Ag\ve Sayisi: 07.09.2021-E.304204

Dokiiman No FRM-0037
~ ¥ Yayin Tarihi 26.04.2021
"Huzurlu Universite, Kaliteli HAS SAS GOREV TE SPIT FORMU (Ek'l) Revizyon Tarihi
Egitim,
° Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRIMI : Personel Daire Baskanhgi
ALT BiRiM : Isci islemleri 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, Universitemiz insan giicii ihtiyacinin dogru tespit | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarari, edilmesi, belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
fsci istihdam -Gorevin aksamast, isttihdam edilmek {izere is¢i kadrosu ihdasi ve —M_esleki_ alanda tecriibeli olmak,
1 islemleri Yiiksek | atama izin yazismalarmin dikkatli, 6zenli ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
3 kontrollii yapilmasi, -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemize isci ihdas1 ve kadro izni | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve 6zliik hak kaybi, verildiginde ig¢i alim igin ilgili ydnetmelik | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
) 1sgi Atama -Gorevin aksamast, Yiiksek | Uvarnca ISKUR’a bagvuran adaylarin kura, s6zlii | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri smav ve atama islemlerinin dikkatli, 6zenli ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kontrolli yapilmasi, -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Universitemiz insan giicii ihtiyacinin dogru tespit | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve 6zliik hak kaybi, edilmesi, belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
TYP ile SCP -Gorevin aksamasi, Universitemiz ile ISKUR arasinda | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 Kapsaminda Is¢i Yiiksek | gerceklestirilen Toplum Yararima Programi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Atama Islemleri (TYP), Sosyal Calisma Programi (SCP) | -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
kapsaminda ise alim igslemlerinin dikkatli, 6zenli | sahibi olmak,
ve kontrolli yapilmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, ISKUR ile diizenli yazismalarin yapilmasi, Eski | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Eski Hiikiimlii -Kamu zarari, Hiikiimlii ve Engelli Isci ise alim islemlerinin | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
ski Hiikiimlii ve I . o . ) oy 1
R -Gorevin aksamasi, .. dikkatli, 6zenli ve kontrollii yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4 .Engelll Isi Atama -Idari Para Cezas1 Yitksek -Dikkatli ve 6zenli olmak
Islemleri -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BIRIM : Isci Islemleri 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, Is¢i personelin puantajlarinin dikkatli ve 6zenli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarari, hazirlanip ISKUR’a bildirilmesi, kontroliiniin | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
Puantaj islemleri -Gorevin aksamast, yapilmasi, Birimimizde gorevli is¢i personelin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 -1dari Para Cezasi, Yiiksek | puantajlariin  dikkatli ve O6zenli hazirlanip | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kadrosunun  oldugu  birime  bildirilmesi, | -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
kontroliiniin yapilmasi, sahibi olmak,
-Hak kaybi, Is¢i personelin bilgi girislerinin PBYS sistemine | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Personele olan giivenin zamaninda  girilmesi,  girilen  bilgilerin | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
PBYS Sistemine kaybolmast, tamamlaqmgm ve ko'ntr'o.lle':rin yapilmasi, KVKK —Dikkatl'i ve 0zenli 'olmak, . o
6 Giris islemleri -Birimin itibar kaybt Orta geregi bilgilerin gizliligine o6nem verilmesi, | -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
gorevle ilgili personelin is konusunda etkinliginin | sahibi olmak,
artirilmasi yoniinde egitim almasinin saglanmasi,
-Hak kaybi, Isci personelin bilgi girislerinin  YOKSIS | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Personele olan giivenin sistemine zamaninda girilmesi, girilen bilgilerin | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
YOKSIS Sistemine | kKaybolmas, tamamlanmgm ve ko'ntr'o.llqin yapilmasi, KVKK —Dikkatl_i ve 0zenli _olmak, _ o
7 Giris islemleri -Birimin itibar kaybt Orta geregi Dbilgilerin gizliligine onem verilmesi, | -EDYS ile PBYS sistemleri hakkinda bilgi
gorevle ilgili personelin is konusunda etkinliginin | sahibi olmak,
artirtlmasi yoniinde egitim almasinin saglanmasi,
-Idari para cezast, Ise alim yapilan eski hiikiimli ve engelli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarari, kadrolarmin ISKUR tescillerini yapmada &zenli | olmak,
8 Tescil Islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek | ve dikkatli olunmasi, gerekli yazigmalarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BIRIM : Isci Islemleri 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, Is¢i personelin istifa, emeklilik ve kidem | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
- . -Kamu zarari, tazminati talepleri durumunda ilgili yazigsmalarin | olmak,
Istifa, Emeklilik ve . e . . oy 1
. -Gorevin aksamasi, .. yapilmasi, PBYS ve YOKSIS sisteminden ¢ikis | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 | Kidem Tazminati : g Yiiksek | : - . S ; . S
islemleri -Personelin magdur islemlerinin  dikkatli, 06zenli ve kontrolli -lekath ve qzenl} olmak, .
olmasi, yapilmasi, -PBYS ile YOKSIS sistemleri hakkinda
-Mali ve 6zliik hak kaybi, bilgi sahibi olmak,
-Personelin magdur 4857 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmasi, askerlik nedeniyle isten ayrilan isgilerin | olmak,
10 | Askerlik islemleri -Gorevin aksamasi, Orta yaz‘}smal.a_rmln yaplhp PBYS"siﬁtemine dikkatli -M.esleki. alaI}da tqcrﬁbeli olmak,
ve 6zenli islenmesi ve kontroliiniin yapilmast, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-PBY sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, PBYS sisteminde is¢i personelin bilgilerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Belgesi -Mali ve 6zliik hak kaybi, giincel, aktif ve zamaninda girilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
11 | Diizenleme -Gorevin aksamasi, Yiiksek
Islemleri -Personelin magdur
olmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Yetkili Sendika ile goriismeler hususunda gerekli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
12 Yetkili Sendika -Gorevin aksamast, Yiiksek caligmalarin yapilmasi, goriismeler ile ilgili | olmak,
Goriligme Islemleri | -Mali ve 6zliik hak kayb, yazigmalarim yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari, Universitemiz ile Yetkili Sendika arasinda | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Toplu Sézlesme -Kaynak ve zaman israfi, imzalanan  sozlesmenin ~ Cumhurbagkanligi | olmak,
13 islemleri -Kurum itibar kaybz, Yiiksek | Strateji ve Biitce Bagkanligi ile Calisma ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Gorevin aksamasi, Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1

ALT BIRIM : Isci Islemleri 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
-Personelin magdur Universitemiz is¢i sayist bilgilerinin ISKUR | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
14 Isgiicii Cizelgesi olmast, Orta Isgiicii Cizelgesine dikkatli ve 6zenli islenmesi, | olmak,
Islemleri -Gorevin aksamasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Personelin magdur Toplu Is Sézlesmesi uyarinca iicretsiz mazeret | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
15 | izin islemleri olmasi, Orta izni ya da dogum sonrasi {icretsiz izin talep eden | olmak,
-Gorevin aksamast, iscilerin yazismalarinin  dikkatli ve 0Ozenli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybi, o TR . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Aol o s Universitemizde c¢alisan vizeli iscilerin vize Imak
16 | Vize Islemleri Mali ve bzliik hak kaybr, Yiiksek | islemlerini dikkatli, 6zenli ve yasal siiresi oimaK, o
igerisinde yapilmast, —M'eslekl' alar'{da teprubeh olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Personelin magdur Analik izni veya {licretsiz izin sonrasi yapilacak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmasi, kismi siireli ¢alismalar hakkinda yonetmelik | olmak,
17 Kisa Sireli Cahisma | -Gorevin aksamast, Orta geregi kisilerin kisa siireli ¢alisma talepleri ile | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Talep Islemleri ilgili ISKUR’la yazigmalarin dikkatli ve 6zenli | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapilmasi,
-Birim Itibar Kaybi, 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
18 Goérevlendirme Orta strekli is¢ilerin gérevlendirme islemlerinin | olmak,
Islemleri dikkatli ve 6zenli yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim Itibar Kayb, 6325 sayill Kanun uyarinca Arabuluculuk -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
19 Arabuluculuk Orta islemlerinin sekretaryasinin dikkatli ve ozenli olmak,
Islemleri -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilmast, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BIiRIMI : Personel Daire Baskanhgi
ALT BiRiM : Isci islemleri 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
-Kamu zarari, Isgilerin disiplin islemlerinin mevzuatlara uygun | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kaynak ve zaman israfi, yuritiilmesi, miisteki, sanik ile tanik ifade davet | olmak,
-Kurum itibar kaybz, yazilarinin siiresi igerinde yazilmasi, takibinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 | Disiplin Islemleri -Gorevin aksamasi Yiiksek | yapilmasi ve sonucun yasal siiresi igerisinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
bildirilmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Personelin magdur Mahkeme karar1 ile ilgili yasal siiresi i¢inde | -Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
M olmasi, gerekli bilgi ve belgelerin Hukuk Miisavirligine | olmak,
ahkeme . .. : " N . . L
21 | Dosyalari ile ilgili —Gorevm a}ksamash Yiiksek gor}d.er}lmesmln saglanmasi, kontroliiniin ve —M'eslekl‘ alaqda tgcrubeh olmak,
islemler -Kurum Itibar kaybz, takibinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak, o
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Birim Itibar Kaybu, Kamu Denetgiligi Kurumundan (Ombudsmanlik) | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kamu Denetgiligi gelen yazisma islemlerinin dikkatli ve 6zenli | olmak,
Kurumundan yapilmasi, -Yasal degisiklikleri takip etmek,
22 | (Ombudsmanlik) Orta -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gelen Yazisma -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Hizmet kalitesinin evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak | olmak,
Evrak Havale diismesi, teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli evraklar1 | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 | ; . A Orta .. . L L . . Lo
Islemleri -Gorevin aksamasi, gormesi gereken kisi veya kisilerin gérmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BiRIMI : Personel Daire Baskanhg1
ALT BiRiM : Isci islemleri 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
-Is, zaman, hak, kurumsal Giincel  bilgilerin  takibinin  saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kanun, Yonetmelik gliven ve itibar kaybi, eksikliklerin ) giderilmesi  yoniinde  egitim | olmak, . . o N
-Yanlis islem, alimmasinin saglanmast -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
ve Mevzuatlarin .
. -Kaynak israfi, .. olmak,
24 | Takibi ve W Yiiksek TSR,
-Gorevin aksamasi, -Analitik diisiinme, yorumlama ve
Uygulanma - . o, )
islomleri degerlendirme yetenegine sahip olmak
3 -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
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