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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

ALT BIRIM : OZLUK ISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
° Adi Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dallarindan gelen taleplerin Ydnetim sahip olmak,
) -Mali ve 6zliik hak kaybu, Kurulu Karar ile Personel Daire Bagkanligina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 Akademik Kadro -Gorevin aksamasi iletilmesi ve takibinin saglanmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri ’ Yiiksek olmak
-Kamu zarari, ’ . .
-Egitim-ogretimde aksakliklarin -EBYS ve PBYS sistemleri hakkinda
yasanmasi, bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dallarindan gelen talepler iizerine ilan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ogretim Uyesi -Mali ve 6zliik hak kaybz, edilecek kadronun (anabilim dali, derecesi, sahip olmak,
Kadro Ilan “Kamu zarari, atanma nitelikleri) 6zelliklerinin eksiksiz ve -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 Islemleri -Egitim-6gretimde aksakliklarin . hatasiz bildirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmasl, Yiiksek olmak,
-Kurumsallasmaningecikmesi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Doktor Ogretim Uyesi | -Kurumsal itibar kaybr, flan edilen Doktor Ogretim Uyesi kadrosuna | -Gdrevle ilgili mevzuat bilgisine
Kadrosuna Atama -Mali ve 6zliik hak kaybr, iliskin bagvurularin APAS sistemi {izerinden | sahip olmak,
Islemleri “Kamu zarari, takip edilmesi, 6n degerlendirme, deneme dersi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 -Egitim-ogretimde aksakliklarm Yiiksek ve jiiri siireclerinin yine ayni sistem }'jzerinde?n -Isi yapabilme yetenegine sahip
yasanmast, yiriitillerek tamamlanmasi ve tiim islemlerin olmak,
sonuglandirilmasiin ardindan olusan evraklarin -EBYS ve APAS sistemi hakkinda
Personel Daire Baskanligina bildirilmesi. bilgi sahibiolmak,
-Kurumsal itibar kaybi, flan edilen Ogretim Gérevlisi kadrosuna iliskin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
) -Mali ve 6zliik hak kaybr, basvurularin  almmasi, Giris Sinav Jiirisinin | sahip olmak,
Ogretim Gorevlisi -Kamu zarart, belirlenme islemleri ile sinav siirecinin takibi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
4 Kadrosuna Atanma -Egitim-ogretimde Yiiksek Nihai sonu¢ islemlerinin tamamlanmasimin | -isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri aksakliklarm yasanmas, ardindan olusan evraklarin Personel Daire | olmak,
Bagkanligina bildirilmesi. -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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ALT BIRIM : OZLUK ISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
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Adi Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcisi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Mali ve 6zliik hak kaybr, kadrolarinda gorev yapan akademik personelin olmak,
5 Gorev Stiresi . -Kamu zarari, ) gorev siiresi uzatma islemlerisiireleri igerisinde -Mesleki alapda tecriibeli olmak,
Uzatmalslemleri _Egitim-gretimde aksakliklarm Yiiksek dikkatli ve dzenli olarak yapilmasi, -Isi  yapabilme  yetenegine
yasanmas, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisikliklerin
Ayliksiz izin ve -Birim itibar kaybr, Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden takip etmek,
6 Istifa Islemleri ~Personelin magdur olmast, Orta ayliksiz ) izin taleplerinin  Personel ~Daire -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
_Gorevin aksamasi, Bagkanligina bildirilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS sistemi hakkindabilgi sahibi
olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kadrolarm 1p al- -Kurumsal itibar kaybi, Fakiiltemiz dolu kadrolarnd . -Isi yapabilme yetenegine sahip
7 [hdas, Tenkis-Tahsis -Mali ve 6zliik hak kaybi, Yii akulitemiz . (?.u acrolarinda VgoreV }Iap an olmak, . . .
. Y -Gérevin aksamasi iiksek personelin 6zlilk haklarinin dogru ve o6zenli -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
Islemleri ’ sekilde takip edilmesi bilgi sahibi olmak,
-Kamu zarar1, : .. <
-Kurumsallagsmaningecikmesi —Clzelg§ veya tablqlarl iyi ve dogru
§ g >
okuyabilme becerisi
-Dikkatli, 6zenli ve kontrolli olmak,
Gegici  gorevlendirme talebinde  bulunan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kurumlar Aras1 Gegici 'H.al‘( k?th personelin basvuru ve yazigma siireci ile sahip olmak ve yasal degisiklikleri
8 Gorevlendirme -Birim itibar kayb, Orta gorevlendirme  siiresinin  takip  edilmesi, takip etmek,
Islemleri -Gorevin aksamasi, Personel Daire Bagkanligma zamaninda -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
-Personelin magdur olmasi, bildirimde bulunulmasi,
Adres Ege Univer_sitegi Rektorliugii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 023238821 24-4326 Sayfa2 /8
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No FRM-PDB-0037

Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi 09.01.2025
Revizyon No 2

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

ALT BiRIM : OZLUK ISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
° Adi Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
. - -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kurum Ici -H.al.< ke_l}{bl’ 2547 sayl h. kan}mun 13./b_4 maddesi geregi sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Gorevlendirme -Birim .1t1bar kaybi, Orta kurulm K lgi .gotevle'nfhrmlg }(Ilalz 1$mglar1n1n takip etmek,
9 Islemleri -Gérevin ?ksama51, yaptlarak igleyls strecinin takip edilmesi, -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii olmak,
-Personelin magdur olmast, -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal itibar kaybr, Personelin terfi ve intibak islemleri ile ilgili | sahip olmak,
Terfi, Intibak -Mali ve 6zliik hak kaybr, basvurulart dogru ve zamaninda Personel Daire | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 Islemleri -Kamu zarari, Yiiksek Bagkanligina bildirilmesi -Ei yapabilme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
Fakiiltemiz personelinin SGK tescil islemlerinin | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
zamaninda,  dikkatli, dogru ve eksiksiz | sahip olmak,
yapilmasinin  saglanmasi,  Sigortali  tescil | -Birimler arasi koordinasyonu etkinve
' . Kurumsal itibar kaybr, isl@mle.rinin, . personeli.n basla}ns ve 2.1y.1‘111§ verimli yapabilmek
1 SGK Slgortall Tescil _idari para cezast, Orta tarihlerine Ehkkat i edilerek  siiresi  igerisinde -Kargilagilabilecek sorunlara ¢oziim
Islemleri K yapilmasina 6zen gosterilmesi, yapilacak islemler | {iretebiliyor ve ¢dziimil
-Kamu zarari, S, . IS T
_Gérevin aksamast ile }lglllolarak Personel Daire Bagkanlig ile irtibat g?rgekl'estlreblhyor olmak,
’ halinde olmas1 -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-SGKTescil sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Kurum itibar kaybi, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
12 Gorevde Yiikselme -Kamu zarart, Smavlart ile ilgili gelen duyurularin zamaninda sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Yiiksek personele iletilmesi, yazigmalarin itinali sekilde | takip etmek,
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veUnvan Degisikligi -Personelin hak kayb, yapilmasinin saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Swnavlari Islemleri -Mali ve 6zliik hak kaybu, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamasi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
-Insan giicii planlamasmi ve koordine
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak,
-Zaman yOnetimine sahip olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Dekan, Anabilim Dali Baskanlar1 ve Fakiilte olmak ve yasal degisiklikleri takip
Vekalet -Gorevin aksamasi, Orta Sekreterinin  yillik izin, sihhi izin veya etmek,
13 Islemleri -Birim itibar kaybu, gorevlendirilme gibi durumlarda gorevine -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
vekalet edilmesi i¢in yazigsmalarmin yapilmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS ve PBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, PDB’den gelen Dogentlik Sinavi ile ilgili jiiri -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Dogentlik Sinavi -Mali ve 6zliik hak kaybl, gérev]endir{ne is]emlerini takip etmek, mazereti sahip olmak,
14| islemleri -Kamu zarari, Yiiksek olan Ggretim iiyelerini UAK a bildirilmek iizere | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, Personel Daire Baskanligima bildirmek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Hak kayb, izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
15 . . -Gorevin aksamast, Orta sistemine girilmesi ve kontrollerin yapilmast, -Dikkatli ve 6zenl_i olmak,
Izin ve Rapor Islemleri | -Birim itibar kaybi, -EBYS, PBYS ve I-DEAL
-Personelin magdur olmasi, sistemleri hakkinda bilgi sahibi
olmak,
Ozliik dosyalarmin belirlenen diizen igerisinde
16 yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumun itibar kaybt, saglanmasi, ortamin toz, nem, rutubet ve sahip olmak,
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Ozliik Dosyalarinin -Kamu zarari Yiiksek sicaklik kontroliiniin yapilmasi, temiz -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Muhafazas Islemleri -Hak kayb1 tutulmasinin saglanmast, elektrikli aletlerin olmak,
-Gorevin aksamasi, kapandigindan emin olunmasi, kaybolma, su -Dikkatli ve 6zenli olmak,
baskin1 ve yangin i¢in dnemler alinmast, 6zliik
dosyasini teslim alan ve teslim eden kayitlarinin
tutulmasi,
Ilgili mevzuatlar geregince Akademik ve Idari -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kurumsal itibar kaybi, Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirme olmak ve yasal degisiklikleri takip
-Kamu zarari, tekliflerinin dikkatli ve 6zenli olarak kontrol etmek,
17 Gérevlendirme -Gorevin ak§ama51, Yiiksek edilmesi, ecksik ya da hatali evraklarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Egitim ve Ogretimin aksamasi, diizeltilmesi, PBYS  sistemi {izerinden -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali hak kaybi, gorevlendirme onayinin hazirlanmasi, -PBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
kontroliiniin ve takibinin yapilmasi olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kurum itibar kaybu, Asker alma Yonetmeligi geregi personelin sevk olmak,
Askerlik Islemleri -Hak kaybz, islemlerinin yapilmasi, takibinin ve kontrollerin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
18 (tecil, askerlik hizmeti -Kamu zarari, Yiiksek saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
ve muaflik yazigsmalar1) | -Hukuki siirecin dogmasi - EBYS programi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren --Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
-Kamu zarari, ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ders Gérevlendirme -Gélr(?vin ak"sama.sg. 40/a, 31, .3.6, 3 8 ve 40/b maddelerine gore -D@kk.a.tli ve Ozenli olmak o
19 islemleri -Egitim ve Ogretimin aksamasi, Yiiksek gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak
-Mali hak kaybi, -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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-Kurumsal itibar kaybi, Fakiilte personelinin ilgili kurumlara vermek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gérev Belgesi -Mali ve 6zliik hak kaybi, iizere ¢alistigma dair belge taleplerinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
20 N & . -Gorevin aksamast, Yiiksek zamaninda karsilanmast -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
Diizenleme Islemleri . - .
-Personelin magdur olmast, bilgi sahibi olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, 657 sayili Kanuna tabi personelin cari yil -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybr, icerisinde kadro degisikliglerinin dikkatli ve sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Yan Odeme Islemleri -Kamu zarart, 6zenli takip edilmesi, YanOdeme Cetvellerinin takip etmek,
21 _Gérevin aksamas, Yiiksek llljaglrla;;lmlai51,l kvontrol}'indﬁn‘ lyapll.mash Personel -M.esleki. alar}da tegriibeli olmak,
Kaynak ve zaman israfi, aire bagkanligina gonderiimesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, Pasaport talebinde bulunan personelin kadro -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarart, derecesinin kontrol edilmesi, pasaportformunun sahip olmak ve yasal degisiklikleri
22 Pasaport Islemleri -Gérevin aksamasi, Yiiksek ilgili mevzuata uygundolduruldugunun kontrol takip etmek,
-Personelin magdur olmasi, edilmesi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
Fakiiltemizde gorev yapan tiim personelin Saglik
-Kurumsal itibar kayba, Bakanligi EKIP sistemine islenmesi, ayrilanlarm -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, ¢ikarilmasi,  giincelliginin  takip  edilmesi sahip olmak ve yasal degisiklikleri
23 Personel Sayis1 -Gdrevin aksamasi Yiiksek Personelin izin, rapor bilgilerinin Déner Sermaye takip etmek,
Bildirme Islemleri _Personelin magdur olmast Biirosuna ve Fiili Hizmet Siireleri igin Maas -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Biirosuna bildirilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Her ay fakiiltemiz idari kadrosunda bulunan
personelin  2006/10344 Sayili Yan Odeme | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
24 Kararnamesinin Karar 8.maddesine gore 7 glin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
iistli rapor siiresinin ve Fiili Hizmet Siireleri igin | takip etmek,
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kadrolu tiim fakiilte personelinin izin rapor -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
durumunun Maas Biirosuna, Ek 06deme ve -Dikkatli ve dzenli olmak,
Rapor, Fiili Hizmet ve | _Kurumsal itibar kaybu, performans islemlerinde kullanilmak iizere _EBYS ile PBYS sistemleri hakkmnda
Doéner Serrpaye . -Hak kaybr, ) yillik izin, .hellstahk',' refal.<a.t 121n1,"ucret51z izin ve bilgi sahibi olmak,
Personel' Listeleri -Kamu zarar, Yiiksek mazeret izin .surelf.:r1.n1n Doéner Sermaye
Islemleri _Gérevin ak Biirosuna gonderilmesinin saglanmasi
orevin aksamas,
-Personelin magdur olmasi,
Profesor kadrosunda 3 yilin1 dolduranlarin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
makam tazminati, 4.y1lin1 dolduranlarin Ek sahip olmak,
Gosterge yiikseltmelerinin takibinin yapilmasi, -Analitik diisiinme, yorumlama ve
25 Ek Gosterge ve Kurumsal itibar kaybr, yazilarinin yazilarak ’Persqnel Daire ’ degerlendirme yetenegine sahip
Makam Tazmlnatl -Gérevin aksamasi, Yiiksek Bagkanligina génderilmesi, onay1 gelenlerin olmak . .
Islemleri -Hak Kaybi Maas ve Doner Sermaye Biirolarina -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
bildirilmesinin saglanmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kayb1 Is kazas1 geciren personelin bilgilerinin form -Analitik diislinme, yorumlama ve
26 15 Kazasi Bildirim -Hak kayb1 Yiiksek iizerinde doldurularak 3 giin igerisinde Saglik degerlendirme yetenegine sahip olmak
Islemleri -Hukuki yaptirimlar Giivenlik Kurumuna bildiriminin yapilmasinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
saglanmasi -Zaman yOnetimine sahip olmak
-Cezai Islem, Mal Bildirim Formunun personel tarafindan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kurum [tibar Kaybi, stiresi iginde verilmesinin saglanmasi ve zimmet olmak,
Mal Beyannamesi -Sorusturma, ile Personel Daire Bagkanligina teslim edilmesi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
27 Islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Is, zaman, hak, kurumsalgiiven sahip olmak,
28 Kanun, yonetmelik ve itibar kaybi, . Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Analitik diigiinme, yorumlama ve
vemevzuatlarin -Yanls islem, Yitksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim degerlendirme yetenegine sahip
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BIRIM : OZLUK iSLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
takibi veuygulanma -Kaynak israfi, alimmasinin saglanmasi olmak
islemleri -Gérevin aksamast, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
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