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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI

ALT BIiRIM : Ozliik Isleri Birimi
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1ra .. . Risk . .. s
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuclar) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar kayb, Anabilim Dal1 talepleri dogrultusunda kullanma ve aktarma
-Mali ve 6zliik hak kaybr, izni istenen kadrolarin Personel Daire Baskanligina iletilmesi
Hediye AYDUK -Gérevin aksamasi ve takibinin saglanmasi
1 Akademik Kadro Sef Yiiksek _Kamu zarar ’
Kullanma Islemleri e
) -Egitim-6gretimde
Hatice ISIKLI aksakliklarin yagsanmasi,
Memur
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kaybi,
Hediye AYDUK -Kamu zarari, Anabilim Dallarindan gelen talepler iizerine ilan edilecek
2 Ogrqtim Uyesi Kadro Sef Yiiksek -Egitim-6gretimde kadronun (anabilim dali, derecesi, atanma nitelikleri)
Ilan Islemleri aksakliklarin yasanmast, ozelliklerinin eksiksiz ve hatasiz bildirilmesi,
Hatice ISIKLI -Kurumsallasmanin
Memur gecikmesi
-Kurumsal itibar kaybu, flan edilen Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna iligkin
Doktor Ogretim Uyesi Hediye AYDUK -Mali ve 6zliik hak kaybr, basvurularin APAS sistemi tlizerinden takip edilmesi, 6n
3 Kadrosuna Atama Sef Yiiksek -Kamu zarart, degerlendirme, deneme dersi ve jiiri siireglerinin yine aym
Islemleri -Egitim-6gretimde sistem lizerinden yiiriitiilerek tamamlanmasi ve tiim islemlerin
Hatice ISIKLI aksakliklarin yasanmast, sonuglandirilmasinin ardindan olusan evraklarin Personel
Memur Daire Bagkanligina bildirilmesi.
-Kurumsal itibar kaybi, [lan edilen Ogretim Gorevlisi kadrosuna iliskin bagvurularin
Ogretim Gérevlisi Hediye AYDUK -Mali ve 6zliik hak kaybr, alinmasi, Giris Sinav Jiirisinin belirlenme iglemleri ile sinav
4 Kadrosuna Atanma Sef Yiiksek -Kamu zarari, stirecinin takibi, Nihai sonug¢ islemlerinin t.amamlanmaSEnln
1$1emleri -Egitim-6gretimde ardindan olusan evraklarin Personel Daire Bagkanligina
Hatice ISIKLI aksakliklarin yasanmast, bildirilmesi.
Memur
-Kurumsal itibar kaybu, Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcist kadrolarinda
5 Yiiksek -Mali ve 6zliik hak kaybr, gorev yapan akademik personelin goérev siliresi uzatma
Gorev Siiresi Uzatma Hediye AYDUK -Kamu zarart, islemlerisiireleri igerisinde dikkatli ve dzenli olarak yapilmasi,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI

ALT BiRIiM : Ozliik isleri Birimi
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1ra .. . Risk . .. s
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuclar) veya Kontroller)
Islemleri Sef -Egitim-6gretimde
aksakliklarin yaganmast,
Hatice ISIKLI
Memur
Hediye AYDUK -Birim itibar kaybi, Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden ayliksiz izin
Ayhks1z Izin ve Istifa Sef -Personelin magdur olmasi, | taleplerinin Personel Daire Baskanligia bildirilmesi
6 Islemleri Orta -Gorevin aksamasi,
Hatice ISIKLI
Memur
. . Hediye AYDUK -Kurumsal itibar kaybi,
Kadrolarin Iptal-Thdas, Sef -Mali ve 6zliik hak kaybs, Fakiiltemiz dolu kadrolarinda goérev yapan personelin 6zlik
Tenkis-Tahsis . -Gérevin aksamasi haklarinin dogru ve 6zenli sekilde takip edilmesi
7 | lslemleri Hatice ISIKLI Yiiksek Kamu zaran,
Memur - Kurumsallasmanin
gecikmesi
Gegici gorevlendirme talebinde bulunan personelin bagvuru ve
Kurumlar Arasi Gegici -H.al.< k"?Ybl’ yazigmasiireci ile gérevlendirme siiresinin takip edilmesi,
Gorevlendirme Hediye AYDUK -Birim itibar kaybi, Personel Daire  Baskanligina zamaninda  bildirimde
8 Islemleri Sef Orta -Gorevin aksamast, bulunulmasi,
-Personelin magdur olmasi,
Hatice ISIKLI
Memur
Kurum ici IS{:S iye AYDUK -Hak kaybi, 2?47 say}ll kanunun 13/b-4 maddes.i ge'reg'i' kgrgm ig:i
9 Gérevlendirm Orta -Birim itibar kaybr, go.revlel.ldlrme yazigmalarinin yapilarak isleyis siirecinin takip
elslemleri Hatice ISIKLI -Gorevin aksamast, edilmesi,
Memur -Personelin magdur olmasi,
Hediye AYDUK . -Kurumsal itibar kaybi,
10 Terfi, Intibak Sef Yiiksek -Mali ve 6zliik hak kaybz, Personelin terfi ve intibak islemleri ile ilgili bagvurulari dogru
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI
ALT BiRIiM : Ozliik isleri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - =
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
Islemleri -Kamu zarari, ve zamaninda Personel Daire Bagkanligma bildirilmesi
Hatice ISIKLI -Gérevin aksamast,
Memur
) ) Hediye AYDUK -Kurumsal itibar kaybi, Fakiiltemiz personelinin SGK tescil islemlerinin zamaninda,
SGK Sigortali Tescil Sef -idari para cezasi, dikkatli, dogru ve eksiksiz yapilmasimin saglanmasi, Sigortali
Islemleri -Kamu zarari, tescil islemlerinin, personelin baslayis ve ayrilis tarihlerine
11 Hatice ISIKLI Yiiksek -Gérevin aksamasi dikkat edilerek siiresi igerisinde yapilmasma 0zen
Memur ’ gosterilmesi, yapilacak islemler ile ilgiliolarak Personel Daire
Bagkanlig: ile irtibat halinde olmasi,
-Kurum itibar kaybi,
Gorevde Yiikselme ve Hediye AYDUK -Kamu zarart, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlart ile ilgili
Unvan Degisikligi Sef . -Personelin hak kaybi gelen  duyurularin  zamaninda  personele  iletilmesi,
12 Sinavlan islemlori Yiiksek yor, larmm itinal1 sekild | 51
mavlari Islemleri . _Mali ve 6zliik hak kaybi, yazigmalarin itinali sekilde yapilmasinin saglanmasi
Hatice ISIKLI -Gorevin aksamast,
Memur
Dekan, Anabilim Dali Baskanlar1t ve Fakiilte Sekreterinin
Vekalet Hediye AYDUK -Gorevin aksamasi, yillik izin, sthhi izin veya gorevlendirilme gibi durumlarda
13 Islemleri Sef Orta -Birim itibar kayb, gorevine vekdlet edilmesi i¢in vekalet yazigmalarinin
yapilmasi.
Hatice ISIKLI
Memur
-Kurumsal itibar kaybi,
Dogentlik Smavi Hediye AYDUK -Mali ve 6zlik hak PDB’den gelen Dogentlik Sinavi ile ilgili jiiri gérevlendirme
14 Islemleri Sef Yiiksek kaybi, i§lemlerini takip etmek, mazereti olan dgretim iiyelerini
) -Kamu zarari, UAK ’a bildirilmek tizere Personel Daire Bagkanligina
Hatice ISIKLI -Gorevin aksamasi, bildirmek
Memur
15 Ort -Hak kayb,
Hediye AYDUK rta -Gorevin aksamast, Izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS ve I-DEAL sistemine
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI
ALT BIRIM : Ozliik Isleri Birimi
S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
1ra .. . Risk . . . s
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuclar) veya Kontroller)
Izin ve Rapor Islemleri Sef -Birim itibar kayba, girilmesi ve kontrollerin yapilmasi,
-Personelin magdur
Hatice ISIKLI olmasi,
Memur
-Kurumun itibar kayb, Ozliik dosyalarinin belirlenen diizen igerisinde yerlestirilmesi
. -Kamu zarar1 ve diizenin korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem,
Ozlik Dosyalarmin . Hediye AYDUK -Hak kayb1 rutubet ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi, temiz tutulmasinin
16 | Muhafazasi Islemleri Sef Yiiksek -Gérevin aksamast, saglanmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan emin olunmasi,
. kaybolma, su baskini ve yangin igin 6nemler alinmasi, 6zliik
Hatice ISIKLI dosyasini teslim alan ve teslim eden Kayitlarmin tutul
yasini teslim alan ve teslim eden kayitlarinin tutulmasi,
Memur
-Kurumsal itibar kaybi, Ilgili mevzuatlar geregince Akademik ve Idari Personelin yurt
Hediye AYDUK -Kamu zarari, ici ve yurt dis1 gorevlendirme tekliflerinin dikkatli ve 6zenli
Gorevlendirme Islemleri Sef -Gorevin aknsamas1, olarak kontrol edilmesi, eksik ya da hatali evraklarin
17 Yiiksek -Egitim ve Ogretimin diizeltilmesi, PBYS sistemi lizerinden gérevlendirme onayinin
Hatice ISIKLI aksamasi, hazirlanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi
Memur -Mali hak kaybz,
-Kurum itibar kaybz, Asker alma Yonetmeligi geregi personelin sevk iglemlerinin
Hediye AYDUK -Hak kayb, yapilmasi, takibinin ve kontrollerin saglanmasi
Askerlik Islemleri (tecil, | Sef -Kamu zarari,
18 | askerlik hizmeti ve Yiiksek -Hukuki siirecin dogmasi
muaflik yazigmalart) Hatice ISIKLI
Memur
Ders Gérevlendirme -Kurumsal itibar kaybi, Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren Ogretim
19 islemleri Yiiksek -Kamu zarar, elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38 ve 40/b
i Hediye AYDUK -Gorevin aksamasi, maddelerine gore gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi
Adres Ege Univer_site§i Rektorliugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfa4 /7
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-PDB-039

HASSAS GOREYV LISTESI FORMU (Ek-3)
.. Revizyon Tarihi 09.01.2025
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 1
HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI
ALT BIRIM : Ozliik Isleri Birimi
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Sef -Egitim ve Ogretimin
aksamasi,
Hatice ISIKLI -Mali hak kaybz,
Memur
Fakiilte personelinin ilgili kurumlara vermek {izere
-Kurumsal itibar kaybi, calistigina dair belge taleplerinin zamaninda kargilanmasi
i . Hediye AYDUK -Mali ve 6zliik hak kaybz,
Gorev Belgesi .. .
20 N : . Sef Yiiksek -Gorevin aksamasi,
Diizenleme Islemleri . 9
-Personelin magdur
Hatice ISIKLI olmasi,
Memur
-Kurumsal itibar kayba, 657 sayili Kanuna tabi personelin cari yil igerisinde kadro
) ' Hediye AYDUK -Mali ve dzliik hak kayb, degisikliklerinin dikkatli ve 6zenli takip edilmesi, YanOdeme
21 Yan Odeme Islemleri Sef Yiiksek _Kamu zarar1 Cetvellerinin hazirlanmasi, kontroliiniin yapilmasi, Personel
_Gérevin aks;mam Daire Bagkanligina gonderilmesi
Hatice ISIKLI .
-Kaynak ve zaman israfi,
Memur
-Kurumsal itibar kayba, Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin
Pasaport Islemleri Hediye AYDUK -Kamu zarari, kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata uygun
22 Sef Yiiksek -Gérevin aksamasi dolduruldugunun kontrol edilmesi,
. -Personelin magdur olmasi,
Hatice ISIKLI
Memur
. -Kurumsal itibar kayb, Fakiiltemizde gorev yapan tim personelin Saglik Bakanligi
23 Personel Sayis1 Hediye AYDUK Yiiksek -Kamu zarari, EKIP  sistemine islenmesi, ayrilanlarin  ¢ikarilmasi,
Bildirme Islemleri Sef -Gérevin aksamasi giincelliginin takip edilmesi Personelin izin, rapor bilgilerinin
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Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - =
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
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-Personelin magdur olmasi, Doner Sermaye Biirosuna ve Fiili Hizmet Siireleri i¢cin Maas
Hatice ISIKLI Biirosuna bildirilmesi
Memur
Her ay fakiiltemiz idari kadrosunda bulunan personelin
-Kurumsal itibar kayb, 2006/10344 Sayili Yan Odeme Kararnamesinin Karar
Hediye AYDUK -Hak kaybi, 8.maddesine gore 7 giin {istii rapor siiresinin ve Fiili Hizmet
Rapor, Fiili Hizmet ve Sef -Kamu zarari, Siireleri i¢in kadrolu tiim fakiilte personelinin izin rapor
24 Déner Sermaye Yiiksek -Gérevin aksamasi durumunun Maag Biirosuna, Ek &deme ve performans
Personel Listeleri Hatice ISIKLI - < islemlerinde kullanilmak iizere yillik izin, hastalik, refakat
. ) -Personelin magdur olmasi, R T R o .
Islemleri Memur izini, licretsiz izin ve mazeret izin siirelerinin Doner Sermaye
Biirosuna gonderilmesinin saglanmasi
Hediye AYDUK Profesor kadrosunda 3 yilin1 dolduranlarin makam tazminati,
Sef 4.yilmi1 dolduranlarin Ek Gosterge yiikseltmelerinin takibinin
25 Ek Gosterge ve Makam Yiiksek -Kurumsal itibar kaybr, yapilmasi, yazilarinin yazilarak Personel Daire Baskanligia
Tazminat1 Islemleri Hatice ISIKLI -Gorevin aksamast, gonderilmesi, onay1 gelenlerin Maas ve Doner Sermaye
Memur -Hak Kaybi Biirolarina bildirilmesinin saglanmasi
Hediye AYDUK -Kurum itibar kayb1 ; . L I
. oy Sef Is kazas1 geciren personelin bilgilerinin form {izerinde
Is Kazasi Bildirim .. -Hak kayb1 AN - .. .
26 islemleri Yiiksek _Hukuki vaptirimlar doldurularak 3 giin igerisinde Saglik Giivenlik Kurumuna
¥ Hatice ISIKLI yap bildiriminin yapilmasinin saglanmasi
Memur
Hediye AYDUK -Cezai Islem, Mal Bildirim Formunun personel tarafindan siiresi i¢inde
Mal Beyannamesi Sef -Kurum itibar Kaybu, verilmesinin saglanmasi ve zimmet ile Personel Daire
27 Islemleri Yiiksek -Sorusturma, Bagkanligina teslim edilmesi
Hatice ISIKLI -Gorevin aksamasi,
Memur
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ALT BiRIiM : Ozliik isleri Birimi
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - =
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
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Kanun, yonetmelik ve | Hediye AYDUK -Is, zaman, hak, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
mevzuatlarin takibi ve | Sef kurumsalgiiven ve eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitimalinmasinin
uygulanma islemleri . itibar kaybi, saglanmasi
28 Hatice ISIKLI Yiiksek -Yanlis islem,
Memur -Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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