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

HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BiRIM : Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_eri ne _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, flgili mevzuatlar geregince birimlerden gelen | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve yurt dist | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamasi, gorevlendirme teklifleri ile idari personelin | takip etmek,
Gorevlendirme -Egitim ve Ogretimin yurt .igi gérevlendirmel.erinir‘] dik.katli ve —M.esleki. alanda tqcrﬁbeli olmak,
1 islemleri aksamasi, Yiiksek 0zenli olarak kontrol edilmesi, eksik ya da | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
slemien -Mali hak kayba, hatali evraklarin diizeltilmesi, PBYS sistemi | -PBY'S sistemi hakkinda bilgi sahibi
tizerinden gorevlendirme onayinin | olmak,
hazirlanmasi, kontroliiniin  ve takibinin
yapilmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Birimlerden gelen ders gorevlendirme | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, tekliflerinin dikkatli ve 6zenli olarak kontrol | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Ders Gérevlendirme -Gorevin aksamasi, edilmesi, eksik ya da hatali evraklarin | takip etmek,
2 ; . -Egitim ve Ogretimin Yiiksek diizeltilmesi, PBYS sistemi {izerinden ders | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri . . . L .
aksamasi, gorevlendirme onayinin hazirlanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali hak kaybz, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi -PBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak;,
-Kurumsal itibar kaybi, Pasaport talebinde bulunan personelin kadro | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, derecesinin  kontrol  edilmesi, pasaport | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
. . -Gorevin aksamasi, N formunun ilgili mevzuata uygun | takip etmek,

3 Pasaport Islemleri -Personelin magdur olmasi, Yiiksek dolduruldugunun kontrol edilmesi, siiresi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
dolan  pasaport islemlerinde yenileme | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
caligmalarinin yapilmasi

-Kurumsal itibar kaybi, Emekli olan personelin pasaport siireleri | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Belgesi -Mali ve 6zliik hak kaybi, dolmast durumunda pasaport yenilemek i¢in -Dikkatl.i ve 6zenli olmak,
4 N . . -Gorevin aksamasi, Yiiksek gorev yeri belgesi diizenlenmesi, PBYS | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
Diizenleme Islemleri . - . . . oo . A
-Personelin magdur olmasi, sisteminde personelin bilgilerinin giincel, | bilgi sahibi olmak,
aktif ve zamaninda girilmesi
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ALT BiRIM : Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_eri ne _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Biiyiik Proje Tazminati onayinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
- . -Kamu zarari, hazirlanmasi, kontroliiniin  ve takibinin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Biiyiik Proje .. . ;
5 Tazminat: islemleri -Gorevin gksamash Yiiksek yapilmasi, takip etmek, o
-Personelin magdur olmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemizde calismakta olan 657 | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Say]h Kanuna tabi personelin cari yﬂ Sah_ip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, igerisinde kadro degisikliklerinin dikkatli | takip etmek, o
6 Yan Odeme islemleri | “G0revin aksamast, Yiiksek ve 6zenli PBYS sistemine islenmesi, Yan -Mesleki alar‘l.da tecriibeli olmak,
-Kaynak ve zaman israfi, ukse Odeme Cetvellerinin hazirlanmast, —lekath. ve ogenh olmak, . o
- .. .. . -PBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
kontroliiniin yapilmasi, 6deme birimlerine olmak
gonderilmesi, ’
-Gorevin aksamasi, Akademik Birimlerin Birim Amirlerinin yillik | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Birim itibar kaybi, izin, sihhi izin veya gorevlendirilme gibi | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Vekalet islemleri -Personelin magdur olmasi, durumlarda g(?re_vine _\_/ekélet edilmesi igin | takip etmek,

7 Orta vekalet teklifinin birimlerden zamaninda | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
gelmesi, vekalet onaymin hazirlanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kontroliiniin yapilmasi, -EDYS ile PBYS sistemi hakkinda

bilgi sahibi olmak,

-Kurumsal itibar kaybi, Tipta  Uzmanlik  Ggrencilerinin  ilgili | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine

-Gorevin aksamasi, mevzuatlar geregi yapmasi gereken zorunlu | sahip olmak,

8 Rotasyon Egitimi -Personelin magdur olmast, Yiiksek rotasyon ile ilgili gorevlendirme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Egitim ve Ogretimin yazigmalarimin dikkatli ve 6zenli yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,

aksamasi, rotasyon siiresine dikkat edilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip

olmak,
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ALT BiRIM : Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_eri ne _ Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
) -Gorevin aksamasi, UYTE egitimi ile ilgili gorevlendirme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 UYTE Egitimi -Personelin.magdur olmasi, Orta yazismalarinin dikkatli ve 6zenli yapilmas, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri -Egitim ve Ogretimin
aksamasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Istihdami  yapilacak  yabanci  uyruklu | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, personelin planlamasinin yapilmasi, | sahip olmak,
-Gorevin aksamast, calistirilacak yabanci uyruklu personelin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yabanct Uyruklu -Egitim ve Ogretimin planlamasinin birimlerce egitim ve 6gretim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
10 | Ogretim Elemam aksamasi, Yiiksek baglamadan  6nce  belirlenmis  olmasi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Calistirilmas Islemleri | -Mali hak kaybu, hazirlanmasi gereken bilgi ve belgelerin | olmak,
eksiksiz olarak YOK’e gonderilebilmesi icin
kontrollerin ve takibinin yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, 4691 sayili Kanunun 7.maddesi ve 2547 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamast, say]h Kanunun 39.maddesi geregince -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Teknokent Yazisma -Personelin magdur olmas, ) Qpiversitqmiz gapinda  yapilan  tiim
11 islemleri Yiiksek | gorevlendirmelerin stirdiiriilerek,
teknokent yazigsmalarinin dikkatli ve dzenli
yapilmasi,
-Personelin magdur olmasi, Bilirkisi gorevlendirme yazigmalarinin yasal | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevde aksakliklar stiresi icerisinde dikkatli ve dzenli yapilmasi, | sahip olmak,
Bilirkisi Dosyalari ile -Itibar kaybi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
12 iloili islemler -Cezai Islem, Yiiksek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gHitls -Sorusturma. -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BiRIM : Gorevlendirme ve Pasaport Isleri 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
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin gizli evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli | sahip olmak,
diismesi, olarak teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
13 | Evrak Havale Islemleri | -Go6revin aksamast, Orta evraklart gérmesi gereken kisi veya kisilerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gormesi,
-Is, zaman, hak, kurumsal Gincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
giiven ve itibar kaybu, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim sahip olmak,
Kanun, Yonetmelik ve | -Yanlis islem, almmasinin saglanmasi -Analitik diistinme, yorumlama ve
14 Mevzuatlarin Takibi -Kaynak israft, Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip
ve Uygulanma -Gorevin aksamasi, olmak
Islemleri -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Almmast Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ali ASLAN Yunus YiGIT
Sube Miidiirii Daire Baskam
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