T.C. HITIT UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI HASSAS GOREVLER LIiSTESI

BiRiM: PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI

Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
1.Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Formunu eksiksiz doldurmasinin
saglanmasi.
2.Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden ayrilmadan Once Yyerine
Personelin Gorevden Ayrilmasi1 |1- Gorevin aksamast 2 bakacak olan personele yapilacak olan is ve islemler ile ilgili en az 1 ay Tiim Personel
onceden bilgilendirme yapmasinin saglanmasi.
3.Gorevden ayrilan personel yerine personel atanmasi yoniinde ¢aligmalar
yapilmast.
Alt Birim*: DAIRE BASKANLIGI SEKRETERLIGI
1.Yaz1 Isleri Miidiirliigiinden gelen evraklarmn havalesi yapildiktan sonra ilgili
personele dagitiminin yapilmasi.
Gelen Giden Evrak Kayit 1- Gorevin aksamasi 2.Birim iginden gelen evraklarin EBYS kayit iglemlerinin yapilmasi ve ilgili
. . 1 - Pinar ERCAN
Islemleri 2- Mevzuata uygunsuzluk personele dagitiminin yapilmasi.
3.Kurum disina gonderilecek evraklarin zimmet, posta ve kargo islemlerinin
yapilmast.
Alt Birim*: iDARi PERSONEL SUBE MUDURLUGU
1.Aday memur olarak goreve baslatilan idari personelin adayligi kaldirilan
1- Kisi magduriyeti kisilerin hizmet siireleri baz alinarak terfi onaylar1 hazirlanmasi. Fuat AGCA
Terfi islemleri 2- Gorevin aksamasi 5 2.Aylik terfi listel_eri_nin 6n_ce_den hazirlanmasi ve onaya sunlrllmaSL Derya COMBA
3- Hak kayb1 3.0Onaylanan terfi listelerinin personel otomasyon ve hitap programlarina Ismail CATAL
4- Kamu zarar1 girilerek birimlere dagitilmasi. Cagdas ERSOY

4.Terfi listelerinin Sube miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan kontrol edilmesi.
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
1.Dolu ve Bos kadro degisikligi yapilacak kadrolarin listesi hazirlanarak
YOK, Cumhurbaskanlhig1 Strateji ve Biitce Baskanhigi ve Devlet Personel
|- Gorevin aksamast Baskanligi’na génderil.m.esi.. . - . Fuat AGCA
idari Kadro Islemleri 2- Hak kayb1 5 Z.Dolu—Bos kadro degisikligi IIStl?I?rlrlln Resml Gazete’de yay1m1anmasm.dan I.Deryzfl COMBA
3- Mevzuata uygunsuzluk sonra vizelenen dolu kadro degisiklikleri i¢in olur alinarak onay ve diger Ismail CATAL
degisiklik bilgileri ilgili birimlere gonderilmesi. Cagdas ERSOY
3.Vizelenen dolu ve bos kadro degisikliklerinin personel programina
kaydedilmesi.
1.Devlet Personel Bagkanligi ve Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge
Baskanlig1 web sitesinden Universitemiz akademik ve idari personel kadro
sayilar1 ii¢' er aylik periyotlarla giincellenmesi.
2.Devlet Personel Baskanligi web sitesi e-uygulama linkinden KPSS, Engelli Fuat AGCA
Kadro Pozisyon islemleri 1- Gorevin aksamasi 2 Personel, 3713 ve 2828 sayil1 kanunlara tabi personel taleplerinip girilrr}esi. . Deryg COMBA
2- Kamu zarari 3.KPSS, Engelli Personel, 3713 ve 2828 sayili kanunlarla Universitemize Ismail CATAL
atanan personelin yerlestirme bildirimlerinin Devlet Personel Baskanligina ve Cagdas ERSOY
Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina gonderilmesi.
4.Her yil Aralik aymda Universitemiz idari personel kontenjan taleplerinin
Devlet Personel Baskanlig1 web sitesine girilmesi.
1.Personelin  Askerlik, Ogrenim ve daha once calismus oldugu hizmet
stirelerine iliskin hizmetlerinin degerlendirilmesi i¢in dilekge ile birimine
bagvurmasi.
2.Birimin istyaz1 ile dilekge ve intibak evraklarimi Personel Daire
Baskanligina gondermesi.
1- Kisi magduriyeti 3 Kisinin dilek¢e ile PDB’na basvurmasina istinaden kisinin hizmet Fuat AGCA
intibak Islemleri 2- Gorevin aksamasi 3 stirelerinin istenmesi i¢in Sosyal_ _Sigortalar ve Gene.l Sag_llk Sigortasi Derya COMBA
3- Hak kayb1 Kanununa gore 01.10.2008 tarihinden once ise girenlerin ise giris Ismail CATAL
4- Zaman kayb1 tarihlerinden itibaren hizmetleri degerlendirilir ve hizmet birlestirmesi onayi Cagdas ERSOY

Rektor oluruna sunularak ilgili birimlere ve SGK’ya goénderilir. 01.10.2008
tarihinden sonra ise girenlerin ise hizmet siireleri hizmet belgelerine
eklenmesi.

4.0naylanan intibak isleminin personel otomasyonu ve hitap programina
girilerek ilgili birimlere gonderilmesi.
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
1. Askerlik sevk belgesi ile birlikte kisinin dilek¢esinin gelmesine miitakip
ticretsiz izin igin Rektdrliik oluru alinmasi ve birime gonderilmesi.
2. Askerlik sevk tehir islemleri i¢in Asker Alma Dairesi Bagkanligi (ASAL)
I- Kisi magduriyeti tarafindan hazirlanan form doldurulara'lk Rektor onayia sunulrpaSI ve Mil!i Fuat AGCA
Askerlik islemleri 2- itibar kaybs 1 ‘Savur‘wr‘na ‘Bfﬂ.(anhgl Asker Alma Daire Baskanllglgg g‘('j.nderllmeSL. Teh.lr I'Deryzfl COMBA
3- Gorevin aksamasi islemi ile ilgili gelen (?1uml_u ya da olu_msuz cev.at.)lr.l ilgili bmm.e gonderilmesi. Ismail CATAL
3. Kiginin dilekgesi ile birlikte terhis belgesini ibraz etmesi tizerine doniis Cagdas ERSOY
islemlerinin yapilmasi.
4. intibak yapilmasi, yapilan degisikligin personel otomasyonu ve hitap
programina islenmesi.
1.Yillik ve mazeret izni alinirken kiginin izin istegi {izerine onay formu
doldurulmas1 ve talebin uygunlugunun birim amirince incelenerek
onaylanmasi.
2. Raporun saglk iznine doniistiiriilmesi icin dilekgenin ekine muayene Fuat AGCA
izin islemleri 1- Kisi magduriyeti 1 raporu eklenir ve form doldurularak birim amirine onaya sunulur ve belgeler perya COMBA
2- Gorevin aksamasi personel maag birimine gonderilir. Ismail CATAL
3. Personelin talebi tizerine verilecek yurt dis1 izin, dogum sonras1 ve askerlik Cagdas ERSOY
icin tcretsiz izin olurlar, kisinin dilekgesinin gelmesinden sonra Rektor
onaymna sunularak alinan onay yazismmin g¢alistigi birim ile maas birimine
gonderilmesi.
1.Y1llik olarak tiim personele birim, sinif, unvan ve derece bazinda 6denmesi
|- Gérevin aksamast gereken 6zel hizmet tazminati ve yan _('5deme listelerinin hazirlanmasi. ) Fuat AGCA
Yan Odemeler 2- itibar kaybs 5 2.Hazirlanan cetveller kontrol edilmek ve onaylanmak {izere Strateji Derya COMBA
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesi. Ismail CATAL
3.Kontrol edilen cetvellerin Rektdr onayina sunularak onaya miitakiben yazi Cagdas ERSOY
ile Sayistay Bagkanligina gonderilmesi.
1.Sendika iyelik ve iiyelikten ¢ekilme formunun birimi tarafindan
gonderilmesi. Fuat AGCA
Sendika islemleri 1- Kisi magduriyeti 1 2.Uyelikten ¢ekilme formunun birer niishasini ilgili sendikanm il merkezine Derya COMBA
2- Kamu zarar1 ve genel merkezine {ist yazi ile gonderilmesi. Ismail CATAL
3.Ayrica Rektorlik kadrosunda olan idari personelin sendikaya giris-¢ikis Cagdas ERSOY

belgelerinin Personel maag birimine bildirilmesi.

RY-STR-FR-006/28.05.2018/00




Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
1.Personelin emeklilik dilekgesine istinaden emeklilik formu ve belgeleri
SGK'ya Hitap iizerinden gonderilmesi.

L- Kisi magduriveti 2.SGK dan emeklilik onay1 geldikten sonra emekliye sevk edilmesi. Fuat AGCA
Emeklilik, Istifa ve Vefat 181 MAgCurlys 3.Personelin istifa dilekgesi vermesine istinaden iligkisinin kesilerek SGK ve Derya COMBA
. N 2- Itibar kaybi1 2 . . .

Islemleri 3- Zaman kavbi HITAP cikiglarinin yapilmasi. Ismail CATAL
y 4.Yas haddinden emekli olacak personel listesinin giincel olarak tutulmasi. Cagdas ERSOY
5.Vefat eden personelle ilgili gerekli evraklarin hazirlanmasi ve SGK ile
yazigmalarin yapilmasi.
1.0SYM tarafindan yerlestirilen personelden atama ilgili evraklarin alinmasi.
2.Nakil atamasi i¢in kiginin dilek¢e ile miiracaatimin alinmasi, gérev Yeri
tespitinin yapilmasi, bagh oldugu kurumdan nakil muvafakatinin istenmesi. Fuat AGCA
Aciktan Atama ve Nakil 1- G‘é')r'evinwakse‘lmag 3: M.e\./zuatzjl uygun sekide atamalarin yapilmasi ve atanan personel ile birimine Derya COMBA
. . 2- Kisi magduriyeti 3 bildirilmesi. L
Islemleri .. " S . Ismail CATAL
3- Zaman kaybi 4.Goreve baglayan ve gorevden ayrilan kisinin Personel programi, Hitap ve Cagdas ERSOY
YOKSIS'ten kaydinin eklenmesi ve silinmesi. gdas
5.Gorevden ayrilan personel i¢in 6zlilk dosyasinin iist yazi ve dizi pusulasi ile
birlikte karsi kuruma gonderilmesi.
1.Calisan personel ise; pasaport almak isteyen personel pasaport formunu
doldurduktan sonra PDB’na teslim edilmesi.

I Gérevin aksamast 2.Universitemizde ¢alistigina dair ilgili makama yazisi yazilmesi. Yazi ile Fuat AGCA
idari Personel Pasaport e birlikte pasaport formu ve tizerindeki fotograflar miihiirlenerek kisiye teslim Derya COMBA
. . 2- Kisi magduriyeti 1 . . L
Islemleri 3- Zaman kavbi edilmesi Ismail CATAL

Y 3.Ayrilan personel ise; Kisinin pasaport almak i¢in dilek¢esi PDB’na Cagdas ERSOY
geldikten sonra Il Niifus ve Vatandaslik Isleri Miidiirliigiine hitaben ilgili
makama yazis1 yazilmast.
1.Birim, unvan ve derece degisikligine ait taleplerin alinarak listelerinin

- Kisi masduriveti hazirlanmasi ve takibi. Fuat AGCA

Birim, Unvan ve Derece S gduriye 2.Talebi uygun goriilen personel i¢in Rektorliik oluru alinmasi ve ilgili birime Derya COMBA

S 2- Giiven kaybi 2 . . . . .
Degisikligi 3. Gérevin aksamasi gonderilmesi. Ismail CATAL
3.Personel otomasyon ve Hitap programlarina islenerek ilgili maas birimine Cagdas ERSOY

bilgi verilmesi.
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel

Alt Birim*: EGITIM PLANLAMA SUBE MUDURLUGU

1.Birimlerden gelen talepler dogrultusunda hizmet i¢i egitim konularinin

belirlenmesi.

2.Belirlenen hizmet i¢i egitim konular1 gergevesinde egitim yapilacak yer,
Hi tici Esitim Islemleri 1- GOrevin aksamasi 1 tarih, saat ve egitimcilerin belirlenmesi, yillik egitim planinin hazirlanmasi. Hatice ATMACA

1zmetiet EgItm Tylemiert 2- Mevzuata uygunsuzluk 3.Hizmet igiegitim programinin tim birimlere duyurulmasi ve egitime Yildiz KAYA

katilacak personelin isim listelerinin istenmesi.

4.Egitim gerceklestirildikten sonra egitime katilan personele katilim belgesi

verilmesi.

1.Aday memurlarm egitim islemlerini yiiriitmek tizere komisyon kurulmasi.

2. Egitimlerin verilmesi amaciyla Huzem ile gerekli yazigmalarin yapilmasi.

. 3. Ada 1 hazirl gitimleri titakib daylik kald -
Aday Memurlarin Temel ve 1- Gorevin aksamast 1 smavlar)llnlrr?;rz:;ﬁrigsri afiaylel cgiiimierine mutakiben adayfik Raldirma Fuat AGCA
gitim | i 2- Mevz nsuzluk ' - : . : . Hatice ATMACA

Hazirlayier Egitim Islemleri evzuata uygunsuzlu 4. Smav sonucunda ¢alistig1 birimlerden staj degerlendirme formlar: istenmesi atice c

ve yapilan temel, hazirlayici staj egitimlerinde basarili olanlarin adayliklarim

kaldirmak i¢in Rektdr onayma sunulmasi.

1. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi suretiyle atama yapilmasi istenen

kadrolar belirlenerek tiim Universite birimlerine duyurulur.

. 2. Gb iikselme ve unvan degisikligi Universite veya tale §

Gorevde Yiikselme ve Unvan 1- Gorevin aksamasi 1 . dilScOerl(:\l/Jc;eke}l’lll)irsi?rim araciligyla Zilsla frlll;;?ﬁ:l Universite vey P Fuat AGCA
Degisikligi Smav islemleri 2- Mevzuata uygunsuzluk } glyla ca yap ' Hatice ATMACA

3. Gelen bagvurular almarak Basvuru Inceleme Komisyonu olusturulur.
4. Swinav sonuglart PDB web sayfasinda ilan edilerek olabilecek itirazlar
degerlendirilir ve puan siralamasina gore atamalari yapilir.
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Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adr)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk
Diizeyi**

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

Alt Birim*: AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

Akademik Kadro flan islemleri

1- Goérevin aksamasi
2- Mevzuata uygunsuzluk

1.Tiim birimlerin Ogretim Uyesi ve Ogretim Elemam: kadro taleplerine
istinaden kadro talep listeleri olusturulmas: ve Universite Yonetim Kurulu
onaymna sunulmast.

2.Universite Yonetim Kurulu onayindan sonra YOK’ten kullanim izni
istenmesi, izinleri geldikten sonra Ogretim Uyesi kadro ilanlarmin Resmi
Gazetede yayimlanmasi icin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii’ne ve yiiksek
tirajl1 gazetede yayimlanmasi i¢in Basin {lan Kurumu’na gonderimesi.
3.0gretim Eleman1 alim ilanlar igin ise YOK’iin resmi internet sitesinden
ilana cikilmasi, ilanin Resmi Gazete’de veya YOK’iin internet sayfasinda
yayimlanmasindan sonra aym zamanda Universitemiz web sayfasinda
duyurulmasi.

Bilal EVCIMEN
Kemal TUYGUN
Pinar ERCAN

Akademik Personel Dolu-Bos
Kadro Degisiklikleri

1- Kisi magduriyeti
2- Gorevin aksamasi
3- Hak kayb1

1.Dolu ve bos kadro degisikligi listeleri hazirlanarak, kontrol edilmesi ve
Devlet Personel Bagkanligi ile Maliye Bakanligi’na gonderilmesi.

2. Devlet Personel Bagkanligi'nda yapilan iptal-ihdas toplantisinda uygun
goriilen degisikliklerin protokoliiniin imzalanmast,

3.S6z konusu kadro degisiklikleri Resmi Gazete’de yayimlandiktan sonra
icmal tablolar1 hazirlanarak YOK’e onay igin gonderilmesi ve YOKSIS
uygulamasina girislerin yapilmast.

4.Yapilan dolu bos kadro degisiklikleri igin olur alinmasi, tahsis onay listeleri
hazirlanmasi, Personel otomasyonuna girilmesi ve ilgili birimlere
gonderilmesi,

Bilal EVCIMEN
Kemal TUYGUN
Pinar ERCAN

Aciktan Atama ve Nakil
Islemleri

1- Gorevin aksamasi
2- Kisi magduriyeti
3- Zaman kayb1

1.Mevzuata uygun sekilde atamalarin yapilmasi.

2.Atanan personele ve birimine bildirilmesi.

3.Nakil atamasi i¢in kiginin dilek¢e ile miiracaatinin alinmasi, gérev Yeri
tespitinin yapilmasi, bagli oldugu kurumdan nakil muvafakatinin istenmesi.

4 Karg1 kurumdan gelen atama kararnamesi kisinin ¢aligtigi birime
gonderilerek ayrilis tarihi, maas nakil, ilisik kesme ve SGK isten ayrilis
belgeleri istenerek kiginin ilisiginin kesilmesi.

5.Gorevden ayrilan kisinin personel programi, hitap ve YOKSIS' ten kaydi
silinmesi ve Ozliik dosyasinin iist yazi ve dizi pusulasi ile karst kuruma
gonderilmesi.

Bilal EVCIMEN
Sengiil CELIK
Eda GULEC
Mustafa NALBANT
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
1- Kisi magduriyeti 1. Aylik terfi listelerinin 6nceden hazirlanmasi ve onaya sunulmasi. Bilal EVCIMEN
Terfi Islemleri 2- Gorevin aksamasi ) 2. Onaylanan terfi listeleri personel otomasyonve hitap programina girilerek Sengiil CELIK
erit ylemiert 3- Hak kayb1 birimlere dagitilmasi. Eda GULEC
4- Kamu zarar1 3. Terfi listelerinin Sube miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan kontol edilmesi. Mustafa NALBANT
1.S6zlesmeli 6gretim elemani alinmasi ile ilgili birim teklifi ve eklerinin
PDB’na gelmesine istinaden gelen tekliflerin Universite Yonetim Kurulu’na
gonderilmesi.
2.Universite Yonetim Kurulu karar ile ¢alistirilmasi uygun goriilen yabanci
uyruklu 6gretim elemani ve Rektor arasinda Tip Sozlesmesi imzalanmasi, . .
al . . A w, . i . o Bilal EVCIMEN
Yabanci Uyruklu Ogretim 1- Gorevin aksamasi 2 sozlesme ve ilgili evraklarin YOK’e gonderilerek gorevlendirilme izni Kemal TUYGUN
Elemam Islemleri 2- Mevzuata uygunsuzluk istenmesi.
. . o . . N s Pimnar ERCAN
3.Gorevlendirme izninin olumlu gelmesi halinde goérev yapacagi birime
yazilmasi ve goreve baslama tarihi, SGK ise giris bildirgesi istenmesi.
4.Daha sonra kisi goreve basladiktan sonra YOK’iin uygunluk yazis1 ekinde
yer alan Tip Sozlesmesi yeniden ilgili Yabanci Uyruklu Ogretim Eleman ile
Rektor arasinda imzalanarak YOK e génderilmesi.
1 Kisinin dilekge ile PDB’na basvurmasina istinaden kisinin hizmet
stirelerinin istenmesi.
2. | Sigortalar v nel Saglik Si Kanununa go 1.10.2 .
1- Kisi magduriyeti Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanununa gore 01.10.2008f ) by iy pN
. tarihinden o6nce ise girenlerin ise giris tarihlerinden itibaren hizmetleri N :
. . . 2- Gorevin aksamasi . e . . . . . - Sengiil CELIK
SGK Intibak islemleri 3 degerlendirilir ve hizmet birlestirmesi onay1r Rektor oluruna sunularak ilgili i
3- Hak kayb! birimlere ve SGK’ya gonderilir. 01.10.2008 tarihinden sonra ise girenlerin ise Eda GULEC
4- Zaman kaybr IFITIETE Ve S22 8 ARG s¢d Mustafa NALBANT
hizmet siireleri hizmet belgelerine eklenir.
3.Personelin intibak onaymin personel otomasyonu ve Hitap programina girisi
yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilmasi.
1.Personelin emeklilik dilekgesine istinaden emeklilik formu ve ilgili
belgelerin hazirlanarak SGK'ya gonderilmesi.
1 Kisi magduriveti 2.SGK dan emeklilik onay1 geldikten sonra emekliye sevk edilmesi. Bilal EVCIMEN
Emeklilik, istifa ve Vefat 31 MAsCury 3.Personelin istifa dilekcesi vermesine istinaden iliskisinin kesilerek SGK ve Sengiil CELIK
. i 2- Itibar kayb1 2 . M
Islemleri 3- Zaman kavbi HiTAP ¢ikislarinin yapilmasi. Eda GULEC
v 4.Yas haddinden emekli olacak personel listesinin giincel olarak tutulmasi. Mustafa NALBANT

5.Vefat eden personelle ilgili gerekli evraklarin hazirlanmasi1 ve SGK ile
yazigmalarin yapilmasi.
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
1. Askerlik sevk belgesi ile birlikte kisinin dilekgesinin gelmesinden sonra
ticretsiz izin i¢in Rektdrliik oluru alinmasi ve ilgili birime gonderilmesi.
2.Askerlik sevk tehir iglemleri i¢in Asker Alma Dairesi Bagkanligi (ASAL)
I- Kisi magduriyeti tarafindan hazirlanan form dolduru!arak Rektor onayina s.u.nulur ve Mill? Bilal EVCiMEN
Askerlik Islemleri 2- itibar kaybi 1 ‘Sav‘unhrr.wa Bakanligi Asker Alma Daire Ba.sk§11‘11g‘11}a génderll.nr.. Tehir isglemi Sengiil QELIK
3- Gérevin aksamasi ile ilgili gelen olumlu ya da} o_lumsuz cevap 11g11.1 t.)ll.‘lme génder%hr." N Eda GULEC
3. Kisinin dilekgesi ile birlikte terhis belgesini ibraz etmesi. Ucretsiz izin| Mustafa NALBANT
doniis islemlerinin yapilmasi.
4. Intibak yapilmasi ve yapilan degisikligin personel otomasyonu ve hitap
programina islenmesi.
1.11gili birimden gorevlendirme ile ilgili Yonetim Kurulu Kararinin PDB’ na
gelmesine istinaden I"J“niversite Yoénetim Kurulu Karart alimr. YOK’e }(isinin Bilal EVCIMEN
2547 S.K. 35 Maddesi Uyarinca 1- K.isi magduriyeti evraklari ile birlikte Univers_ite_ Yé')netim.K.u.rulu Karari génderilir_. YOI.(’t.erll Sengiil CELIK
Yapilan Gérevlendirmeler 2- Itibar kayb1 2 qelen uygunlul_< yazisina |_st|naden kisinin kadrosunun tahsis edildigi Eda GULEC
3- Gorevin aksamasi Universiteye hizmet belgesi gonderilir. Karsi kurumdan atama yazisi
LT . . o LT Mustafa NALBANT
gelmesine istinaden kisinin gorev yerinden ilisik kesme belgesi istenir.
Gorevlendirildigi Universiteye sahsi dosyas1 gonderilir.
1.Sendika iyelik ve fiyelikten ¢ekilme formunun birimi tarafindan
gonderilmesi. Bilal EVCIMEN
Sendika Islemleri 1- Kisi magduriyeti 1 2.Uyelikten gekilme formunun birer niishasimin ilgili sendikanin il merkezine Sengiil QEHK
2- Kamu zarar ve genel merkezine {ist yazi ile gonderilmesi. Eda GULEC
3.Ayrica Rektorlilk kadrosunda olan personelin sendikaya giris-gikig| Mustafa NALBANT

belgelerinin Personel maas birimine bildirilmesi.
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Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adr)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk
Diizeyi**

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

2547 S.K. 31,38,39 ve 40
Maddeleri Uyarinca Yapilan
Gorevlendirme islemleri

1- Kisi magduriyeti
2- Gorevin aksamasi
3- Hak kayb1

1.31.maddeye gore Gorevlendirilmesi istenen kisi serbest veya emekli ise
dilekge, diploma ve 6zgegmisi, herhangi bir kurumda calisiyor ise, ¢alistigi
kurumdan uygunluk yazisi istenmesi. Caligtigi kurumdan uygun goriilmesi
halinde Rektorliik oluru almarak ilgili birime gonderilir. Ilgili birimden
yonetim Kurulu karari ile birlikte {icret onay cizelgeleri istenilerek Rektorlitk
onayina sunulmast.

2. 38. maddeye gore Ilgili kurumdan gorevlendirme talep yazis1 geldikten
sonra ilgili birime yazilmasi. Birimden olumlu goriis gelmesi halinde
Universite Yonetim Kurulu’na sunulmasi.Karar1 olumlu olmasi halinde ilgili
kuruma ve kisinin ¢alistig1 birime onay yazisinin génderilmesi.

3. 39. maddeye gore Kisa Siireli Yurti¢i-Yurtdisi Gorevlendirmeler:
Gorevlendirme talebinin ilgili birim yonetim kurulu karari ile PDB’ya
gelmesine istinaden gorevlendirme yazisinin yazilmas: ve Rektor onayina
sunulmasi.

4.Uzun Sireli Yurtigi-Yurtdisi Gorevlendirmeler: Gorevlendirme talebinin
ilgili birim yonetim kurulu karar1 ile PDB’ya gelmesine istinaden Universite
Yonetim Kurulu Karari alinmasi. Uygun goriilmesi halinde Rektoér onayina
sunulmasi. YOK, Disisleri Bakanhigi ve kisinin gérev yaptigi birime
gorevlendirme yazisinin bilgi i¢in gonderilmesi.

Bilal EVCIMEN
Zeynep DOGAN

Akademik Personel Pasaport
Islemleri

1- Kisi magduriyeti
2- Hak kayb1

1.Calisan personel ise; pasaport almak isteyen personel pasaport formunu
doldurduktan sonra PDB’na teslim edilmesi.

2.Universitemizde calisigmna dair ilgili makama yazis1 yazilmesi. Yazi ile
birlikte pasaport formu ve iizerindeki fotograflar miihiirlenerek kisiye teslim
edilmesi

3.Ayrilan personel ise; Kisinin pasaport almak icin dilek¢esi PDB’na
geldikten sonra il Niifus ve Vatandaslik Isleri Miidiirliigii'ne hitaben ilgili
makama vazisi yazilmast.

Bilal EVCIMEN
Zeynep DOGAN

Alt Birim*: OZLUK MAAS BiRIMi

1- Kisi magduriyeti

2- Gorevin aksamasi

3- Hak kayb1

4- Mevzuata uygunsuzluk

Yolluk islemleri

1.Gorev doniist ilgili personel gérevlendirme belgesini, masraflarini gosterir
pusulalar ve yolluk bildirimlerinin maas birimine génderilmesi.
2.Gorevlendirme onay1 ile beraber Harcama yonetim sistemleri iizerinden
yolluk gorevlendirilmesi olusturulmasi ve 6demenin yapilmasi.

Hatice ATMACA
Abdurrahman CEYLAN
Kerep URI
YildizKAYA
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Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
(Hizmetin/Gorevin Adr) Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
. 1. Malzeme ihtiyac1 belirlenir.
1- Cezai Islem . . . s 1 . . .
. 2.Alinacak malzemeler tespit edilmesine miitakip yaklasik maliyetleri Hatice ATMACA
2- Gorevin aksamasi .
. . . arastirilir ve piyasa arastirmasi yapilarak harcama onayi alinmasi. Abdurrahman CEYLAN
Satin Alma Islemleri 3- Giiven kaybi 3 h - . . . .
3.Malzemenin alim1 ve muayenesi yapilarak taginir iglem fisi diizenlenmesi ve Kerep URI
4- Mevzuata uygunsuzluk S . . g " - Lo
malzemenin zimmeti yapilmasi, 6deme emrinin Strateji Gelistirme Dairesi YildizKAYA
5- Kamu Zarari - .. . .
Baskanligina gdnderilmesi.
1.Personel Dairesi Bagkanligindan gelen terfilerin sisteme iglenmesi.
1- Cezai Islem 2.Nakil gelen ve giden ile yeni ise baslayan personellerin Sgk ise giris ve
Gmenkayor o kool yapritan sonte nay seleek Sttt D Hatice ATMACA
Rektorliik Memur - 4/B Personel Y ' | ROMTOTEr YapIiC Y ) Abdurrahman CEYLAN
" AP . . 4- Mevzuata uygunsuzluk 3 Bagkanligina gonderilmesi. .
-Siirekli Isci Maas Islemleri . . .. T - Kerep URI
5- Kamu Zarar1 4. Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesinin belirili siire araliginda ve
e . N . . YildizKAYA
6- Kisi magduriyeti eksiksiz SGK'ya gonderilmesi.
7- itibar Kayb1 5. Memur Keseneklerinin bekirili siire araliginda SGK'ya gonderilmesi.
6. MOSIP Odemelerinin giiniinde ve eksisksiz ddenmesi.
1.PDB’na alman her tirlii malzeme ve demirbagin giris kaydi Maliye
Bakanliginin Harcama Yonetim Sistemlerinden Taginir Kayit Sistemine
1- itibar kayb irigini 1 . .
Tasimir Mal ve Kayit Kontrol 1.. araysl gisiin y'apl mast P Hatice ATMACA
. R 2- Gorevin aksamasi 2 2.Her mali y1lin sonunda mevcut malzemelerin tiiketim ¢ikiginin yapilmasi. .
Islemleri Kerep URI

3- Kamu Zarari

3.PDB’nda goreve baglayan personele kullandigi demirbas ve malzemenin
zimmet igleminin yapilmasi. Ayni sekilde goérevinden ayrilan personelin
kullandig1 demirbas ve malzemelerde kisinin zimmetinden diisiilmesi.

Hazirlayan

Aydin BUYUKAY
Sube Miidiirii

Onaylayan

Mehmet CATALPELIT
Personel Dairesi Baskam V.

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.
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