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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI
ALT BiRIiM : OZLUK ISLERI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f‘.
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi Sonuclar) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar kaybi, Anabilim Dali talepleri dogrultusunda kullanma ve
-Mali ve 6zliik hak aktarma izni istenen kadrolarin Personel Daire
Cademik Kad Hediye AYDUK kaybu, . Bagkanligina iletilmesi ve takibinin saglanmasi
Akademik Kadro s i : -Gorevin aksamasi,
1 Kullanma Islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Kamu zarari,
-Egitim-6gretimde
aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak
kaybu, Anabilim Dallarindan gelen talepler iizerine ilan edilecek
Ogretim Uyesi Hediye AYDUK —Kamp zarart, kadr(')nun' (.anabil.im. dali, dereces.i, .a‘Fanma' nitelikleri)
2 Kadroilan Bilgisayar i sletmeni Yiiksek -Egitim-0gretimde Ozelliklerinin eksiksiz ve hatasiz bildirilmesi,
islemlerinin aksakliklarin
yasanmasi,
-Kurumsallasmanin
gecikmesi
-Kurumsal itibar kaybi,
Doktor Ogretim -Mali ve 6zliik hak
Uyesi ile Ogretim Hediye AYDUK kaybu, énabiilim" Dal'l.arlq'dan 'gelen teklifler iizerine Doktor
Yardimeist Bilgisayar isletmeni . -Kamu zarari, Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimecisi kadrolarina atama
3 Kadrolarna Atama Yiiksek -Egitim-6gretimde islemlerinin dikkatli ve ozenli olarak takip edilerek
Elemleri aksakliklarin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi
yasanmast,
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-Kurumsal itibar kayb1, | Akademik Kadro ilan Basvurusuna Basvuru Yapan
Aday Basvuru Hediye AYDUK -Mali ve o6zliik hak Adaylardan Dr. Ogretim Uyesi kadrosu igin belirlenen
Dosyalarinin Bilgisayar Isletmeni kaybi, jirilere eksiksiz gonderilmesi, jiiri raporlarnmn yasal
4 Jiirilere Yiiksek -Kamu zarari, siiresi igerisinde cevabmin takip edilmesi, cevap
Génderilmesi -Egitim-6gretimde gelmedigi durumlarda yedek jiiriye basvuru dosyasinin
islemleri aksakliklarin gonderilmesi,
yasanmast,
-Kurumsal itibar kaybu,
-Mali ve 6zliik hak Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcisi
Gérev Siiresi Hediye AYDUK kaybi, kiadrqlarlnda gorev yapan aka('ler'nik. personglin gorev
5 Uzatmaislemleri Bilgisayar isletmeni Yiiksek —Kavlr.np za"ravlrl, . stiresi uzatma islemleri siireleri igerisinde dikkatli ve
-Egitim-0gretimde Ozenli olarak yapilmasi,
aksakliklarin
yasanmasl,
-Birim itibar kayba, Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerdenayliksiz izin
6 Ayllkglz izin ve Hediye AYDUK Orta -Personelin magdur taleplerinin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi
Istifa Islemleri Bilgisayar Isletmeni olmasi,
-Gorevin aksamasi,
-Kurumsal itibar kaybi,
] -Mali ve 6zliik hak
Kadrolarmn Iptal- Hediye AYDUK kaybu, Fakiiltemiz dolu kadrolarinda gorev yapan personelin
7 Ihdas, Tenkis-Tahsis Biloisavar isletmeni Yiiksek -Gorevin aksamasi, ozliik haklarinin dogru ve 6zenli sekilde takip edilmesi
Islemleri glsayar 1y -Kamu zarari,
- Kurumsallagsmanin
gecikmesi
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“Hak kaybi Gegici gorevlendirme talebinde bulunan personelin
Kurumlar Arast H'edl'ye AYDUK ' Birim itibar kayb, bas.vuru. ve yazisma siireci ile gorevlendirme siiresinin
8 Gegici Bilgisayar Isletmeni Orta -Gorevin aksamasi takip edilmesi,
Géreviendirme _Personelin mag du’r Personel Daire Baskanligina zamaninda bildirimde
Islemleri olmast, bulunylmast,
‘ i -Hak kaybi, 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi geregi kurum igi
Kurum ¢i H'edl'ye AYDUK ' -Birim itibar kaybu, gdrevlendirme yazismalarinin yapilarak isleyis siirecinin
9 Gorevlendir Bilgisayar Isletmeni Orta -Gorevin aksamasi, takip edilmesi,
melslemleri -Personelin magdur
olmasi,
Hediye AYDUK -Kurumsal itibar kaybi,
Terfi. intibak Bilgisayar Isletmeni ) -Mali ve 6zliik hak Personelin terfi ve intibak islemleri ile ilgili ba.svprularl.
10 islemleri Yiiksek kaybi, dogru ve zamaninda Personel Daire Bagkanligma bildirilmesi
3 -Kamu zarar,
-Gorevin aksamasi,
Fakiiltemiz personelinin SGK tescil islemlerinin
Hediye AYDUK zamaninda, dikkatli, dogru ve eksiksiz yapilmasinin
. Bilgisayar isletmeni -Kurumsal itibar kaybi, | Saglanmasi, Sigortali tescil islemlerinin, ~personelin
11 SGK. S.1gorta11. Yiiksek -Idari para cezas, baslayis ve ayrilis tarihlerine dikkat edilerek siiresi
Tescillslemleri -Kamu zarari, igerisinde yapilmasina Ozen gosterilmesi, yapilacak
-Gorevin aksamasi, islemler ile ilgili olarak Personel Daire Baskanlig: ile
irtibat halinde olmasi,
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0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Kurum itibar kaybz,
Gorevde Yiikselme Hediye AYDUK -Kamu zarari, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Siavlar ile
12 ve Unvan Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Personelin hak kaybi, ilgili gelen duyurularm zamaninda personele iletilmesi,
Degisikligi -Mali ve 6zliik hak yazismalarin itinali sekilde yapilmasinin saglanmasi
Sinavlari Islemleri kaybu,
-Gorevin aksamasi,
Dekan, Anabilim Dali Bagkanlar1 ve Fakiilte
13 Yekélet Hediye AYDUK Orta -Gorevin aksamasi, Sekreterinin yillik izin, sthhi izin veya gorevlendirilme
Islemleri Bilgisayar Isletmeni -Birim itibar kaybu, gibi durumlarda gorevine vekélet edilmesi i¢in vekalet
tekliflerinin zamaninda KAYSIS sistemine islenmesi
-Kurumsal itibar
Docgentlik Smavi Hediye AYDUK kaybi, PPB’den gelen.Dogenﬂik. Sinavi ile ilgili jiiri '
14 islemleri Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Mali ve 6zliik hak g(v)rev.len‘c.hrme.ls.le_mlerlm tgkl.p‘ etmek", mazereti olan
kaybu, ogretim liyelerini UAK’a bildirilmek iizere Personel
-Kamu zarart, Daire Baskanligina bildirmek
-Gorevin aksamasi,
-Hak kaybi,
‘ ‘ Hediye AYDUK -Gorevin aksamas, [zin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS sistemine
15 | Izin ve Rapor Islemleri Bilgisayar Isletmeni Orta -Birim itibar kayb, girilmesi ve kontrollerin yapilmasi,
-Personelin magdur
olmasi,
-Kurumun itibar Ozliik dosyalarinin belirlenen diizen igerisinde yerlestirilmesi
. Hediye AYDUK kaybi, ve diizenin korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem,
16 Ozliik Dosyz}larlnln Bilgisayar isletmeni Yiiksek -Kamu zarari rutubet ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi, temiz tutulmasimnin
Muhafazasi Islemleri -Hak kayb1 saglanmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan emin olunmasi,
-Gorevin aksamast, kaybolma, su baskini ve yangin i¢in 6nemler alinmasi, 6zliik
dosyasini teslim alan ve teslim eden kayitlarinin tutulmasi,
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-Kurumsal itibar Ilgili mevzuatlar geregince Akademik ve Idari
kaybu, Personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirme
; . Hediye AYDUK -Kamu zarari, tekliflerinin dikkatli ve ozenli olarak kontrol
Gorevlendirme o . . . . : . . 1 !
A . Bilgisayar Isletmeni .. -Gorevin aksamast, edilmesi, eksik ya da hatali evraklarin diizeltilmesi,
17 | Islemleri Yiiksek o R . A i .
-Egitim ve Ogretimin | PBYS sistemi {izerinden gorevlendirme onayinin
aksamasi, hazirlanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi
-Mali hak kaybu,
o . Hediye AYDUK -Kurum itibar kaybi, Asker alma YoOnetmeligi geregi personelin sevk
Askerlik Islemleri o . . . .. o :
. . Bilgisayar Isletmeni -Hak kaybu, islemlerinin yapilmasi, takibinin ve kontrollerin
(tecil, askerlik .. y
18 . . Yiiksek -Kamu zarari, saglanmasi
hizmeti ve muaflik Co
azismalar) -Hukuki stirecin
yaziy dogmasi
-Kurumsal itibar Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim
kaybu, elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 40/a, 31, 36, 38
Hediye AYDUK -Kamu zarari, ve 40/b maddelerine gore gorevlendirilme
Ders Gorevlendirme | Bilgisayar Isletmeni .. -Gorevin aksamasi, islemlerinin yapilmasi
19 | . Yiiksek . .
Islemleri -Egitim ve Ogretimin
aksamasi,
-Mali hak kayba,
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Fakiilte personelinin ilgili kurumlara vermek tizere
-Kurumsal itibar calistigina dair belge taleplerinin zamaninda
kaybu, karsilanmasi
Gorev Belgesi Hediye AYDUK -Mali ve 6zliik hak
20 - . .| Bilgisayar Igletmeni Yiiksek kaybi,
Diizenleme Islemleri ..
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur
olmasi,
—Kummsal itibar kayb1, | 657 sayili Kanuna tabi personelin cari y1l igerisinde
Hediye AYDUK -Mali ve 6zlik hak kadro degisikliklerinin dikkatli ve &zenli takip
Yan Odeme Islemleri | Bilgisayar Isletmeni . kaybr, edilmesi, Yan Odeme Cetvellerinin hazirlanmast,
21 Yiiksek -Kamu zarar, kontroliinii Imasi, Personel Daire Bagkanligina
-Gorevin aksamast, ontrofunun yapt ’ ? &
-Kaynak ve zaman gonderilmesi
israfi,
Hediye AYDUK -Kurumsal itibar kaybz, Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin
. . o i ; -Kamu zarar, kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata
22 Pasaport Islemleri Bilgisayar Isletment Yiiksek -Gorevin aksamast, uygundolduruldugurr)lun 1;l)<ontrol edilmesi, ¢
-Personelin magdur
olmasi,
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Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi : Di$ HEKIMLIGI FAKULTESI
ALT BiRIiM : OZLUK ISLERI
Sira ) Hassas Giirev.i Olan Risk Riskler. (.Giirevin.Y.erine Prosediirii*f‘.
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-Kurumsal itibar kayb, Fakiiltemizde gorev yapan tiim personelin Saglk
Personel Saylsl Hediye AYDUK -K?mu 'zararl, Bakanlig1 EKiP .si.st.emine. isl.enme.si, ayrllgnl.ar.ln
23 Bildirme Islemleri Bilgisayar isletmeni Yiiksek -Gorevin .aksarrfash glkarllm.a51‘, gi'in.celhg}nm takip ed11mes§ Personelin izin,
-Personelin magdur rapor bilgilerinin Ddner Sermaye Biirosuna ve Fiili
olmasi, Hizmet Siireleri i¢in Maas Biirosuna bildirilmesi
Her ay fakiiltemiz idari kadrosunda bulunan
-Kurumsal itibar kayb1, | personelin  2006/10344 Sayili  Yan Odeme
-Hak kaybr, Kararnamesinin Karar 8. maddesine gore 7 giin iistii
Rapor, Fiili Hizmet :Ié?jlrreltiiaerlia(rslémam rapor siiresinin ve Fiili Hizmet Siireleri i¢in kadrolu
24 ve Doner Sermaye Hediye AYDUK Yiiksek _Personelin masd ’ tiim fakiilte personelinin izin rapor durumunun
: : o ) gdur .. R
Personel Listeleri Bilgisayar Isletmeni olmast Maas Biirosuna, Ek 0deme ve performans
Islemleri ’ islemlerinde kullanilmak {izere yillik izin, hastalik,
refakat izini, licretsiz izin ve mazeret izin siirelerinin
Doéner  Sermaye  Biirosuna  gonderilmesinin
saglanmasi
Profesor kadrosunda 3 yilin1 dolduranlarin makam
N tazminati, 4.y1lin1 dolduranlarin Ek Gosterge
Ek Gosterge ve Hediye AYDUK -Kurumsal itibar kaybt, | yijkseltmelerinin takibinin yapilmasi, yazilarmmn
25 Makam Tazminat1 | Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Gorevin aksamast, yazilarak Personel Daire Baskanligina
Islemleri -Hak Kaybi gonderilmesi, onay1 gelenlerin Maas ve Doner
Sermaye Biirolarina bildirilmesinin saglanmasi
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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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-Is, zaman, hak,
kurumsalgiiven ve
Kanun, yonetmelik Hediye AYDUK itibar kaybi, Gincel bilgilerin takibinin saglanmast,
26 ve mevzuatlarin Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
takibi veuygulanma -Kaynak israfi, alimmasinin saglanmasi
islemleri -Gorevin aksamasi,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Almmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof.Dr.Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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