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HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Y
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIiMi :ALIAGA MYO
ALT BIiRIM :0ZLUK ISLERI
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
) . -Birim Itibar Kayb, 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Gorevlendirme .. . .
. . -Gorevin aksamasi, uyarinca yiiksekokulumuzda sahip olmak,
Islemleri . N 4 . . . . 1
-Personelim magdur gorevlendirme islemlerinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 Orta . S
olmas. yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, - Koordinator Hocalarimizdan ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kamu zarari, Birimlerden gelen ders gorevlendirme | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
5 Ders Gorevlendirme | -Gorevin akﬂsamash Yiiksek tekliflerinin dikkatli ve O6zenli olarak | takip etmek, -Mesleki alanda
Islemleri -Egitim ve Ogretimin kontrol edilmesi, takibinin yapilmasi tecriibeli olmak, -Dikkatli ve
aksamasi, -Mali hak Ozenli olmak, -PBY'S sistemi
kaybi, hakkinda bilgi sahibi olmak
-Gorevin aksamasi, Harcama  Yetkilisinin,  sihhi izin, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Personelin magdur gorevlendirilme gibi durumlarda gorevine | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
' olmasi, vekalet edilmesi i¢in vekalet teklifinin | takip etmek,
3 | Vekalet Islemleri -Mali hak kayb1 Orta rektorliik makamina gonderilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EDYS ile PBYS sistemi
hakkinda bilgi sahibi olmak
-Hak kaybu, -Izin takip islemlerinin yapilmas, -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
izi R -Gorevin aksamasi, -EDYS iizerinden onaya sunulmasi, Dikkatli ve 6zenli olmak,
4 121‘“an . apor -Birim itibar kaybr, Orta -PBYS  sistemine  girilmesi  ve | -EDYS ile PBYS sistemi
ylemie -Personelin magdur kontrollerin yapilmasi, hakkinda bilgi sahibi olmak
olmasi,
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-Kurumun itibar kaybi, Personelin gizlilik konusunda | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Ozliik haklar1 kayba, bilgilendirilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Hukuki sorumluluk, -Giivenlik sisteminin kontroliniin | -EDYS ile PBYS sistemi
Ozliik Dosyalarina -Kisisel verilerin ortaya saglanmasi, hakkinda bilgi sahibi olmak
Evraklarin ve ¢ikmast, .. -Ozliik dosyalarina yerlestirilecek ilgili
5 . - Yiiksek o
Yazigmalarin -Kisinin magdur olmasi, personelin  ozlikk evraklarinin  kontrol
dosyalanmasi -Kamu zarari, edilerek dogru dosyaya ve dosyadaki
-Idare ve personele ilgili boliime yerlestirilmesi
giivenin kaybolmasi,
-Gorevin aksamasi,
-Kurumsal itibar kayb, Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim | Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak Yardimcisi  kadrolarinda gorev yapan | sahip olmak,
N . kaybi, akademik personelin gorev siiresi uzatma | -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
Gorev Siiresi .. . o oL 2 . . - . - .
6 . . -Kamu zarari, Yiiksek islemleri stireleri icerisinde dikkatli ve | Isi yapabilme yetenegine sahip
Uzatma Islemleri e e s . . o
-Egitim-6gretimde 0zenli olarak takibinin yapilmasi olmak,
aksakliklarin yaganmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
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-Egitim-6gretimde -Yiiksekokulumuzda Olusturulan -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksakliklarin yasanmasi, Komisyonlar: takip etmek, -Isi yapabilme yetenegine sahip
. -Hak kaybi, - Komisyon olusumunda gerekli olmak,
Komisyon -Gorevin aksamas, yazismalar1 yapmak, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
7| Gorevlendirme Orta -Siireleri biten komisyonlari yenilemek. | sahibi olmak
Islemleri
-Kamu zarari, Kurum i¢i ve Kurum dis1 gelen | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kurum ici ve dist -ij're‘vin alggzima§1, . ) yazigsmalar1 takip etmek cevabi yazilari | -Isi yapabilme yetenegine sahip
8 -Egitim ve Ogretimin Yiksek yazmak olmak,
yazigmalar aksamasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak
Yiiksekokulumuzda calismakta olan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarari, iscilerin puantaj takibini yapmak ve E.U | -Isi yapabilme yetenegine sahip
9 | Puantaj Islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek Personel Daire Baskanligina gondermek. | olmak,
-EBY'S ve PBYSsistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak
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-Hak kaybu, Yiiksekokulumuz akademik ve idari | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Personele olan gilivenin personel 6zliik takibinin yapilmasi. -Is1 yapabilme yetenegine sahip
kaybolmasi, olmak,
-Birimin itibar kayb1 -EBYS ve PBYS sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak
10 | PBYS Sistemine Yiiksek
Giris Islemleri
-Kurumsal itibar kaybu, llgili mevzuatlar geregince gelen ogretim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarari, elemanlarinin ~ yurt i¢ci ve yurt dis1| -Dikkatli ve 6zenli olmak,
2547 S.K 39. -Gorevin aksamasi, gorevlendirme teklifleri ile dikkatli ve 6zenli | -EBYS ile PBYS sistemleri
Maddesine gore -Egitim ve Ogretimin .. olarak kontrol edilmesi, eksik ya da hatali | hakkinda bilgi sahibi olmak
11 o . Yiiksek o : . .
gorevlendirme aksamasi, evraklarin  diizeltilmesi, PBYS sistemi
islemleri -Mali hak kaybz, iizerinden gorevlendirme onayinin
Rektorliige gonderilmesi, kontroliiniin ve
takibinin yapilmasi
Adres Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon 0232 3882124-4326 Sayfa4 / 6
Bornova / IZMIR internet Adresi www.ege.edu.tr
E-Posta personeldb@mail.ege.edu.tr




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

HARCAMA BIRIiMi :ALIAGA MYO

ALT BIiRIM :0ZLUK ISLERI

Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**

No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Yiiksek PBYS sisteminde personel bilgilerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali ve 6zliik hak kaybu, giincel tutulmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Hizmet/Gorev Belgesi

-Gorevin aksamasi,

-Personelin magdur olmasi

-Bilgilerin aktif ve zamaninda girilmesi,

-Personelin talebi dogrultusunda veya islem
geregi  Hizmet ve  Gorev  Belgesi
diizenlenmesi, kontrol ve takibinin yapilmasi,

-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak.

12 -
Diizenleme
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-Kurumsal itibar kaybi, -Giindemin hazirlanmasi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, -Kanun, yonetmelik ve mevzuatlarin | sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, takibinin yapilmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Egitim ve Ogretimin -Kurum i¢i veya dis1 Yonetime sunulacak | -Isi yapabilme yetenegine sahip
aksamasi, evraklarin takibinin yapilmasi. olmak,
-Mali hak kaybi -Yonetim sonras1 gerekli islemlerin ve | -EBYS sistemi hakkinda bilgi
Yonetim -Gorevin aksamasi, yazigmalarin yapilmasi. sahibi olmak
13 | Kurullarinin -Birim itibar kaybi, Yiiksek -Yonetim Kurulu Kararlarinin
Hazirlanmasi - Is, zaman, hak, hazirlanmasi.
kurumsal giliven ve itibar
kaybi,
-Yanlis islem,
-Kaynak israfi,
-Gorevin aksamasi,
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y.O Sekretet:i DOC.DR.SEVIL SENER
TANER CELIK Birim Amiri
Birim Yoneticisi
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