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HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI

ALT BiRiM : OZLUK VE DiSIiPLIN iSLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
lilo Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akademik Kadro -Mfﬂl ve ozliik hak kaybu, ‘ ' sahip Olmak, o
1 flan Bagvuru -Gorevin aksamasi, Yiiksek Akademik kadro ilanina basvuru yapacak -M@slekl al'flnda tecrubeh. olmak,.
islemnleri -Kamu zarari, adaylarin aday bagvuru dosyalarinin -Isi yapabilme yetenegine sahip
? -Egitim-6gretimde eksiksiz teslim alinmasi, olmak,
aksakliklarin yaganmasi,
_Personelin madur Mahkeme karari ile ilgili yasal siiresi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Mahkeme Dosvalart | olmast & icinde gerekli bilgi ve belgelerin Hukuk | sahip olmak,
2 e fleili i lemIZr i Gérev,in aksamasi Yiiksek Miisavirligine gonderilmesinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gt Rt saglanmast, kontroliiniin ve takibinin -EBYS sistemi hakkinda bilgi
Yol yapilmasi, sahibi olmak,
Yillik, mazeret, sihhi izinler ile Dogum -Go_revle ilgili mevzuat bilgisine
, izni, askerlik izni gibi sebeplerden sahip  olmak ~— ve yasal
Raporlar-Izinler - -Birim itibar kaybu, a lli(SlZ izin onavlarmin zamamnda ve degisikliklerin takip etmek,
3 Ucretsiz Izin ve -Personelin magdur Orta Yo Y . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
s . dogru hazirlanmasi, PBYS sistemine . S .
Istifa Islemleri olmasi, . . - S Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamas islenmest, kontroltniin yapilmast, ilgili | epyg jle  pRYS  sistemleri
O0deme birimine gonderilmesi, hakkinda bilgi sahibi olmak,
_is, zaman, hak -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kanun, yonetmelik kurumsal giiven ve itibar sahip 0 I ma!f' ..
. o . -Analitik diistinme, yorumlama ve
4 ve mevzuatlarin kayba, Yiiksek Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, deserlendirme vetenesine sahi
takibi ve uygulanma | -Yanlis islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim ol r%] ak y & P
islemleri :Iég:jil;l:lr;t;ﬁlaﬂ alimmasinin saglanmasi “Mesleki alanda tecriibeli olmak,
’ -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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Emeklilik belgelerinin incelenmesi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal itibar kaybi, tarihlerin kontrol edilmesi, eksik sahip olmak,
-Mali ve 6zliik hak evraklarin temin edilmesi, giincel -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kaybi, bilgilerin takibinin saglanmasi, hizmet -Dikkatli ve 6zenli olmak,
5 | Emeklilik Islemleri | -Kamu zarari, Yiiksek bilgilerinin kontrollerinin yapilmasi, -EBYS ile PBYS sistemleri
-Gorevin aksamast, emeklilik tarihine dikkat edilmesi, emekli | hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Personelin magdur olan personelin ayrilis islemlerinin
olmasi, tamamlanmasi i¢in ilgili birimlerle
yazigmalarin yapilmasi,
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Sigortali tescil isten ayrilis ve ise giri sahip olmak,
SGK Sigortali Tescil | ;, . reortart yten ayriiy ve 13¢ B3 |\ fesleki alanda tecriibeli olmak,
. Lo -Idari para cezasi, bildirim islemlerinin, personelin girig ve . D .
Ise Giris-Isten . o . : ... | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
6 o -Kamu zarari, Yiiksek ayrilis tarthine dikkat edilerek stiresi g .
Ayrlis Bildirim .. o o . .| -SGK Tescil sistemi hakkinda
. . -Gorevin aksamasi, icerisinde yapilmasina 6zen gosterilmesi, | ., . _ .-
Islemleri AT o ) bilgi sahibi olmak,
ilgili birimlere bildirilmesi
s -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Cezai Islem, . . .. . .
Mal Beyannamesi “Kurum itibar Kayb1 Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde | sahip olmak,
7 . . ’ Yiiksek gergeklestirilmesi i¢in gerekli dikkat ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Sorusturma, . . . . . .
. . 0zenin gosterilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamasi,
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Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Arsiv  igerisinde 0Ozlik dosyalarinin
belirlenen diizen igerisinde yerlestirilmesi
ve diizenin korunmasinin saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
ortamin toz, nem, rutubet ve sicaklik | sahip olmak,
8 Ozliikk Dosyalarinin | -Kurumun itibar kayb, Yiiksek kontroliiniin ya131lmas1 ve  temiz -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Muhafazasi Islemleri tutulmasinin saglanmasi, elektrikli | olmak,
-Kamu zarar1 . - . . D :
“Hak kayb1 aletlerin kapandigindan emin olunmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
.. kaybolma, su baskini ve yangin igin
-Gorevin aksamasi, N o 1 .
onemler alinmasi, 6zlik dosyasini teslim
alan ve teslim eden kayitlarinin tutulmasi,
Ilgili mevzuatlar geregince boliimlerden | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
gelen Ogretim elemanlarmin yurt i¢i ve | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kurumsal itibar kaybi, yurt dist gorevlendirme tekliflerinin | takip etmek,
-Kamu zarari, dikkatli ve 6zenli olarak kontrol edilmesi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 Gorevlendirme -Gorevin aksamasi, Yiiksek eksik ya da hatali evraklarin diizeltilmesi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri -Egitim ve Ogretimin 7 giinden fazla olan gorevlendirmelerin | -PBYS sistemi hakkinda bilgi
aksamasi, Rektorligimiize  bildirilmesi, PBYS | sahibi olmak,
-Mali hak kaybu, sistemi lizerinden gorevlendirme onayinin
hazirlanmasi, kontroliinin ve takibinin
yapilmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Bolimlerden ve diger birimlerden gelen -Gorevle llglll mevzuat bllnglne
Ders Gérevlendirme -‘éﬁmu zaran, ders gorevlendirme tekliflerinin dikkatli | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
10 |. . Toorevin aksamast, Yiiksek | ve 6zenli olarak kontrol edilmesi, eksik ya | takip etmek,
Islemleri -Egitim ve Ogretimin . . ) . | _Mesleki aland iibeli olmak
aksamast, da hatali evraklarin diizeltilmesi, gerekli | -Vi€sleki alanda tecrubeli olmak,
-Mali hak kaybr, yazigsmalarin ve takibinin yapilmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa3 /6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI
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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
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-Personelin magdur -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
olmasi, Bilirkisi gorevlendirme yazismalarinin | sahip olmak,
11 Bilirkisi Dosyalart -Gorevde aksakliklar Yiiksek yasal siiresi icerisinde dikkatli ve 6zenli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ile Ilgili Islemler -Itibar kaybu, yapilmasi, kontroliiniin ve takibinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Cezai Islem, yapilmasi,
-Sorusturma.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
.. Isci personelin puantajlarinin dikkatli ve Sah.l p olmak ve yasal degisiklikleri
. -Kurumsal itibar kaybr, O0zenli hazirlanip kadrosunun oldugu takip etmek,
12 | Puantaj Islemleri -Kamu zarari, Yiiksek .. Lanip . CUSY 1 _Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. birime bildirilmesi, kontroliiniin . . .
-Gorevin aksamasi, apilmast -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Idari Para Cezasi, yap ’ -EDYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,
Akademik ve idari -quevle ilgili mevzuat li)}l'glsme .
. sahip olmak ve yasal degisiklikleri
personelin kidem ve CL . . . i K
derece terfi -Idari para cezasi, Islemlerin mevzuata uygun siire ve takip etmex,
13 |. - ... . | -Kamu zarari, Yiiksek sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
islemlerinin takibini .. . R . 3 D .
apmak ve -Gorevin aksamasi, dikkat ve 6zenin gosterilmesi -lekatl_l ve O0zenli _olmak, _
y"rﬁtmek -EBYS ile PBYS sistemleri
v ’ hakkinda bilgi sahibi olmak,
Akademik ve idari -Personel hak kaybinin . . . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. Islemlerin mevzuata uygun siire ve .
personelin kadrolari, | ortaya ¢ikmasi, ekilde serceklestirilmesi icin eerekli sahip olmak,
14 | kadro talebi ve -Magduriyete sebebiyet Yiiksek 3¢ EETErCSUTIIMEST 161N 8 -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
S, dikkat ve 6zenin gosterilmesi . . .
degisikligi ile ilgili verme, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
islemleri ytiriitmek, | -Kamu zarari
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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
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OYP kapsaminda -Personel hak kaybinin . . ) -Go_revle ilgili mevzuat bilgisine
apilmas: gereken ortaya ¢ikmasi, Islemlerin mevzuata uygun siire ve sahip olmak, .
yapt 20 -Magduriyete sebebiyet . sekilde gergeklestirilmesi igin gerekli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
15 | islerin takibini Yiiksek . A . . C :
verme, dikkat ve 6zenin gosterilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapmak ve
e -Kamu zarar1
yuriitmek,
Boliim Baskanlari,
Anabilim Dali
Bagkanlari, Dr. Islemlerin mevzuata uygun siire ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
16 Ogretim Uyeleri, -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli sahip olmak,
Ogretim Gorevlileri, | -Kamu zarari, dikkat ve 6zenin gosterilmesi, takibinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Aragtirma -Gorevin aksamasi, yapilmasi ve degisiklikleri 1lgili birimlere | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gorevlilerinin gorev | -Idari Para Cezasi, bildirmek.
stirelerinin iglemleri
Akademik ve idari -Personel hak kaybinin -Go_revle ilgili mevzuat bilgisine
S ortaya ¢ikmasi, . . . sahip olmak,
personelin disiplin . . Islemlerin mevzuata uygun siire ve . 1 1
. TR -Magduriyete sebebiyet . . . . . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
17 | islemlerini gizlilik Yiiksek sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli . . .
. verme, . RANNST . -Dikkatli ve 6zenli olmak,
esasina gore dikkat ve 6zenin gosterilmesi
. -Kamu zarar1
yliriitmek
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa5/6
Bornova / iZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0037
~ o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi: EDEBIiYAT FAKULTESI
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Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
Basvurularin yasal siiresi igerisinde olmak
3 y ¢ -Dikkatli, 6zenli ve kontrolli
. e zamaninda yanitlanmasina dikkat
CIMER Basvuru -Birim itibar kayb1 ) . e - olmak,
18 | ; . . Orta edilmesi, bagvuruya iligkin dogru . o
Islemleri -Gorevin aksamast, o . . o -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
bilgilerin verilmesi ve bilgilerin C o .
Kontroliiniin saglamasi -Istenilen bilgi ve belgelere ait
& ’ dokiimanlar1 hazirlayabiliyor
olmak
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
o . ) sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Dekan ve Fakiilte Go_re_vm yerme Islemlerin mevzuata uygun siire ve takip etmek,
.. _. | getirilememesinin .. . . C . . a1 1
19 | Sekreterinin verecegi | . . o . Yiiksek sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
N birimdeki isleyisi . R ) katli ve dzenli olmak
diger gorevler. tkilemesi dikkat ve 6zenin gosterilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
etkilemesi, -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN Prof. Dr. Yusuf AYONU
_ Nazan ARIKAN Dekan V.
Ozliik ve Disiplin Isleri Sefi
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