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Dokiiman No |

| Yayin Tarihi __I__

Revizyon Tarihi
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Revizyon No

Sira . . . Riskler. (.Giirevin.Y.erine . Prosediirii** o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Girevi Yurutecek.l’ersonelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Akademik Kadro -Kurumsal itibar kaybi, Yiiksek | Boliim talepleri dogrultusunda kullanma | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Kullanma Islemleri | -Mali ve ézliik hak kaybr, ve aktarma izni istenen kadrolarin sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, Personel Daire Baskanhigina iletilmesi ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
1 -Kamu zarari, takibinin saglanmasi Isi yapabilme yetenegine sahip
-Egitim-6gretimde olmak,
aksakliklarin yasanmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, Boliimlerden gelen talepler tizerine ilan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve ozliik hak kaybu, edilecek kadronun (boliimii, derecesi, sahip olmak,
Ogretim Uyesi -Kamu zarari, atanma nitelikleri) 6zelliklerinin eksiksiz | -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
, | Kadro Ilan -Egitim-6gretimde Yiiksek | ve hatasiz bildirilmesi Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemlerinin aksakliklarin yasanmasi, olmak,
-Kurumsallagmanin -EBYS sistemi hakkinda bilgi
gecikmesi sahibi olmak
Doktor Ogretim -Kurumsal itibar kayb, Boltimlerden gelen teklifler {izerine -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Uyesi ile Ogretim -Mali ve 6zliik hak kaybi, Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim sahip olmak,
Yardimcisi -Kamu zararn, Yiiksek Yardimcisi kadrolarina atama -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
3 | Kadrolarina Atama | -Egitim-6gretimde islemlerinin dikkatli ve 6zenli olarak Isi yapabilme yetenegine sahip
Islemleri - aksakliklarin yaganmasi takip edilerek Personel Daire olmak,
Baskanligina bildirilmesi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
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SI:J? Hizmetin/Girevin Getirilmemesinin Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybu, Akademik Kadro Ilan Bagvurusuna | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi, Basvuru Yapan Adaylardan Dr. Ogretim | sahip olmak,
Aday Basvuru -Kamu zarari, Uyesi kadrosu igin belirlenen jiirilere | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Dosyalarimin Jiirilere | -Egitim-6gretimde 4 eksiksiz génderilmesi. jiiri raporlarinin | -Isi yapabilme yetenegine sahip
4 | Gonderilmesi aksaklik] Yitksek | siiresi igerisinde cevabmn takip | olmak
onderilmesi sakliklarin yaganmasi yasal siiresi igerisinde cevabinin ip | olmak,
islemleri edilmesi, cevap gelmedigi durumlarda | -EBYS sistemi hakkinda bilgi
yedek  jiriye  bagvuru  dosyasinin | sahibi olmak
gonderilmesi
-Kurumsal itibar kayb, Doktor Ogpretim Uyesi ile Ogretim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kayb, Yardimcis1  kadrolarinda gorev yapan | sahip olmak,
N —_ -Kamu zarari, akademik personelin gorev siiresi uzatma | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorev Siiresi ik s = . e b i : . s : i
5 Uzatnta Jslemler -Egitim-6gretimde Yiiksek lslem!erl stireleri icerisinde dikkatli ve | -Isi yapal?llmel yetenegine .
aksakliklarin yaganmasi 6zenli olarak yapilmasi -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Birim itibar kaybi, ayliksiz izin taleplerinin Personel Daire | sahip olmak ve yasal
Ayliksiz izin ve -Personelin magdur Baskanligina bildirilmesi degisikli-klerin takip etme':k,
6 oty dslersler olmasi, Yiiksek -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
Sayfa2 /8
Adres E.U. Saghk Bilimleri Fakiiltesi Telefon 0232388 1560 - 0232 388 28 51
Karsiyaka Suat Cemile Balcioglu Yerleskesi Internet Adresi www.sbfege.edutr
Imbatlt Mah. Anadolu Cad. No:346 Karsiyaka/IZMIR E-Posta sbf@mail.ege.edutr




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Avdinlitk Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)

Dokiiman No

' Yaymn Tarihi

. Revizyon Tarihi

Revizyon No

S Ris e (6revin Yerine red frii**
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Fakiiltemiz dolu kadrolarinda gérev yapan | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
personelin  ozliik haklarmin dogru ve | sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, dzenli sekilde takip edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali ve 6zliik hak kaybi, -Isi yapabilme yetenegine sahip
Kadrolarmn intal -Gorevin aksamast, olmak,
; P | -Kamu zarari, i} -EBYS ile PBYS sistemleri
7 | Ihdas, Tenkis-Tahsis Yiiksek o e
; . -Kurumsallagsmanin hakkinda bilgi sahibi olmak,
Islemleri : . : L3
gecikmesi -Cizelge veya tablolan iyi ve
dogru okuyabilme becerisi
-Dikkatli, 6zenli ve kontrollii
olmak
-Hak kaybz, Gegici gorevlendirme talebinde bulunan | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Birim itibar kaybi, personelin bagvuru ve yazigma siireci ile | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Kurumlar Arasi -Gorevin aksamasi, gorevlendirme siiresinin takip edilmesi, | takip etmek.
Gegici -Personelin magdur .. Personel Daire Baskanhgina zamaninda | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii
8 < ; Yiiksek s
Gorevlendirme olmasi bildirimde bulunulmasi olmak,
Islemleri -EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
Kurum Igi -Hak kaybu, 2547 sayili kanunun 13/b-4 maddesi | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
9 | Gorevlendirme -Birim itibar kaybu, Orta geregi  kurum  i¢i  gdrevlendirme | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Islemleri -Gorevin aksamasi, takip etmek,
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Degisikligi Sinavlar
Islemleri

-Gorevin aksamasi

Sira - Rlsklcr.(f}iirevin‘Y‘erine . * L
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Girevi Yiiriitecek Personelde
Adr Sonuglar:) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Personelin magdur yazigsmalarinin yapilarak isleyis siirecinin | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollii
olmasi takip edilmesi olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
Fakiiltemiz personelinin SGK tescil | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
islemlerinin zamaninda, dikkatli, dogru ve | sahip olmak,
eksiksiz  yapilmasinin saglanmasi, | -Birimler arasi koordinasyonu
-Kurumsal itibar kaybi, Sigortali tescil iglemlerinin, personelin | etkin ve verimli yapabilmek
SGK Sigortals Tescil -Idari para cezasi, ) ba§1ay1§ ve qyrl.lls _ t.arihlerine dikkat —Ifafslla;sllabi!e'cek sorugleira )
10 | ; : -Kamu zarari, Yiiksek | edilerek siiresi igerisinde yapilmasina | ¢oziim liretebiliyor ve ¢oziimii
Islemleri R i e pant 5 : : R
-Gorevin aksamasi, ozen gosterilmesi, yapilacak islemler ile | gergeklestirebiliyor olmak,
ilgili olarak Personel Daire Bagkanligi ile | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
irtibat halinde olmasi -SGK Tescil sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Kurum itibar kayb, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gérevde Yiikselme -Kamu zarar, Sinavlar1 ile ilgili gelen dl}yu_rularlfl sah.ip olmak ve yasal degisiklikleri
S -Pers_onelm hak kaybu, zamaninda N persone'le iletilmesi, | takip etn_1ek, _
11 -Mali ve 6zliik hak kaybi, Yiiksek | yazismalarin itinali sekilde yapilmasinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

saglanmasi

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
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Muhafazas: Islemleri

Sira - - . Riskler_ (_Giirevin.Y.erine _ Prosediirii** . .
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Girevi Yiiriitecek .Personelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Insan giicii planlamasini ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip olmak
-Hak kaybu, Izin takip islemlerinin yapilmasi, PBYS | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamast, sistemine  girilmesi ve kontrollerin | sahip olmak,
Tzin ve Rapor -Birim itibar kayb, yapilmasi —M.esleki. alanda te-criibeli olmak,
12 felotmlert -Personelin magdur Orta -Dikkatli ve 6zenli olmak,
olmasi -EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
Ozliik dosyalarinin  belirlenen diizen | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumun itibar kaybi, icerisinde yerlestirilmesi ve diizenin | sahip olmak,
-Kamu zarari korunmasmin saglanmasi, ortamin toz, | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Hak kaybi1 nem, rutubet ve sicaklik kontroliiniin | olmak,
13 Ozliik Dosyalarinin | -Gorevin aksamasi Yiiksek yapilmasi, temiz tutulmasimn saglanmast, | -Dikkatli ve 6zenli olmak

elektrikli aletlerin kapandigindan emin
olunmasi, kaybolma, su baskini ve yangin
icin onemler alinmasi, 6zlik dosyasinm
teslim alan ve teslim eden kayitlarinin
tutulmasi

Adres

E.U. Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Karsiyaka Suat Cemile Balcioglu Yerleskesi

imbath Mah. Anadolu Cad. No:346 Karsiyaka/IZMIR
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Sra "~ Prosediiri**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclarn) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybu, ilgiii mevzuatlar geregince Akademik ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, idari Personelin yurt igi ve yurt disi | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamasi, gorevlendirme tekliflerinin dikkatli ve | takip etmek,
14 Goérevlendirme -Egitim ve Ogretimin Yiiksek 6zenli olarak kontrol edilmesi, eksik ya da | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri aksamasi, u hatali evraklarin diizeltilmesi, PBYS | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali hak kaybi sistemi iizerinden gorevlendirme onayimin | -PBYS sistemi hakkinda bilgi
hazirlanmasi, kontroliiniin ve takibinin | sahibi olmak
yapilmasi
-Kurum itibar kaybu, Asker alma Yonetmeligi geregi personelin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
w3 : -Hak kaybu, sevk islemlerinin yapilmasi, takibinin ve | sahip olmak,
Askerlik Islemleri llerin sagl ki aland ibeli olmak
(fadi], askerlik -Kamu zararl, kontrollerin saglanmasi —M.esle i alanda teprubeh olmak,
15 FSH -Hukuki siirecin dogmasi Yiiksek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
hizmeti ve muaflik s
ssmalan) - EBYS programi hakkinda bilgi
y sahibi olmak
-Kurumsal itibar kayb, Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Kamu zarari, veren dgretim elemanlarmin 2547 Sayili | olmak
-Gorevin aksamast, Kanunun 40/a, 31. 36, 38 ve 40/b | -Mesleki alanda tecriibeli olmak
Ders Gorevlendirme | -Egitim ve Ogretimin s maddelerine ~ gore  gdrevlendirilme | -Dikkatli ve 6zenli olmak
16 | ; Yiiksek | . o i i
Islemler aksamasi, islemlerinin yapilmasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Mali hak kaybi olmak
-EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
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No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmast Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek _Pcrsonelde
Adi Sonuglar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Fakiilte personelinin ilgili kurumlara | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gtitev Helgesi -Mali ve ozliik hak kaybu, vermek lizere ¢alhistigina dair belge —Dikkatl_i ve ozenli olmak, .

17 Dizerleme lelenileit -Gorevin aksamasi, Orta taleplerinin zamaninda karsilanmasi -EBYS ile PBYS sistemleri
-Personelin magdur hakkinda bilgi sahibi olmak
olmast
-Kurumsal itibar kayb, Pasaport talebinde bulunan personelin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari. kadro derecesinin kontrol edilmesi, | sahip olmak ve yasal degisiklikleri

18 | Pasaport islemleri -Gorevin aksamast, Yiiksek | pasaport formunun ilgili mevzuata uygun | takip etmek,

-Personelin magdur dolduruldugunun kontrol edilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
olmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
Fakiiltemizde gérev yapan/ayrilan tiim -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Petsonel Sagiss -Kurumsal itibar kayb, personel?n .gi'}ncelliginir_l 1é.lki]? e_dilmesi, sah.ip olmak ve yasal degisiklikleri
Giincelleme-Raporlu -Hak kaybu, p-erson_elm_ izin, rapor bilgilerinin P]?;YS takip etn:lek, '
19 Personel Bildirme -Kamuozararl, Yiiksek sistemine 1$1em.ne.31' ve P?rsonel Daire —M.eslekl_ alanda te.criibell olmak,
fslemleri -Gorevin aksamasi, Baskanligina bildirilmesi -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Personelin magdur
olmasi
-Is, zaman, hak, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kanun, yonetmelik kurumsal giiven ve itibar sahip p!mak,
Getrevsnatlam kaybi, Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, | -Analitik diisinme, yorumlama ve

20 | kibi ve uygulanma -Yanlis islem, Yiiksek | eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | degerlendirme yetenegine sahip

islemleri -Kaynak israfi, almmasinin saglanmasi olmak o
“Grevin alesamast -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
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Adi Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
H M ONAYLAY
Ayge UNA Prof. Dr. Esin CEB AN
akiilte Sekreteri Dekan
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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