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HARCAMA BiRiMi: EDEBIYAT FAKULTESI
ALT BIRIM: OZLUK VE DIiSIPLIN iSLERI BUROSU
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglari) veya Kontroller)
Nazan ARIKAN -Kurumsal itibar kaybi, Akademik kadro ilanina basvuru yapacak
(Birim Sorumlusu/Vizeli isci) -Mali ve 6zliik hak kaybi, | adaylarin aday basvuru dosyalarinin eksiksiz
1 | Akademik Kadro ilan 3¢ -Gorevin aksamasi, teslim alinmasi,
Basvuru Islemleri Umran CINBASI Yiiksek -K? mu Z?{arl’.
(Siirekli Tsci) -Egitim-6gretimde
aksakliklarin yasanmasi,
Nazan ARIKAN _Personelin masdur Mahkeme karart ile ilgili yasal siiresi icinde
(Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i) olmast & gerekli bilgi ve belgelerin Hukuk
2 Mahkeme Dosvalar ile ) Gére\;in aksamasi Miisavirligine gonderilmesinin saglanmasi,
R M Umran CINBASI Yiiksek o ’ kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,
Ilgili Islemler (Siirekli Isci) -Kurum Itibar kayba,
Yillik, mazeret, sihhi izinler ile Dogum izni,
Nazan ARIKAN _Birim itibar kavbi askerlik izni gibi sebeplerden ayliksiz izin
Raporlariizinler - (Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i) _Personclin ma}j dU’.I‘ onaylarinin zamaninda ve dogru
3 | Ucretsiz Izin ve Istifa olmast g hazirlanmasi, PBYS sistemine islenmesi,
Islemleri Umran CINBASI Orta . kontroliiniin yapilmast, ilgili 6deme birimine
.. T -Gorevin aksamasi, . . .
(Stirekli Is¢i) gonderilmesi,
Nazan ARIKAN -Is, zaman, hak, kurumsal | Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
Kanun. vénetmelik ve (Birim Sorumlusu/Vizeli isci) giiven ve itibar kaybi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
mevzu;t}{arln takibi ve 3¢ -Yanlis islem, alimmasinin saglanmasi
4 . . - . Yiiksek | -Kaynak israfi,
uygulanma iglemleri Umran CINBASI W
(Siirekli sci) -Gorevin aksamast,
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Nazan ARIKAN

(Birim Sorumlusu/Vizeli Isgi)

-Cezai Islem,

Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde
gergeklestirilmesi i¢in gerekli dikkat ve

Mal Beyannamesi -Kurum {tibar Kayb, AR
5 | islemleri ) _ “Sorusturma Ozenin gosterilmesi
Umran CINBASI Yiiksek . ’
.. A -Gorevin aksamasi,
(Stirekli Is¢i)

SGK Sigortal1 Tescil Ise
6 | Girig-Isten Ayrilis
Bildirim Islemleri

Nazan ARIKAN

(Birim Sorumlusu/Vizeli Isgi)

Umran CINBASI
(Siirekli Isci)

Yiiksek

-ldari para cezasi,
-Kamu zarar,
-Gorevin aksamasi,

Sigortali tescil isten ayrilis ve ise giris
bildirim islemlerinin, personelin giris ve
ayrilis tarihine dikkat edilerek siiresi
icerisinde yapilmasina 6zen gosterilmesi,
ilgili birimlere bildirilmesi

7 | Emeklilik islemleri

Nazan ARIKAN
(Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i)

Umran CINBASI
(Siirekli Isci)

Yiiksek

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayba,
-Kamu zarari,

-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur
olmasi,

Emeklilik belgelerinin incelenmesi,
tarihlerin kontrol edilmesi, eksik evraklarin
temin edilmesi, giincel bilgilerin takibinin
saglanmast, hizmet bilgilerinin kontrollerinin
yapilmasi, emeklilik tarihine dikkat edilmesi,
emekli olan personelin ayrilis islemlerinin
tamamlanmasi i¢in ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmasi,

Ozliik Dosyalarinin

Nazan ARIKAN

(Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i)

-Kurumun itibar kaybi,
-Kamu zarari

Arsiv igerisinde 6zliik dosyalarinin belirlenen
diizen igerisinde yerlestirilmesi ve diizenin
korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem,
rutubet ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi ve
temiz tutulmasinin saglanmasi, elektrikli

8 . . . .
Muhafazasi Islemleri - . .. -Hak kaybi aletlerin kapandigindan emin olunmasi
3 Umran CINBASI Yiiksek y pandig jamast,
(Siirekli Tsci) kaybolma, su baskini ve yangin i¢in 6nemler
alinmasi, 6zliikk dosyasini teslim alan ve
teslim eden kayitlariin tutulmasi,
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9 | Gorevlendirme islemleri

Nazan ARIKAN

(Birim Sorumlusu/Vizeli Isgi)

-Kurumsal itibar kayba,
-Kamu zarari,
-Gorevin aksamasi,
-Egitim ve Ogretimin

Ilgili mevzuatlar geregince boliimlerden gelen
Ogretim elemanlariin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirme tekliflerinin dikkatli ve 6zenli
olarak kontrol edilmesi, eksik ya da hatalt
evraklarin diizeltilmesi, 7 giinden fazla olan

Umran CINBASI Yiiksek gorevlendirmelerin Rektorliglimiize
R aksamasi g . . . .
(Stirekli Is¢i) Mali hak, Kavbi bildirilmesi, PBY'S sistemi tizerinden
oL gorevlendirme onayinin hazirlanmasi,
kontroliiniin ve takibinin yapilmasi
Nazan ARIKAN -Kurumsal itibar kaybi, Bf)lumlerQen ve dlger 1b'lr'lmle'rden geler} ders:
(Birim Sorumlusu/Vizeli isei) -Kamu zarari, gorevlendirme tekliflerinin dikkatli ve 6zenli
10 ]_)ers Gorevlendirme -Gorevin akf.amas1, olarak kontrol edilmesi, eksik ya da hatali
Islemleri Umran CINBASI Yiiksek -Egitim ve Ogretimin evrakl.ar.ln. diizeltilmesi, gerekli yazismalarin
(Siirekli lsci) aksalmlellsi; - ve takibinin yapilmasi.
-Mali hak kaybi,
Nazan ARIKAN -Personelin magdur B“111rk'1.s1 ggr.evlenc‘hrme yaz1§malgr1n1n yasal
(Birim Sorumlusu/Vizeli sci) olmasi, stiresi icerisinde dikkatli ve 6zenli yapilmasi,
11 Bilirkisi Dosyalart ile st 3¢ -Gorevde aksakliklar kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,
llgili Islemler Umran CINBASI Yiiksek :gleb;:i 11{211 tr);’
(Stirekli Is¢i) “Sorusturma ’
Nazan ARIKAN . “Kurumsal itibar kaybs Isci personelin puantajlarmin dikkatli ve
_ (Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i) -Kamu zarar ’ 6zenli hazirlanip kadrosunun oldugu birime
12 | Puantaj Islemleri _Gérevin akse,lmam bildirilmesi, kontroliiniin yapilmasi,
Umran CINBASI Yitksek -Idari Para Cezasi ’
(Stirekli Isei) ’
Nazan ARIKAN Bagvurularin yasal siiresi i¢erisinde
. (Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i) e zamaninda yanitlanmasina dikkat edilmesi,
13 CIMER B asvuru B1"r1m ! tibar kaybr basvuruya iliskin dogru bilgilerin verilmesi
Islemleri - . -Gorevin aksamasi o
Umran CINBASI Yiiksek ’ ve bilgilerin kontroliiniin saglamasi,
(Siirekli Isci)
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Akademik ve idari Nazan ARIKAN Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde
personelin kidem ve (Birim Sorumlusu/Vizeli Isgi) -Idari para cezasi, gergeklestirilmesi i¢in gerekli dikkat ve

14 | derece terfi islemlerinin -Kamu zarari, Ozenin gosterilmesi
takibini yapmak ve Umran CINBASI Yiiksek | -Gorevin aksamast,
ylriitmek, (Stirekli Is¢i)
Akademik ve idari Nazan ARIKAN -Personel hak kaybinin Islemlerln‘n'levzug'ta.uygun siire ve sekilde
. .. NP ortaya ¢ikmast, gerceklestirilmesi i¢in gerekli dikkat ve
personelin kadrolari, (Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i) S . A }
. SR -Magduriyete sebebiyet 0zenin gosterilmesi
15 | kadro talebi ve degisikligi verme
ile ilgili islemleri Umran CINBASI Yiiksek ’
o .. R -Kamu zarari
yiiriitmek, (Stirekli Is¢i)
Boliim Baskanlar1, -Personel hak kaybinin Islemlerm‘n‘levzu'aj[a.uygun siire ve sekilde
. ortaya ¢ikmasi, gerceklestirilmesi i¢in gerekli dikkat ve
Anabilim Dali Nazan ARIKAN P . R . o
wo . - o -Magduriyete sebebiyet Ozenin gosterilmesi, takibinin yapilmasi ve
Baskanlari, Dr. Ogretim | (Birim Sorumlusu/Vizeli Is¢i) Ce o T 2o
- e verme, degisiklikleri ilgili birimlere bildirmek.
16 | Uyeleri, Ogretim .
S - . -Kurumsal itibar kaybi,
Gorevlileri, Aragtirma Umran CINBASI ..
.. G . e Yiiksek | -Kamu zarari,
Gorevlilerinin gorev (Stirekli Is¢1) ..
siireleri islemleri -Gorevm aksamast,
-Idari Para Cezasi,
. L Nazan ARIKAN -Personel hak kaybinin Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde
Akademik ve idari . L . L .
o (Birim Sorumlusu/Vizeli Isgi) ortaya ¢ikmasi, gerceklestirilmesi i¢in gerekli dikkat ve
personelin disiplin . ) A .
17 islemlerini oizlilik -Magduriyete sebebiyet 6zenin gosterilmesi
essasma 6r§ riitmek Umran CINBASI Yiiksek | verme,
gorey (Stirekli Is¢i) -Kamu zarari
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nazan ARIKAN Prof. Dr. Yusuf AYONU
Ozliik ve Disiplin Isleri Sefi Dekan V.
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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