Dokiiman No FRM-0037
~ - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Egitim-6gretimde Universitemiz birimlerinin insan giicii ihtiyaci ve | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
aksakliklarin yaganmasi, personel planlamasi ¢aligmalarinin yapilmasi, | sahip olmak,
-Kurumsallasmanin personel eksikligi veya fazlaligi sorununun | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
i Giicii gecikmesi, onlenmesi, diizenli isleyisin saglanmasi, personel | -Isi yapabilme yetenegine sahip
1 Pri:illlan;?;l islomleri | Hak kaybt, Yiiksek | maliyetlerinin  kontrol  edilmesi, mevcut | olmak,

; -Hukuki siirecin dogmasi personelden optimum diizeyde yararlanilmasi, | -EBYS, PBYS, Kamu E-Uygulama
idari kadro istihdaminin ekonomikliginin ve ilgili | ile YOKSIS sistemleri hakkinda bilgi
yonetmelikler gergevesinde yapilmasinin | sahibi olmak,
saglanmasi,

-Kurumsal itibar kaybi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
_Mflh Ve ozliik hak kaybr, Kadro kullaniminin dikkatli ve dogru olarak sahip O".”ak' A
-Gorevin aksamasi, o . .| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
uygulanmasi, kadro ihtiyaglarina dair taleplerin | ; . . o, .
-Kamu zarari, .. . o -Isi yapabilme yetenegine sahip
; ; tim birimlerden eksiksiz toplanmasi,
Kadrolarin Iptal-Thdas, | -Kurumsallagmanin Universitemiz dolu kadrolarinda gérev yapan olmak,
2 | Tenkis-Tahsis gecikmesi Yiiksek I . 8 Yaban | _ERYS ile PBYS sistemleri hakkinda
. . ' personelin ozliik haklarmin dogru ve ozenli | ., .  — ..
Islemleri . . . . > . ... | bilgi sahibi olmak,
sekilde takip edilmesi, personelin bilgilerinin ) .. -
. . o . . -Cizelge veya tablolar1 iyi ve dogru
PBYS sisteminde dogru ve diizenli tutulmasinin K | .
saglanmas okuyabilme becerisi
’ -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
-Kurgmseil 1‘[}bar kayb, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaglarimn dogru | _ II_lsan gust planlgmasml Ve koorc_hne_
-Mali ve 6zliik hak kaybi, . . . Lo . edilmesini  etkin  ve  verimli
< . tespit  edilerek  degerlendirilmesi, atama -
Cumhurbagkanlig -Gorevin aksamasi, LT L . yapabiliyor olmak,
; .. kontenjani ile ilgili ihdas taleplerinin dikkatli ve i S .
3 | Ihdas ve Atama -Kamu zarari, Yiiksek | . .7 .. - . . -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak,
P Ozenli girilmesi, PBYS sisteminde yer alan . ; :
Izinleri -Kurumsallagsmanin oo - . : . .. | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
ik . bilgilerin dogru ve diizenli tutulmasi, insan giicli bilai sahibi olmak
gecikmesil, planlamasinin dogru yapilmasi, g '
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1) S
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Atamas1 yapilacak personelin  belgelerinin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, zamaninda ve eksiksiz olarak teslim almasi, | sahip olmak ve yasal degisikliklerin
-Kamu zarari, atama sartlarini tasiyip tasimadigina dair Sinav | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, Komisyonuna bilgi ve belgelerin dogru verilmesi, | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
-Personelin magdur olmasi, personelin  atamasiin mevzuata uygun olarak | -Birimler arasi koordinasyonu etkin
yapilmasi, atama onaymnin ilgili birimlere | ve verimli yapabilmek
Aciktan Atama . dagitiminin  yapilmasi, sistemlere giriglerin | -C6ztiim odakli olmak,
4 : . Yiiksek . N ) > ) . .
Islemleri zamaninda yapilmasi, gorevin dogru bir sekilde | -Isi yapabilme yetenegine sahip
yerine getirildiginin kontrol edilmesi, atama | olmak,
kontenjan  kullaniminin Calisma Genel | -EBYS, PBYS, E-SGK ile HITAP
Miidiirliigiine zamaninda bildirilmesi, HITAP | sistemleri hakkinda bilgi sahibi
sistemine aktarilmasi icin siiresi icinde HITAP | olmak,
birimine gonderilmesi, personelin baslayisinin
takip edilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, Naklen atama kontenjan sayisinin kullanimina | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, dikkat edilmesi, atamasi yapilacak personelin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak teslim | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, almasi, atama onaymin ilgili birimlere | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
-Personelin magdur olmasi, dagitimimin yapilmasi, sistemlere girislerin | -Birimler aras1 koordinasyonu etkin
Naklen Atama zamaninda yapilmasi, gérevin dogru bir sekilde | ve verimli yapabilmek
5 islemleri Yiiksek | yerine getirildiginin kontrol edilmesi, HITAP | -Coziim odakli olmak,
sistemine aktarilmasi igin siiresi iginde HITAP | -Isi yapabilme yetenegine sahip
birimine gonderilmesi, personelin baglayiginin | olmak,
takip edilmesi, birimin is ve isleyisinin koordine | -EBYS, PBYS, E-SGK ile HITAP
edilmesinin saglanmast, sistemleri hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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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 : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaclarinin dogru | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hak kayb, . . . PR . . U
. L tespit edilmesi, gecici gorevlendirme talep | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Kurumlar Arasi Gegici | -Birim itibar kaybi, L . :
. . . formunun eksiksiz teslim alinmasi, yazigma | takip etmek,
6 Gorevlendirme -Gorevin aksamasi, Orta T . e . . . . L . .
islemleri _Personelin masdur olmast stireci ile gorevlendirme siiresinin takip edilmesi, | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
3 & ’ Calisma  Genel Midirligine zamaninda | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bildirimde bulunulmasi, bilgi sahibi olmak,
-Hak kaybi, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaglarinin dogru —Go_revle lgili mevzuat E)!IgIS! ne
L L oo S . . sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Kurum Igi -Birim itibar kaybi, tespit edilmesi, gorevlendirme talebinde bulunan .
- . .. . o - N . .| takip etmek,
7 Gorevlendirme -Gorevin aksamasi, Orta personelin taleplerinin dogru degerlendirilmesi, . L . N
Islemleri -Personelin magdur olmasi isleyis siirecinin takip edilmesi, PBYS sistemine _lekaﬂ.l’ ozenli ve kontrol.lu olmak,
’ : . ’ -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
islenmesi, o
bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Personelin terfi, intibak ve hizmet birlestirme | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasi, aylik | sahip olmak,
- -Kamu zarari, terfisi yapilacak personelin terfi tarihlerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Terfi, Intibak ve . . . . . . . . . ) - .
. . . -Gorevin aksamasi, .. PBYS sistemine dikkatli ve ozenli islenmesi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
8 Hizmet Birlestirme Yiiksek . . Imak
islemleri aylik terfisi gelen personelin terfi onaylarmin | olmak, _
3 hazirlanmasi, PBYS sistemine aktarilmasi, | -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
kontroliiniin yapilmasi, ilgili ddeme birimi ile | bilgi sahibi olmak,
HITAP birimine génderilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemize aday olarak atanan memurun | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, adaptasyon ve uyum siirecini iyilestirmek i¢in | sahip olmak,
Aday Memur Egitimi | -Kamu zarari, egitim verilmesi, memurun adaylik siiresinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 | ve Asalet Tasdik -Gorevin aksamasi, Yiiksek | takibinin saglanmasi, aday memurun asalet | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri -Personelin magdur olmasi, tasdikinin zamaninda ve dogru yapilmasi, PBYS | olmak,
sistemine islenmesi, kontroliiniin yapilmasi, -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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Dokiiman No FRM-0037

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

Revizyon Tarihi

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRIMI : Personel Daire Baskanhgi
ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Birim itibar kaybz, Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Personelin magdur olmasi, ayliksiz izin onaylarinin zamaninda ve dogru | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamasi, hazirlanmasi, PBYS sistemine islenmesi, | takip etmek,
kontroliiniin yapilmasi, ilgili 6deme birimi ile | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
HITAP birimine génderilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. CoL -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
Ayliks1z Izin ve Istifa S
10 | . Orta bilgi sahibi olmak,
Islemleri
-Kurumsal itibar kaybi, Kadrolarin  durumu ile bilgilerin PBYS | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, sisteminde dogru ve diizenli tutulmasi, kadrolarin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, ve atama kontenjanlarinin Kamu E-Uygulama ve | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, E-Biitce Sistemlerine dikkatli ve 6zenli girilmesi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kamu E-Uygulama ve atama kontenjaninin takibinin dogru ve diizenli | -Temel matematik diizeyinin iyi
E-Biitce Sistemlerine yapilmasi, derecede olmasi,
11 | Kadrolarm Uger Aylik Yiiksek -Cizelge veya tablolar1 iyi ve dogru
Bilgilerin Girilmesi okuyabilme becerisi
Islemleri -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak
-Sistemler hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybr, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-ldari para cezast, ) sahip olmak,
-Kamu zarari, Universitemiz ~ personelinin ~ SGK  tescil | -Birimler arasi koordinasyonu etkin
-Gorevin aksamasi, islemlerinin zamaninda, dikkatli, dogru ve | ve verimli yapabilmek
eksiksiz yapilmasinin saglanmasi, Sigortali tescil | -Karsilagilabilecek sorunlara ¢6ziim
12 SGK Sigortah Tescil Yiiksek islemlerinin, personelin baslayls ve ayrilis | iiretebiliyor ve ¢cOziimil
Islemleri uikse tarihlerine dikkat edilerek siiresi igerisinde | gerceklestirebiliyor olmak,
yapilmasina 6zen gosterilmesi, ilgili birimlerin | -Dikkatli ve &zenli olmak,-SGK
Ozlik isleri biriminin, yapilacak islemler ile ilgili | Tescil sistemi hakkinda bilgi sahibi
olarak birimimizle irtibat halinde olmasi, olmak,
-Kurum itibar kaybi, Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaglarinin dogru | -Goérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, tespit edilmesi ve degerlendirilmesi, sinav | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Personelin hak kaybi, ilaninda ihtiya¢ duyulan kadrolarin ilan edilmesi, | takip etmek,
-Mali ve 6zliik hak kaybi, sinav  bagvurularinin  mevzuata  uygun | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . -Gorevin aksamasi, degerlendirilmesi, sinav soru havuzunun dikkatli | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gorevde Yiikselme ve N . A SO
S ve Ozenli olusturulmasi, sinav sorularinin | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Unvan Degisikligi -
mevzuatlara uygun hazirlanmas1 ve gizlilik | olmak,
Sinavlarinin . . ) . ; - .
13 Yiiksek | esasina riayet edilmesi, -Insan giicii planlamasini ve koordine
Planlanmasi ve . . . -
. : edilmesini  etkin ~ ve  verimli
Diizenlenmesi -
islemleri yapabiliyor olmak,
? -Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Coziim odal1 olmak,
-Koordinasyon yapabilmek
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Dokiiman No FRM-0037
~ - Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Birim itibar kaybz, Personelin  mevzuat  bilgisi ve  kisisel | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Gorevin aksamasi, gelisimlerinin saglanmasi, insan giicil kalitesinin | olmak ve yasal degisiklikleri takip
Hizmet ici- Hizmet -Kurumsallagsmanin arttirllmasi, Universitemize atanan personelin e'tmek
14 dis1 Oryantasyon ve Gecikmesi, Orta adaptasyon ve uyum siirecinin saglanmasi, | -Insan giicli planlamasin1 ve koordine
Rotasyon Egitim personelin egitim gereksinimlerinin dogru tespit | edilmesini  etkin ~ ve  verimli
Islemleri edilmesi ve atanan personelin uyum siirecini | yapabiliyor olmak
kolaylastirilmasi  i¢in  gerekli  ¢alismalarin
yapilmasi,
-Birim itibar kayb1 Bagvurularin yasal siiresi igerisSinde zamaninda | -Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
-Gorevin aksamasi, yanitlanmasina dikkat edilmesi, bagvuruya iligkin | olmak
15 CIMER Basvuru Orta dogru bilgilerin  verilmesi ve  bilgilerin | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
Islemleri kontroliiniin saglamasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Istenilen bilgi ve belgelere ait
dokiimanlari hazirlayabiliyor olmak
-Birim itibar Kayb, 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gorevlendirme -Gorevin aksamasi, idari personelin  gérevlendirme islemlerinin | sahip olmak,
16 |; : Orta : I
Islemleri yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybi, Sorusturma komisyonu tarafindan istenen bilgi i P A
. o . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, ve belgelerin dogru sekilde hazirlanmas1 ve . o et
. - - L sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Personelin hak kaybi, kontroliiniin  saglanmasi, Disiplin cezalarmin takin etmek
-Mali ve 6zliik hak kaybi, PBYS, Kamu E-Uygulama ve YOKSIS p €1mex, A
e s . . . . . M .. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
17 | Disiplin Islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek | sitemlerine zamaninda ve dogru girilerek : Lo
- < C .. ... | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kontroliiniin saglanmasi, disiplin cezasinin ilgili |
birimlere zamaninda bildirilmesi PBYS, Kamu !E-Uygu ama Ve
’ YOKSIS sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olmak,
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRIMI : Personel Daire Baskanhgi
ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Istenilen bilgi ve belgeleri dogru
sekilde hazirlayabiliyor olmak,
-Personelin magdur olmasi, Mahkeme karari ile ilgili yasal siiresi iginde | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamasi, gerekli bilgi ve belgelerin Hukuk Miisavirligine | sahip olmak,
-Kurum itibar kayb, dogru sekilde ve eksiksiz olarak gonderilmesinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Mahkeme Dosyalar1 .. saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi, | -Istenilen bilgi ve belgelere ait
18 | . 5 Yiiksek N .
ile Ilgili Islemler dokiimanlar1 hazirlayabiliyor olmak
-EBYS ve PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Birim Itibar Kaybu, Kamu Denet¢iligi Kurumundan (Ombudsmanlik) | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
e gelen yazisma islemlerinin dikkatli ve 6zenli | sahip olmak,
Kamu Denetgiligi o
yapilmasi, -Yasal degisiklikleri takip etmek,
Kurumundan . vy 1
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
19 | (Ombudsmanlik) Orta : o
Gelen Yazisma -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. azisy -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Islemleri
olmak,
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hizmet kalitesinin evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak | sahip olmak,
' diismesi, teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli evraklar1 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 | Evrak Havale Islemleri | -Gorevin aksamasi, Orta gormesi gereken kisi veya kisilerin gérmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRIMI : Personel Daire Baskanhgi
ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Is, zaman, hak, kurumsal Gilincel  bilgilerin  takibinin  saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kanun. Yénetmelik ve giiven ve itibar kaybu, eksikliklerin  giderilmesi  yoniinde  egitim | sahip olmak,
’ o -Yanlis islem, almmmasinin saglanmast, -Analitik diisiinme, yorumlama ve
Mevzuatlarin Takibi . .. N . oy .
21 -Kaynak israfi, Yiiksek degerlendirme  yetenegine  sahip
ve Uygulanma .
islemleri -Gorevin aksamasi, olmak
3 -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybi, Birim evraklarimin ozliik dosyalarina | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Evraklarin . L. . . TR . . L .
. . -Gorevin aksamasi, yerlestirilmek lizere zimmet listesinin dikkatli ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
22 | Zimmetlenmesi Orta A o
. . -Zaman kaybi, Ozenli yapilmasi, evraklarin eksiksiz ilgili birime
Islemleri N g .
gonderilmesi,
-Is, zaman, hak, kurumsal Personel Daire Baskanligma gelen evraklarmn | -flgili birimlerin is ve islemleri
giiven ve itibar kaybi, konusu ya da ilgilisi itibariyle ilgili Midiirliige | hakkinda bilgiye sahip olmak,
-Yanlis islem, zamaninda sevk edilmesi, tesis edilecek is ve | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
PDB Gelen Evraklarin . . o LT . S . . .
e e e . -Kaynak israft, N islemlerin siire¢ igerisinde islemesi igin sevk ve | -Birimler arasi koordinasyonu etkin
23 | Midiirliiklere SevKi . Yiiksek - : . . ) S .
islemleri -Gprevm ak_sarr}agl, teslimin dikkatli ve Ozenli yapilmasi, evrak | ve verimli yapabilmek,
g -Hizmet kalitesinin takibinin yapilmasinin saglanmasi -Coziim odakli olmak,
diismesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak;,
-Is, zaman, hak, kurumsal Personel Daire Baskanligma gelen evraklarmn | -Ilgili birimlerin is ve islemleri
giiven ve itibar kaybu, zimmet defterine dogru ve eksiksiz kayitlanmasi | hakkinda bilgiye sahip olmak,
PDB Gelen Evraklarin | -Yanlis islem, ve Kkontroliiniin yapilmasi, zimmet defterinin | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
24 ilgili Sube -Kaynak israfi, Yiiksek takibinin yapilmasinin saglanmasi, -Birimler arasi koordinasyonu etkin
Midiirligiine Teslim | -Gorevin aksamasi, uise ve verimli yapabilmek,
Islemleri -Hizmet kalitesinin -Coziim odakli olmak,
diismesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (AliInmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler

-Is, zaman, hak, kurumsal Personel Daire Baskanligi kurum disi giden | -Ilgili birimlerin is ve islemleri

giiven ve itibar kaybu, evraklarin ilgili Kisi veya kurumlara posta yoluyla | hakkinda bilgiye sahip olmak,

-Yanlis islem, gonderilme islemlerinde adres bilgisinin dikkatli | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,

-Kaynak israfi, yazilmasi, kontrol edilmesi, evrak ve posta | -Birimler arasi koordinasyonu etkin

-Gorevin aksamasi, takibinin yapilmasi, ve verimli yapabilmek,

. -Hizmet kalitesinin -Cozlim odakli olmak,
25 | PDB Giden Bvraklarn | g 0, Yiiksek “EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Gonderilmesi Islemleri
olmak,

-Personel hak kaybi, Birimlerin kurum sicil numaralarmin dogru, | -ilgili birimlerin is ve islemleri

-Gorevin aksamast, eksiksiz ve diizenli tutulmasinin saglanmasi, | hakkinda bilgiye sahip olmak,

-Is ve isleyisin aksamasi, kurum i¢i veya kurum dig1 agiktan ya da naklen | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
atanan personele kurum sicil listesi kontrol | -Birimler arasi koordinasyonu etkin
edilerek kurum sicilinin dikkatle verilmesi, | ve verimli yapabilmek,

.. . . birimlere ait kurum sicillerinin bildirilmesinin | -Céztim odakli olmak,
26 Kurum S.ICII Verilmesi Orta saglanmas, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Islemleri
olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BiRiM : Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
Sira Riskler_ (_Giirevin _Y_erine _ Prosediirii**
No Hizmetin/Goérevin Getirilmemesinin Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kamu zarar1 Kurum miihriiniin kullanimina iliskin usul ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, esaslar hakkinda personelin egitilmesi, kurum | sahip olmak,
mihriiniin korunakli ve giivenli bir yerde | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
e muhafaza edilmesinin saglanmasi, ilgili evragin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Kurum Miihriiniin . “ . vy el da = L .. . .
27 Kullanilmas islemleri Yiiksek resmi evra mtehgml. .taslrnas1 icin kurum | -Ilgili b1r1.ml.er1n iy ve islemleri
mithriiniin dogru ve ilgili bolime basilmasina | hakkinda bilgiye sahip olmak,
dikkat  edilmesi, gereksiz  kullanimindan | -Devlet malinin  korunmasi  ve
kaginilmasi, muhafaza edilmesine dair bilince ve
sorumluluga sahip olmak,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirle
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Yunus YiGIT
Sube Miidiirii V. Daire Baskam
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