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BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIMi: AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

Baskanliginca talebin uygun bulunmamis olmasi.

Hassas Gorevi Olan Personel Risk Prosedirii
Hassas Gorevler B a0 Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Ahinmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad-Soyad Diizeyi
Kontroller)
Dolu-bos kadro degisiklikleri, iptal, ihdas, | Derya TOSUN Yiksek Kadro sayilarmin karismasi, YOKSIS ile personel | Tiim kadro sayilarmin diizenli olarak tutulmasi,
tahsis ve tenkis islemleri. Sef otomasyon sitemindeki kadro sayilar1 arasindaki | degisiklerin zaman kaybedilmeden otomasyona
tutarsizliklar, zaman kaybi. aktarilmasi.
Akademik personelin  norm  kadro | Derya TOSUN Yiiksek Norm kadrolarin planlamasmin eksik ya da hatali | Birimlerin planlama taleplerinin ilgili ydnetmelik
planlama islemleri. Sef yapilmig olmasi. cercevesinde yapilmasinin saglanmasi ve
kontrollerinin yapilmasi.
Akademik kadrolart kullanma ve aktarma | Derya TOSUN Yiiksek Kullanma ve aktarma izni istenen kadrolarin | Birimlerin talepleri dogrultusunda kullanma ve
islemleri. Sef Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigma eksik veya | aktarma izni istenen kadro listelerinin Yiiksekogretim
hatali gonderilmesi. Kurulu Bagkanligina gonderilmeden once
kontrollerinin yapilmasi.
Birimlerin norm i¢i ve norm dis1 kadro | Derya TOSUN Yiiksek Norm igi ve dis1 kadro talepleri yapilirken birimin | Birimlerin norm igi ve norm disi kadro taleplerinin
talep islemleri. Sef ihtiyact  dogrultusunda talepte bulunulmamis | birimin ihtiyac1 dogrultunda ilgili yonetmelik
olunmasi  nedeniyle  Yiiksekdgretim  Kurulu | gergevesinde yapilmasinin saglanmasi ve

kontrollerinin yapilmasi.




Prosediirii

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel RISk Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad-Soyad Diizeyi**
Kontroller)
Akademik kadrolarin ilan islemleri. Derya TOSUN Yiiksek Ilana cikilacak kadrolarin belirlenmemis olmasi ya | Birimlerden gelen talepler iizerine ilan edilecek
Sef da kadrolarin &zelliklerinin birimlerden eksik veya | kadrolarin kontrollerinin yapilmasi ve ilana hatasiz bir
hatal1 verilmesi nedeniyle ilana ¢ikma islemlerinin | sekilde ¢ikilmasini saglamak.
gecikmesi ya da ilana hatali ¢ikilmasi nedeniyle
diizeltme ilan1 vermek zorunda kalinmasi.
Atama jiiri iglemleri. Derya TOSUN Yiiksek Jiri yazigmalarinin gizlilik iginde yapilmamasi, | Yazismalarin kontrollii yapilmasi, siirelere dikkat
Sef yazigmalarin zamaninda tamamlanmamasi, | edilmesi.
raporlarin gec gelmesi.
Akademik kadrolara atama islemleri. Derya TOSUN Yiiksek Kadrolara atama yapilirken personel hareket | Atama onay: yapilirken mevzuata uyulmasi, eksik
Sef onayinda kadro derece, ek gosterge vs. bilgilerinin | bilgi ve belgelerin diizeltilmesi ve kontroliiniin
eksik ya da hatal1 belirlenmesi. yapilmasi.
Akademik kadrolarin terfi islemleri. Nursen KESKIN CALISKAN Yiiksek Terfisi yapilacak olan dgretim elemanlarinin o ayki | Terfi tarihleri mutlaka personel otomasyon sistemine
Bil. Isl. terfisinin unutulmasi veya atlanmasi ya da yanlis | islenmesi, her aym on besinden sonra genel kontroliin
terfi ettirilmesi. yapilmast.
Yabanci  uyruklu  dgretim  elemam | Ozgiir KARADEDE Orta Istihndanm yapilacak yabanci uyruklu personelin | Calistirilacak yabanci uyruklu personel planlamasinin
calistirilmasi iglemleri. Bil. Isl. planlamasinin ~ yapilmamis olmasi, taleplerin | birimlerce egitim 6gretim baslamadan  Gnce
gecikmesi nedeniyle 6gretim elemani ihtiyacinin | belirlenmis olmasi, hazirlanmasi, gerekli bilgi ve
karsilanamamasi. belgelerinin eksiksiz olarak Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligia gonderilmis olmasi.
Ozliik bilgilerinin SGK HITAP sistemine | Derya TOSUN Yiiksek Tiim 6zliik bilgisi verilerinin, personel otomasyon | HITAP sistemine verilerin zamaninda génderilmesi
aktarilmasi iglemleri. Sef sistemine belirtilen siirelerde girilmemesi, ge¢ | i¢in personel Ozlik bilgilerinin gilincel tutulmasi,
girilmesi veya hi¢ girilmemesinden dolay: verilerin | degisikliklerin takip edilmesi eksik verilerin
Nursen KESKIN CALISKAN HITAP sistemine aktarilmamis veya gec aktarilmis | tamamlanmasi ve kontrollerin yapilmasi.
Bil. isl. olmast nedeniyle idari para cezas1 uygulanmasi.
Kamu  E-uygulama ve  BUMKO | Derya TOSUN Yiiksek Personelden kadro derecelerinin degistirilmesi | Personelin isgal ettigi kadro dereceleri ile kazanilmis
sistemlerine kadrolarin diizenli araliklarla | Sef gerekenlerin degistirilmesinin unutulmasi. kadro derecelerinin diizenli kontrolii.
girilmesi. Nursen KESKIN CALISKAN
Ozgiir KARADEDE
Bil. Isl.




Prosediirii

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personcl RISk** Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad-Soyad Diizeyi
Kontroller)
Akademik derece degisiklifi ve dolu | Nurgen KESKIN CALISKAN Yiiksek Ilgili yazismalarin yapilmamasi. Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi.
kadro aktarimlari. Bil. Isl.
1416 sayili Kanun kapsaminda ogretim | Derya TOSUN Yiiksek Ilgili yazismalarin yapilmamast. Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi.
elemani kadrolarinin aktarma kullanma | Sef
izni iglemleri.
Pasaport iglemleri. Ozgiir KARADEDE Orta 1l Niifus Vatandaslik Miidiirliigiine yazilmamas. Stire  takibinin  kontroli. Derece kontroliiniin
Bil. fsl. yapilmasi.
Akademik  personelin  39. madde Ozgi.ir KARADEDE Orta Ozliik Programina yanlis ya da eksik girilmesi. Gorevlendirme yazilari dikkatle okunmast.
kapsaminda yurt ici/yurt dist | Bil. Isl.
gorevlendirmeleri.
Yiiksekogretim Kurumu ile yapilan | Derya TOSUN Yiiksek Tlgili akademik personele zamaninda | Siire takibinin kontrolii.
yazigmalar. Sef ) duyurulmamas:i ve geciktirilmesi.
Nursen KESKIN CALISKAN
Ozgiir KARADEDE
Bil. Tsl.
Boliim ve Anabilim Dali Baskanligi atama | Derya TOSUN Orta Personel otomasyon programina yanlis ya da eksik | Personel otomasyon programinda bilgilerin giincel
yazigmalari. Sef girilmesi. tutulmasi.
Nursen KESKIN CALISKAN
Ozgiir KARADEDE
Bil. fsl.
Valilik ve digsardan gelen yazigmalar. Ozgiir KARADEDE Orta Gorev alan akademik personele ilgili yazinin teblig | Tarih ve saat kontrolii.
Bil. fsl. edilmemesi.




Hassas Gorevi Olan Personel Risk Prosediiri
Hassas Gorevler P Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( AlInmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad-Soyad Diizeyi
Kontroller)
Gorevlendirmeler. (40/a, 40/d, 13/b-4) Ozgiir KARADEDE Orta Ilgili fakiiltelere zamaninda bilgilendirilmemesi. Siire takibinin kontrolii.
Bil. Isl.
Vekalet Yazigmalari. Derya TOSUN Orta Ilgili vekalet birakilan akademik personele | Kontroliiniin yapilmasi.
Sef bilgilendirilmemesi.
Nursen KESKIN CALISKAN
Ozgiir KARADEDE
Bil. isl.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
OZGUR KARADEDE ALI EVDILEK

Bil. isl.

Personel daire Bagkan V.

** Risk diizeyi gorevin vebelirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




