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HARCAMA BIRIMI :Fen Fakiiltesi

ALT BiRIiM :Personel Isleri
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gérevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Kisini 6zliikk hakkinda aksama -EBYS, PBYS sistemleri hakkinda
1 Terfi Isleri meydana gelir. Yiiksek | Is Takibinin diizenli yapilmasi | bilgi sahibi olmak,.
Gorevle 1lgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Kisini 6zliik bilgilerinde eksik -EBYS, PBYS ile SGK, HITAP
SGK Ise giris/ayrilis olur o6zlik hakkinda aksama Is Takibinin diizenli yapilmas1 | KAYSIS sistemleri hakkinda bilgi
2 Islemleri meydana gelir. Yiiksek | ve is akis diizenine uyulmasi. | sahibi olmak
Gorevle 1lgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
Bolim ve Anabilim Dalim olmak,
Boliim /Anabilim Dali llgilendiren islerde aksama Is Takibinin diizenli yapilmas1 | KAYSIS sistemi hakkinda bilgi
3 Baskan Se¢imi Islemleri meydana gelir. Yiiksek | ve is akis diizenine uyulmasi. | sahibi olmak
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Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kisini 6zliik hakkinda aksama -Isi yapabilme yetenegine sahip
Yan Odeme ve Vize meydana gelir ve kisi maddi Is Takibinin diizenli yapilmasi | olmak,
4 Islemleri zarar ugrar. Yiiksek | ve is akis diizenine uyulmasi.
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
Dolu Bos Kadro Kisini 6zliik hakkinda aksama Is Takibinin diizenli yapilmas1 | olmak,
5 | Degisimleri meydana gelir. Yiiksek | ve is akis diizenine uyulmasi.
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-EBYS, PBYS ile SGK, HITAP
Rutin yazigmalarin KAYSIS sistemleri hakkinda bilgi
6 yapilmasi Giinliik isler aksar. Orta Is takibini diizenli yapilmas1 | sahibi olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
Kisini 6zliik hakkinda (maas) olmak,
Profesorlerin 3-4 yilinin aksama meydana gelir ve kisi Is Takibinin diizenli yapilmas1 | -EBYS, PBYS ile HITAP sistemleri
7 | takip edilmesi maddi zarar ugrar. Yiiksek | ve is akis diizenine uyulmasi. | hakkinda bilgi sahibi olmak.
Kisi haklarinda aksama Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kadro ilan ve Atama meydana gelir ve kurum itibar1 Siirecin dikkatli takip edilmesi | olmak,
8 Isleri sarsilir. Yiiksek | ve is akis dlizenine uyulmasi. | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Adres Ege Univer_site§i Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 . Telefon 02323882124-4326 Sayfa2 /6
Bornova / IZMIR Internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Revizyon Tarihi
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Stiresi Uzatma Yeniden atama islemi Siirecin dikkatli takip edilmesi | -Isi yapabilme yetenegine sahip
9 Isleri yapilamaz. Kisi zarara ugrar. Yiiksek | ve is akis dlizenine uyulmasi. | olmak,
Gérevin yerine Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
. .. .. . olmak,
10 | . . geurl‘lejmerpesmlr.l birimdeki .. Siirecin dikkatli takip edilmesi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Isci Puantajlart isleyisi etkilemesi, Yiiksek . . . : .. .
- Maddi Hak kaybr, ve is akis dlizenine uyulmasi. | -Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-Kamu zarari
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Kisi zarari, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
11 | Personel bilgilerinin gizli | -Gliven kayba. Stirecin dikkatli takip edilmesi
tutulmasi -Kurum itibar kaybi Yiiksek | ve is akis diizenine uyulmasi.
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
-EBYS, PBYS ile SGK, HITAP
12 | Personelin izin takibinin Kisini 6zliik hakkinda aksama sistemleri hakkinda bilgi sahibi
yapilmasi meydana gelir. Yiiksek | Is takibini diizenli yapilmas: | olmak
Islerin aksamasi, kigini 6zliik Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Gegici gorevlendirme haklarinda aksama meydana Siirecin dikkatli takip edilmesi | olmak,
13 | islemleri gelir. Yiiksek | ve is akis dlizenine uyulmasi. | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
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-Isi yapabilme yetenegine sahip
olmak,
EBYS, PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kayba, Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarari, olmak,
o . . -Gorevin aksamasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

14 | Ders gorevlendirmeleri e e o . .. .
-Egitim ve Ogretimin -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksamasi, Stirecin dikkatli takip edilmesi | olmak,

-Mali hak kaybi, Yiiksek | ve is akis dlizenine uyulmasi.
-Kurumsal itibar kayba, - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, [lgili mevzuatin bilinmesi | sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, dikkatli ve diizenli olunmasi. | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Yabanci Uyruklu Ogretim | -Egitim ve Ogretimin yazigmalarin takibinin | -Isi yapabilme yetenegine sahip
Elemani Calistirilmasi aksamasi, yapilmasi olmak,
16 | Islemleri -Mali hak kaybi, Yiiksek
- Gorevle 1ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
.. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurumsal itibar kaybr, Gerekli azismalarin | -Isi  yapabilme yetenegine sahi
-Mali ve 6zliik hak kaybu, yaziy 1 yap M g p
-Personelin magdur olmasi yapilmast. olmak, .
’ -EBYS, PBYS ile SGK, HITAP
17 sistemleri hakkinda bilgi sahibi
Emeklilik Islemleri Yiiksek olmak
. Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Naklen Atanma Nedeniyle -Kurqmsa}_ 1t1"bar kaybr, Gerekli yazigmalarin takibinin | olmak,
N -Mali ve 6zliik hak kaybz, . 1 1
Gorevden Ayrilma ve .. yapilmas1 ve sgk | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
: . -Gorevin aksamasi, e C e ; . . - .
baslama Islemleri . y bildirimlerinin diizenlenmesi | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Personelin magdur olmasi, .

18 Yiiksek olmak,
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-EBYS, PBYS ile SGK, HITAP
sistemleri hakkinda bilgi sahibi
olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,
-Gorevin aksamasi, Gerekli yazigmalarin takibinin _}h;[eSlzklafﬁEf: tecertlzl;eeli i(r)llénals(a’lhi
Askerlik Sevk Islemleri -Kurum  itibar  kaybi, - yapilmasi ve sgk olinaky p Y & p
Personelin magdur olmasi, bildirimlerinin diizenlenmesi _EBYS, PBYS ile SGK, HITAP
19 sistemleri hakkinda bilgi sahibi
Yiiksek olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kurumun itibar kaybu, olmak,
Ozliik Dosyalarinin -Kamu zarari Asker alma  Yonetmeligi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Mubhafazasi Islemleri -Hak kayb1 geregi islemlerin yiiriitiilmesi | -Isi  yapabilme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, olmak,
20 Yiiksek
-Kurumun itibar kaybi, Argiv 1gerls1pde o"zluk N o o .
n . dosyalarinin belirlenen diizen | Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
— -Ozliik haklar1 kaybi, -Hukuki o g .
Ozliikk Dosyalarina . o icerisinde yerlestirilmesi ve | olmak,
.. .| sorumluluk, -Kisisel verilerin . . 1
Evraklarin Yerlestirilmesi diizenin korunmasinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . ortaya ¢ikmasi, - N C . - .
Islemleri o N saglanmasi, Ozliikk dosyasini | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Kisinin magdur olmasi, . :
teslim alan ve teslim eden | olmak,
21 Yiiksek | kayitlarinin tutulmasi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilknur YALCIN Prof. Dl;.) Iﬂsan YASA
Fakiilte Sekreteri ckan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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