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IAlt Birim: Personel Isleri Birimi

Swra Hassas Gorevler (Hizmetin / Gorevin Adr) Hassas Gorevi Olan | Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi i Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Personel Sonuclarn Yy Gereken Kontroller/Tedbirler Aranmasi Gereken Kriterler
islerini Personel Isleri . i ini iire igerisi 6 ilgili i
1 2547 ve 657 Sayil1 Kanun uyarinca personel islerini S Hak ve zaman kaybi Viiksek Islemlerinin yasal siire igerisinde |Gorevle ilgili mevzuatlara hakim

(atamalar, gorevlendirmeler vb.) yiiriitmek

Birimi

tamamlanmasi

olmak

IFakiilte ve personel birimi ile ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline
lgecmesini onlemek

Personel Isleri
Birimi

Hak kaybu, bilgi ve belgeye
ulasilamamasi, itibar kayb1

Yiiksek

[Yapilan ige 6zen gostermek ve
dikkat etmek

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

Gizli yazilar1 takip etmek, islemlerini yiiriitmek

Personel Isleri
Birimi

Sorugturma, gorevin aksamasi,
idari ve mali yaptirimlar, tenkit

Yiiksek

lislemlerinin yasal siire icerisinde
tamamlanmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

[Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Disiplin
IKurulu kararlarinin yazismalart

Personel Isleri
Birimi

Kurullarda alian kararlarin
eksiksiz bir sekilde
uygulanmamasi, isleyisin
aksamasi, bilgi kaybi, hak kayb1

Yiiksek

[slemlerinin yasal siire igerisinde
tamamlanmasi, kurul karar
tarihlerine ve sayilarma dikkat
etmek

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

IAkademik ve idari personellerin idari
sorusturmalarinin iglemleri

Personel Isleri
Birimi

Dosyalarin ve bilgilerin disar1
cikmasi, dosyalara yanlis evrak
koyma, yanlig islem sonucu hak
kaybi.

Yiiksek

IBirim sorumlusu ve memurlarinca
kontrol edilmesi ve kilitli
dolaplarda muhafaza edilmesi.

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

[Fakiilte yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi igin
lyazigma islemlerini yapmak

Personel Isleri
Birimi

Egitim-6gretimin aksamast,
Kurumsal hedefler
ulagilamamasi, verim diigiikliigii

Yiiksek

lislemlerinin yasal siire igerisinde
tamamlanmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

IAkademik personellerin goreve baslama, ayrilma/ilisik
kesme islemlerinin yapilmasi

Personel Isleri
Birimi

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

islemlerin yasal siire igerisinde
lyaptlmast.

IPersonelin tiim 6zIik isleri ile
ilgili bilgi ve belgelerin ilgili st
birime bildirilmesi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

[dari personellerin goreve baslama, ayrilma/ilisik
kesme islemlerinin yapilmasi

Personel Isleri
Birimi

[Hak ve zaman kayb1

Yiiksek

lislemlerin yasal siire igerisinde
lyapilmasi.

IPersonelin tiim 6zliik isleri ile
ilgili bilgi ve belgelerin ilgili ist
birime bildirilmesi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak




Ogretim elemanlarmin ve idari personellerin gérev
siiresi uzatimi islemlerinin yapilmasi

Personel Isleri
Birimi

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

lislemlerin yasal siire igerisinde
lyapilmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

10

\Akademik/Idari Personel sorusturma islemlerinin
lyazigsmalarinin yapilmast

Personel Isleri
Birimi

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

ilgili mevzuat dogrultusunda yasal
stire icerisinde yazisma
islemlerinin yiiriitiilmesi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

11

IAkademik kadro ilanlar1 ile ilgili yazigmalarin
yiirtitiilmesi

Personel Isleri
Birimi

Hak ve zaman kaybi

Yiiksek

islemlerin yasal siire igerisinde
lyaptlmast

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

12

IAkademik personel alim iglemlerinin yiiriitilmesi

Personel Isleri
Birimi

IHak ve zaman kaybi1

Yiiksek

Basvurularda teslim edilen
evraklarin dikkatli bir sekilde
incelenmesi ve sonuglandirilmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

Personel Isleri

IHak ve zaman kaybi

Y azilarin incelenerek bildirilen

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim

13 |Gelen yazilar ile siireli yazilarin is ve islemleri Birimi Kurum Zarari Yiiksek }sle}r}q s_u_relerlm_n tz_iklp e_dllme51- olmak
ilgili birimlere iletilmesi
IAkademik ve idari personellerin izin ve rapor Personel Isleri Personel|n.madc!| Ve manevi . izin ve Rapor yasal siireleri Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
14 islemlerinin yirutilmesi Birimi sikintiya girmesi, Kurumun zor | Yiiksek icerisinde takibinin yapilmasi olmak
¥ yu irmi durumda kalmas1 ¢ yap
15 IRapor alan akademik ve idari personelin raporlarimni Personel Isleri Kamu zarart Yiiksek [zin ve Rapor yasal siireleri Gorevle ilgili mevzuatlara hakim

imali isler birimine iletmek

Birimi

icerisinde takibinin yapilmasi

olmak

16

Yurtici, Yurtdis1 gérevlendirilmeler

Personel Isleri
Birimi

Hak ve zaman kaybi ile cezai
sonug-

Gerekli izinlerin alinmamasi-
IAkademik faaliyetlerin
aksamasi-Ulusal ve Uluslararasi
faaliyetlere katilamama- Ulusal
ve Uluslararasi yaymlarda
azalma

Yiiksek

Gorevlendirilmelere iliskin
gerekli egitimin verilmesi-
lyazigmalarin zamaninda ve dogru
olarak yapilmasi-hak sahiplerinin
maddi kayiplarinin 6niine gegmek
icin gerekli tedbirlerin alinmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

17

[Fakiilteye alinacak akademik personel ilanlarini takip
etmek, miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav
tutanaklarini ve evraklarini diizenlemek, sinavlarini
takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak,
sinavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlar
lyapmak, miiracaat ve siav evraklarini bir dosya
halinde Fakiilte Y6netim Kuruluna sunmak, Kuruldan
cikacak karara gore atama teklifleriyle ilgili

azigmalar1 yapmak.

Personel Isleri
Birimi

Hak kayb1 ve itibar kaybi.

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi ve

IY onetmelik degisikliklerini takip
etmek ve uygulamak

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak




18

IRektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin
latama onaylarinin birer 6rnegini, kademe ve derece
onaylarinin ilgililere ve mali isler birimine vermek,
laslin1 dosyalamak

Personel Isleri
Birimi

Hak kayb1 ve itibar kaybi.

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

Her yar1y1l baginda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve
ders veren Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanunun

Personel Isleri

Takip islemlerinin yasal siire

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim

19 40/a, 40/b maddelerine gore gorevlendirilme Birimi Hak kaybr Yitksek icerisinde yapilmasi olmak
islemlerini takip etmek, yazismalarini yapmak
. . . Co ; . [E-IMID sistemine kayitlarin SGK sistemine girilebilmesi i¢in | ... o .
20 [Fakiiltede gorevlendirilen kadrolu is¢ilerin aylik Personel Isleri amanmda girilmemesi, hak Yiiksek |pelgelerin E-IMID sistemine Gorevle ilgili mevzuatlara hakim

puantajlari, izin ve rapor islemleri

Birimi

kaybi, Kurum Zarar1 olugmasit

zamaninda girilmesi

olmak

21

IAkademik tesvik 6denegi islemlerini takip etmek

Personel Isleri
Birimi

Hak kayb1

Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

[Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini

Personel Isleri

Zaman kayb1 ve gorevde

Takip islemlerinin yasal siire

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim

22 arsivlemek, yazigmalari takip etmek Birimi aksakliklar orta icerisinde yapilmasi olmak
K_ult.urel faallyethm yazisma tarihlerini birimlere Personel Isleri Haber alam hakkini Takip islemlerinin zamaninda Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
23 |ildirmek, afislerin gerekli yerlere asilmasini Birimi engellenmesi Orta apilmast olmak

saglamak.

24

Y1l sonunda biiro igerisinde gerekli diizenlemeyi
saglamak

Personel Isleri
Birimi

Calisma veriminin diigmesi

Yiiksek

Calisma ortaminin diizenini
saglamak

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak

25

PERBIS sistemini islevsel bigimde kullanmak

Personel Isleri
Birimi

Zaman kaybi1 ve gorevde
aksakliklar

Yiiksek

[slemlerin yasal siire igerisinde
lyapilmast

Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
olmak




EK-2 )
Kurum: Selguk Universitesi
Birim: Mimarlik ve Tasarim Fakiiltesi

HASSAS GOREV ENVANTERI

H Girevi Yeri Hassas Gorevden Sorumlu
assas Gorevi Yerine Yéneticini P . . . )
Hassas Gorevler Getiren Personelin oneticnin Gorevin Yersme Getirilmemesinin Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller
onuclari
Ad1 Soyadi
Ad1 Soyadi
2?47 ve 657 S?ylh {(anllln uyarlnlca personel Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN . . —— N |
islerini (atamalar, gorevlendirmeler vb.) Hatun YILDIZ Dekan Hak ve zaman kayb1 Islemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmasi
yiirtitmek
Fakiilte ve personel birimi ile ilgili her tiirlii SO = oo
an " o Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | Hak kayby, bilgi ve belgeye - N .
b!lgl ve be!geyl korumak,ullgm olmayan Hatun YILDIZ Dekan ulagilamamast, itibar kaybi Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat etmek
kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Gizli yazilar takip etmek, islemlerini Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | Sorusturma, gorevin aksamast, idari islemlerinin vasal siire icerisinde tamamlanmasi
yiiriitmek Hatun YILDIZ Dekan ve mali yaptirimlar, tenkit } y ¢
o B Kurullarda alinan kararlarin
Fakiilte Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | eksiksiz bir sekilde Islemlerinin yasal siire igerisinde tamamlanmast,
Disiplin Kurulu kararlarinin yazigmalar1 Hatun YILDIZ Dekan uygulanmamast, igleyisin aksamasi, | kurul karar tarihlerine ve sayilarina dikkat etmek
bilgi kaybi, hak kaybi
L B Dosyalarin ve bilgilerin disari
Akademik ve idari personellerin idari Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | ¢ikmast, dosyalara yanlis evrak Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol edilmesi
sorusturmalarinm islemleri Hatun YILDIZ Dekan koyma, yanlis islem sonucu hak ve kilitli dolaplarda muhafaza edilmesi.
kaybi.
Fakiilte y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasi Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | Egitim-0gretimin aksamas, . - L
. . L. Kurumsal hedefler ulasilamamasi, Islemlerinin yasal siire i¢erisinde tamamlanmasi
i¢in yazigma iglemlerini yapmak Hatun YILDIZ Dekan A
verim diistikligii
Akademik personellerin goreve baglama, Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Islemlerin ytc.lsalnsute igerisinde yapilmasi.
g . . Hak ve zaman kaybi Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve
ayrilma/ilisik kesme islemlerinin yapilmasi Hatun YILDIZ Dekan S g .
belgelerin ilgili {ist birime bildirilmesi
Idari personellerin géreve baglama, Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Islemlerlp yﬁlsalnsute lgerls'll?dg y*.‘?‘“.“a?"
ayrilmailisik kesme islemlerinin yapilmast Hatun YILDIZ Dekan Hak ve zaman kaybi Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve
yr belgelerin ilgili {ist birime bildirilmesi
Ogretim elemanlarinin ve idari personellerin Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Hak Kavb islemleri | siire icerisind |
gorev siiresi uzatimi islemlerinin yapilmast Hatun YILDIZ Dekan ak ve zaman kaybi slemlerin yasal siire igerisinde yapilmasi
Akademik/Idari Personel sorusturma Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Ilgili mevzuat dogrultusunda yasal siire igerisinde
; - Hak ve zaman kayb: . PP, .
islemlerinin yazigmalarinin yapilmasi Hatun YILDIZ Dekan yazigma iglemlerinin yiiriitiilmesi
Akademik kadro ilanlari ile ilgili Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Hak ve zaman kavbs Islemlerin yasal siire igerisinde yapilmasi
yazigmalarin yiiriitiilmesi Hatun YILDIZ Dekan ¢ 4




Akademik personel alim islemlerinin Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Hak ve zaman kavbi Bagvurularda teslim edilen evraklarin dikkatli bir
yiiriitiilmesi Hatun YILDIZ Dekan vez Y sekilde incelenmesi ve sonuglandiriimasi
Gelen yazilar ile siireli yazilarin is ve Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | Hak ve zaman kayb: Yazilarin incelenerek bildirilen islem siirelerinin
islemleri Hatun YILDIZ Dekan Kurum Zarart takip edilmesi- ilgili birimlere iletilmesi
Akademik ve idari personellerin izin ve rapor Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Personelln.madd.I ve manev izin ve Rapor yasal siireleri igerisinde takibinin
. e - sikintiya girmesi, Kurumun zor
islemlerinin yiiriitiilmesi Hatun YILDIZ Dekan yapilmasi
durumda kalmasi
Rapor alan akademik ve idari personelin Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Kamu zarar izin ve Rapor yasal siireleri igerisinde takibinin
raporlarini mali isler birimine iletmek Hatun YILDIZ Dekan vz yapilmasi
Hak ve zaman kaybi ile cezai
) 5 g)srl::ﬁ_h izinlerin alinmamasi- Gorevlendirilmelere iligkin gerekli egitimin
- . . Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN ! . . verilmesi-yazigmalarin zamaninda ve dogru olarak
Yurti¢i, Yurtdigi gérevlendirilmeler Akademik faaliyetlerin aksamasi- L . o
Hatun YILDIZ Dekan . yapilmasi-hak sahiplerinin maddi kayiplarinin 6niine
Ulusal ve Uluslararas faaliyetlere ec¢mek icin gerekli tedbirlerin alinmasi
katilamama- Ulusal ve Uluslararast | &€ an g
yayinlarda azalma
Fakiilteye alinacak akademik personel
ilanlarin1 takip etmek, miiracaatlarini eksiksiz
almak, siav tutanaklarini ve evraklarim
diizenlemek, sinavlarimi takip etmek ve
sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN - Te.1.]<ip isle.mlerivn.ir} ygsal §1'i.re ig.erisinde yapilmasi ve
sinavlarda basarili olanlara gerekli Hak kayb1 ve itibar kayb. Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
. .. Hatun YILDIZ Dekan
tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve simav uygulamak
evraklarimi bir dosya halinde Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunmak, Kuruldan
cikacak karara gore atama teklifleriyle ilgili
yazigmalar1 yapmak.
Rektorlilk Makaminca atamasi yapilan ) 5
personelin atama onaylarmin birer 6rnegini, Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN . o - L
kademe ve derece onaylarmm ilgililere ve Hatun YILDIZ Dekan Hak kayb1 ve itibar kaybi. Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
mali isler birimine vermek, aslin1 dosyalamak
Her yariyil basinda Fakiiltemizde gorevli
bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin R =
Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN
2547 sayili Kanunun 40/a, 40/b maddelerine rof. Dr. Rabi KOSE DOG Hak kayb1 Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
. . .. . .. . Hatun YILDIZ Dekan
gore gorevlendirilme islemlerini takip etmek,
yazigmalarini yapmak
. N . Lo e = E-IMID sistemine kayitlarin . . T S .
Fakiiltede gorevlendirilen kadrolu isgilerin Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN - . SGK sistemine girilebilmesi i¢in belgelerin E-IMID
. L . . zamaninda girilmemesi, hak kaybu, . . . ;
aylik puantajlari, izin ve rapor iglemleri Hatun YILDIZ Dekan sistemine zamaninda girilmesi

Kurum Zarar1 olusmast




Akademik tesvik 6denegi islemlerini takip Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Hak kavb Takin islemlerini | siire icerisind I
etmek Hatun YILDIZ Dekan ak kayb1 akip islemlerinin yasal siire igerisinde yapilmasi
Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | Zaman kayb1 ve gérevde Takip islemlerinin vasal siire icerisinde vapilmasi
argivlemek, yazigmalari takip etmek Hatun YILDIZ Dekan aksakliklar p 1§ M ure 1¢ yap
Kiiltiirel faaliyetlerin yazigma tarihlerini M R =
ehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN . . ..
birimlere bildirmek, afislerin gerekli yerlere rof. Dr. Rabi KOSE DOG Haber alama hakkini engellenmesi | Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi
- Hatun YILDIZ Dekan
asilmasini saglamak.
Yil sonunda bilro igerisinde gerekli Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN Calisma veriminin diismesi Calisma ortaminin diizenini saglamak
diizenlemeyi saglamak Hatun YILDIZ Dekan ¥ 3 ’ g
PERBIS sistemini islevsel bicimde Mehmet AK Prof. Dr. Rabi KOSE DOGAN | Zaman kaybi ve gorevde islemlerin vasal siire icerisinde vapilmasi
kullanmak Hatun YILDIZ Dekan aksakliklar i 4 ¢ yap
Hazirlayan Onaylayan
Sinaki ALTIN Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
Fakiilte Sekreteri Dekan




