Tekniker-Sinasi USLU Yiiksek -Gorevin a}ksamasg ve belgelerin Hukuk MﬁsaV1F11g1pe gonderilmesinin
islemler Sef-Serife Sevda SAKSAK -Kurum Itibar kaybz, saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli
Evrak havale -Hizmet kalitesinin diigmesi, | evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak teslim
29 islemleri Sube Miidiirii-Ayse CEYLAN Orta | -Gorevin aksamasi, alinmas1 ve teslim edilmesi, gizli evraklar1 gormesi
gereken kisi veya kisilerin gormesi,
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oo . e Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BIiRiM : Emekli ve Sicil isleri Sube Miidiirliigii
. . . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Slilra Hassas Gorev HassasUgl}‘(::Iel:fllA(zllla;OP;;slonelm Di?zlzki* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 y y Sonuglari) veya Kontroller)
. | Sube Miidiirii-Ayse CEYLAN -Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
Kanun, yonetmelik Tekniker-Ceyhun DASIKAN giiven ve itibar kaybi, giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi
ve mevzuatlann Tekniker-Sinasi USLU ~Yanliy islem,
30 | takibi ve . Yiiksek | _Kavnak israfi
uygulanma Sef-Serife Sevda SAKSAK ayna e
islomleri Bilg.isl.-Mehtap Elif ATSAL “Gorevin aksamast,
Sef-Hasan GURMAN

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