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HASSAS GOREV LISTESi FORMU (Ek-3)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, i
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BIiRiM : idari Kadro ve Atama 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)
-Egitim-6gretimde Universitemiz birimlerinin insan giicii ihtiyact ve
s . aksakliklarin yaganmasi, personel planlamasi ¢aligmalarinin yapilmasi, personel
Bilg.Islt.-Batuhan ERTURK -Kurumsallasmanin eksikligi veya fazlaligi sorununun énlenmesi, diizenli
Insan Giicii Memur-Ferdi DEGER gecikmesi, isleyisin saglanmasi, personel maliyetlerinin kontrol
1 | Planlanmasi Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | -Hak kayb, edilmesi, mevcut personelden optimum diizeyde
Islemleri Isci-Ozlem CICEK -Hukuki siirecin dogmasi yararlanilmasi, idari kadro istihdaminin
Memur-Ecenur ASKINTAS ekonomikliginin ve ilgili yonetmelikler cercevesinde
yapilmasinin saglanmasi,
-Kurumsal itibar kaybu, Kadro kullaniminin  dikkatli ve dogru olarak
. . -Mali ve 6zliik hak kaybi, uygulanmasi, kadro ihtiyaglarna dair taleplerin tiim
Bilg.Islt.-BatuhanvERTURK -Gorevin aksamasi, birimlerden eksiksiz toplanmasi, Universitemiz dolu
Kadrolarm iptal- Memur-Ferdi DEGER -Kamu zarari, kadrolarinda gorev yapan personelin 6zliik haklarinin
2 | Ihdas, Tenkis- Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | -Kurumsallasmanin dogru ve Ozenli sekilde takip edilmesi, personelin
Tahsis Islemleri isgi-@zlem CICEK gecikmesi, bilgilerinin PBYS sisteminde dogru ve diizenli
Memur-Ecenur ASKINTAS tutulmasinin saglanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
Bilg.Islt.-BatuhanvERTURK :ggrlé\\lli?l(;ﬁ:;(rr?a?: kaybr, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaglarinin dogru tespit
Cumhurbagkanhg: | Memur-Ferdi DEGER _Kamu zarari ’ edilerek degerlendirilmesi, atama kontenjani ile ilgili
3 1hdas ve Atama Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek Kurumsall a’Sl’l’lanll’l ihdas taleplerinin dikkatli ve 6zenli girilmesi, PBYS
Izinleri Is¢i-Ozlem CICEK ecikmesi sisteminde yer alan bilgilerin dogru ve diizenli
Memur-Ecenur ASKINTAS g ’ tutulmasi, insan giicli planlamasinin dogru yapilmasi,
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-Kurumsal itibar kaybi, Atamasi yapilacak personelin belgelerinin zamaninda
-Mali ve 6zliik hak kaybi, ve eksiksiz olarak teslim almasi, atama sartlarini tagiyip
-Kamu zarari, tasimadigina dair Smav Komisyonuna bilgi ve
Bilg.islt.-Batuhan ERTURK -Gorevin aksamasi, belgelerin dogru verilmesi, personelin  atamasinin
Memur-Ferdi DEGER -Personelin magdur olmasi, mevzuata uygun olarak yapilmasi, atama onayinin ilgili
Aciktan Atama ) .. birimlere dagitiminin yapilmasi, sistemlere girislerin
4 Islemleri IIVI emg rISerhait I;?\(YMAZ Yitksek zamaninda yapilmasi, gorevin dogru bir sekilde yerine
s¢i-Ozlem CIC getirildiginin  kontrol edilmesi, atama kontenjan
Memur-Ecenur ASKINTAS kullanimimin Calisma Genel Midiirliigiine zamaninda
bildirilmesi, HITAP sistemine aktarilmasi i¢in siiresi
icinde HITAP birimine gonderilmesi, personelin
baglayiginin takip edilmesi,
-Kurumsal itibar kaybu, Naklen atama kontenjan sayisinin kullanimina dikkat
-Mali ve 6zliik hak kaybi, edilmesi, atamasi yapilacak personelin belgeleri
Bilg.islt.-Batuhan ERTURK -Kamu zarari, zamaninda ve eksiksiz olarak teslim almasi, atama
Memur-Ferdi DEGER -Gorevin aksamasi, onaymin ilgili birimlere dagitimmin yapilmasi,
Naklen Atama .. -Personelin magdur olmasi, sistemlere girislerin zamaninda yapilmasi, gorevin
5 Islemleri IIVI emou riserhajt é?\(YMAZ Yitksek dogru bir sekilde yerine getirildiginin kontrol edilmesi,
$¢1-Ozlem CIC HITAP sistemine aktarilmasi igin siiresi icinde HITAP
Memur-Ecenur ASKINTAS birimine gonderilmesi, personelin baglayisinin takip
edilmesi, birimin is ve igleyisinin koordine edilmesinin
saglanmasi,
Kurumlar Arasi Bilg.Islt.-BatuhanvERTURK -Hak kayb, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaglarinin dogru tespit
Gecici Memur-Ferdi DEGER -Birim itibar kaybi, edilmesi, gegici gorevlendirme talep formunun eksiksiz
6 Géievlen dirme Memur-Serhat KAYMAZ Orta | -Gorevin aksamasi, teslim alinmasi, yazigma siireci ile gorevlendirme
islemleri Isci-Ozlem CICEK -Personelin magdur olmasi, | siiresinin takip edilmesi, Calisma Genel Midiirliigiine
3 Memur-Ecenur ASKINTAS zamaninda bildirimde bulunulmasi,
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Bilg Islt.-Batuhan ERTURK Hak kaybs, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyagl dogru tespit
Kurum Iei Memur-Ferdi DEGER -Birim itibar kaybr, edilmesi, gorevlendirme tale:birll}ziaeg lillrlllrllllr?an OirrusoriEL
7 | Gorevlendirme Memur-Serhat KAYMAZ Orta | -Gorevin aksamasi, 1, goreV - .. yunan personct
Islemleri Is¢i-Ozlem CICEK -Personelin magdur olmasi taleplerinin dogru degerlendirilmesi, isleyis siirecinin
$¢ ’ takip edilmesi, PBYS sistemine islenmesi,
Memur-Ecenur ASKINTAS
-Kurumsal itibar kaybu, Personelin  terfi, intibak ve hizmet birlestirme
Bilg.islt.-Batuhan ERTURK -Mali ve 6zliik hak kaybi, islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasi, aylik terfisi
Terfi, intibak ve Memur-Ferdi DEGER -Ié?mu .Zal‘.'il(l‘l, Zg&liclzgk persE)nelilp t§rlf'1 tarih.leriniri 1fBE(sti.stemine
8 | Hizmet Birlestirme | Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek orevin aksamast, tratll ve OzClll 1sienmest, aylic ferhist ge on
islemleri isci-Ozlem CICEK p.erson.ehn terfi onaylarinin  hazirlanmasi, PBYS
} 3¢ sistemine aktarilmasi, kontroliiniin yapilmasi, ilgili
Memur-Ecenur ASKINTAS 6deme birimi ile HITAP birimine génderilmesi,
. . -Kurumsal itibar kaybi, Universitemize aday olarak atanan memurun
Iﬁ;lg'l$lt£Bz[ng§1G%1§TURK -Mali ve 6zliik hak kaybi, adaptasyon ve uyum siirecini iyilestirmek i¢in egitim
Aday Memur emur-Ferdi -Kamu zarari, verilmesi, memurun adaylik siiresinin takibinin
9 | Egitimi ve Asalet Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | -Gorevin aksamasi, saglanmasi, aday memurun asalet tasdikinin zamaninda
Tasdik Islemleri isgi-@zlem CICEK -Personelin magdur olmasi, ve dogru yapilmasi, PBYS sistemine islenmesi,
Memur-Ecenur ASKINTAS kontroliiniin yapilmasi,
Bilg.Islt.-Batuhan ERTURK -Birim itibar kaybi, Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden ayliksiz izin
. Memur-Ferdi DEGER -Personelin magdur olmasi, onaylarmin zamaninda ve dogru hazirlanmasi, PBY'S
Ayllkslz IZln Ve - .. . . . . . .. . . g
10 | V00 v Memur-Serhat KAYMAZ Orta Gorevin aksamasi, sistemine islenmesi, kontroliiniin yapilmasi, ilgili
Istifa Islemleri fsci-Ozlem CICEK odeme birimi ile HITAP birimine génderilmesi,
Memur-Ecenur ASKINTAS
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa3 /8
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0039
~ - - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV LISTESi FORMU (Ek-3)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, i
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BIiRiM : idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira .. Hassas Gorevi Olan Personelin Risk Rlskler_ (_Gorevm_Y_e rine Prosedird™
Hassas Gorev .o, Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
No Unvani/Ad1 Soyadi Diizeyi*
Sonuglari) veya Kontroller)
Kamu I?-Uygulama Bilg.slt.-Batuhan ERTURK -Kurgmszll it}bar kaybi, Kafirolarln durumu ile bilgilerin PBYS sisteminde
\S/?SE-rIgll‘latrgi?]e Memur-Ferdi DEGER :1\K/Ia11 ve Ozliik hak kayb, 1c(log:u .Vel duzenllK tutulmlfjlij kjgﬁ?rl?/ . veE_aBt?ina
11 4 Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | omu zarar, ontenjanfarinin  famu - t-Uyguiama Ve E-Bulge
Kadrolarin Uger fsci-O71 iCEK -Gorevin aksamasi, Sistemlerine dikkatli ve 6zenli girilmesi, atama
Aylk Bilgilerin s¢i-Ozlem CIC kontenjaninin takibinin dogru ve diizenli yapilmasi,
Girilmesi Islemleri | Memur-Ecenur ASKINTAS
. . -Kurumsal itibar kaybu, Universitemiz personelinin SGK tescil islemlerinin
Bllg.Islt.-Bat.uhanvERTURK -Idari para cezast, zamaninda, dikkatli, dogru ve eksiksiz yapilmasinin
SGK Sicortalt Memur-Ferdi DEGER -Kamu zarari, saglanmasi, Sigortali tescil islemlerinin, personelin
12 18 . Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | -Gorevin aksamast, baglayis ve ayrilis tarihlerine dikkat edilerek siiresi
Tescil Islemleri s . oo N . AR
Isci-Ozlem CICEK igerisinde yapilmasina 0zen gosterilmesi, 1lgili
Memur-Ecenur ASKINTAS birimlerin 6zliik isleri biriminin, yapilacak islemler ile
ilgili olarak birimimizle irtibat halinde olmasi,
Gorevde Yiikselme . . -Kurum itibar kaybi, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaglarmin dogru tespit
ve Unvan Bllg.Islt.-BatuhanvERTURK -Kamu zarari, edilmesi ve degerlendirilmesi, sinav ilaninda ihtiyag
Degisikligi Memur-Ferdi DEGER -Personelin hak kaybi, duyulan kadrolarin ilan edilmesi, sinav bagvurularinin
13 | Sinavlarinin Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | -Mali ve 6zliik hak kayb, mevzuata uygun degerlendirilmesi, sinav  soru
Planlanmas1 ve isg:i-('jzlem CICEK -Gorevin aksamasi, havuzunun dikkatli ve 0Ozenli olusturulmasi, sinav
Diizenlenmesi Memur-Ecenur ASKINTAS sorularinin mevzuatlara uygun hazirlanmasi ve gizlilik
Islemleri esasina riayet edilmesi,
. . -Birim itibar kaybz, Personelin mevzuat bilgisi ve kisisel gelisimlerinin
Hizmet ici- Hizmet Bllg.Islt.-BatuhanvERTURK -Gorevin aksamast, saglanmasi, insan gilici Kkalitesinin  arttirilmasi,
dist Or {fntas on ve Memur-Ferdi DEGER -Kurumsallasmanin Universitemize atanan personelin adaptasyon ve uyum
14 st Dryantasy' Memur-Serhat KAYMAZ Orta | Gecikmesi, stirecinin saglanmasi, personelin egitim
Rotasyon Egitim S . imlerini - ¢ edilmesi
islemleri Is¢i-Ozlem CICEK gereksm{m erinin dogl'"u. tespit edilmesi ve atanar]
? Memur-Ecenur ASKINTAS personelin uyum siirecini kolaylastirilmasi i¢in gerekli
caligmalarin yapilmasi,
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Bilg.Islt.-Batuhan ERTURK -Birim itibar kaybi Bagvurularin  yasal siiresi igerisinde zamaninda
Memur-Ferdi DEGER -Gorevin aksamasi, yanitlanmasina dikkat edilmesi, bagvuruya iligkin dogru
CIMER Basvuru Memur-Serhat KAYMAZ bilgilerin verilmesi ve bilgilerin kontroliiniin saglamasi,
= Islemleri Is¢i-Ozlem CICEK Orta
Memur-Ecenur ASKINTAS
Bilg.Islt.-Batuhan ERTURK -Birim Itibar Kaybr,
Memur-Ferdi DEGER -Gérevin aksamast,
16 Gérevlendirme Memur-Serhat KAYMAZ Orta 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca stirekli
Islemleri Is¢i-Ozlem CICEK idari personelin gorevlendirme islemlerinin yapilmas,
Memur-Ecenur ASKINTAS
o . -Kurum itibar kaybi, Sorusturma komisyonu tarafindan istenen bilgi ve
Bllg.Islt.-BatuhanvERTURK -Kamu zarari, belgelerin dogru sekilde hazirlanmasi ve kontroliiniin
Memur-Ferdi DEGER -Personelin hak kayb, saglanmasi, Disiplin cezalarinin PBYS, Kamu E-
17 | Disiplin islemleri Memur-Serhat KAYMAZ Yiiksek | -Mali ve 6zliik hak kayb, Uygulama ve YOKSIS sitemlerine zamaninda ve dogru
Is¢i-Ozlem CICEK -Gorevin aksamasi, girilerek kontroliiniin saglanmasi, disiplin cezasinin
Memur-Ecenur ASKINTAS ilgili birimlere zamaninda bildirilmesi,
Bilg,Islt,-Batuhan ERTURK -Personelin magdur olmasi, Mahkeme karar1 ile ilgili yasal siiresi i¢inde gerekli bilgi
Memur-Ferdi DEGER -Gorevin aksamasi, ve belgelerin Hukuk Miisavirligine dogru sekilde ve
Mahkeme‘ .| Memur-Serhat KAYMAZ ) -Kurum Itibar kayba, eksiksiz  olarak  gonderilmesinin  saglanmasi,
18 ?fsy;ﬂarl ile Ilgili Isci-Ozlem CICEK Yiiksek kontroliniin ve takibinin yapilmas,
emler
’ Memur-Ecenur ASKINTAS
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_._. | Bilg.Islt.-Batuhan ERTURK -Birim tibar Kaybi, Kamu Denetgiligi Kurumundan (Ombudsmanlik) gelen
Iéamu Degetglhgl Memur-Ferdi DEGER yazigma iglemlerinin dikkatli ve 6zenli yapilmast,
urumundan
19 | (Ombudsmanlik) Memur Serha-t KAYMAZ Orta
Gelen Yazisma Is¢i-Ozlem CICEK
islemleri Memur-Ecenur ASKINTAS
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli
20 Evrak Havale Sube Miidiirii V.-Baver Gezal Orta -Hizmet kalitesinin diigmesi, | evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak teslim
Islemleri BAYKAL -Gorevin aksamasi, alinmas1 ve teslim edilmesi, gizli evraklar1 gormesi
gereken kisi veya kigilerin gérmesi,
Sube Miidiirii V.-Baver Gezal -Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
_ BAYKAL giiven ve itibar kaybi, giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi,
Kafl\l;lm’ Yonletmehk Bilg.islt.-Batuhan ERTURK -Yanlhs islem,
21 \'I/'ikitfiv\f:at arn | Memur-Ferdi DEGER Viiksek -Kaynak lslr(afl,
Uygulanma Memur-Serhat KAYMAZ “Gorevin aksamasl,
islemleri Is¢i-Ozlem CICEK
Memur-Ecenur ASKINTAS
Bilg.Islt.-Batuhan ERTURK -Birim itibar kaybu,
Memur-Ferdi DEGER -Gorevin aksamas, g - iy
Evraklarm Memur-Serhat KAYMAZ -Zaman kaybu, ]“31r1m §Vraklar1.n1n 'o.zluk' dosyalaru}a ye.rlestlrllmek
22 | Zimmetlenmesi A . Orta lizere zimmet listesinin dikkatli ve 6zenli yapilmasi,
; : Is¢i-Ozlem CICEK et " ; :
Islemleri evraklarin eksiksiz ilgili birime gonderilmesi,
Memur-Ecenur ASKINTAS
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-Is, zaman, hak, kurumsal Personel Daire Bagkanligina gelen evraklarin konusu ya
PDB Gelen giiven ve itibar kaybu, da ilgilisi itibariyle ilgili Miidiirliige zamaninda sevk
£ . A -Yanlis islem, edilmesi, tesis edilecek is ve islemlerin siire¢ i¢erisinde
23 Evraklarin 3¢ -Berrlr{ KOCAK Yiiksek | -Kaynak israfi islemesi i¢in sevk ve teslimin dikkatli ve Ozenli
Mudiirliiklere Sevki | Hizmetli-Omer ALTUN . ’ e 5
. . -Gorevin aksamasi, yapilmasi, evrak takibinin yapilmasinin saglanmasi
Islemleri . L .
-Hizmet kalitesinin diismesi,
-Is, zaman, hak, kurumsal Personel Daire Baskanligina gelen evraklarin zimmet
PDB Gelen giiven ve itibar kaybi, defterine dogru ve eksiksiz .ke_lyltlanmgs.l ve kontroliiniin
y Evraklarm ilgili Sef-Berrin KOCAK Viiksek :Eznhz 1;511;:1131 Z:?f;?rizs’l zimmet defterinin takibinin yapilmasinin
Sube Midiirligiine | Hizmetli-Omer ALTUN G g ’
Teslim Islemleri TJorevin axsamasi, .
-Hizmet kalitesinin diismesi,
-Is, zaman, hak, kurumsal Personel Daire Bagkanligi kurum dist giden evraklarin
PDB Giden giiven ve itibar kaybi, ilgili kisi veya kurumlara posta yoluyla gonderilme
o5 Evraklarin Sef-Berrir{ KOCAK Yiiksek -Yanlis islem, islemlerinde adres bilgisinin dikkatli yazilmasi, kontrol
Gonderilmesi Hizmetli-Omer ALTUN ukse -Kaynak israfi, edilmesi, evrak ve posta takibinin yapilmasi,
Islemleri -Gorevin aksamast,
-Hizmet kalitesinin diigmesi,
-Personel hak kaybs, Birimlerin kurum sicil numaralarinin dogru, eksiksiz ve
-Gorevin aksamast, diizenli tutulmasinin saglanmasi, kurum i¢i veya kurum
Kurum Sicil Sef-Berrin KOCAK -Is ve igleyisin aksamasi, d_1§1 a'glktan ya da ngklen atanan persc_)n.e_le.kurut'n sicil
26 Verilmesi islemleri | Hizmetli-0 ALTUN Orta listesi kontrol edilerek kurum sicilinin dikkatle
3 1zZmetii-Omer verilmesi, birimlere ait kurum sicillerinin
bildirilmesinin saglanmasi,
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-Kamu zarar1 Kurum miihriiniin kullanimina iliskin usul ve esaslar
-Kurum itibar kaybi, hakkinda personelin egitilmesi, kurum miihriiniin
Kurum Mihriiniin | Sef-Berrin KOCAK korunakli ve giivenli bir yerde muhafaza edilmesinin
27 | Kullanilmasi Hizmetli-Omer ALTUN Yiiksek saglanmasi, ilgili evragin “resmi evrak” niteligini
Islemleri tagimasi i¢in kurum miihriiniin dogru ve ilgili boliime
basilmasina dikkat edilmesi, gereksiz kullanimindan
kaginilmasi,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alimmast Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Yunus YiGIT

Sube Miidiirii V.

Daire Baskam

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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