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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Alt Birimi:
H .. . .o . *Di - Gorevi Yiiriitecek
Sira No assas GoreYler Riskler (Gorevin Yerine I?Isk Prosediirii (Y ap1_lmas1 Gereken Personelde Aranacak
(Hizmetin/Gorevin Ad) Getirilememesinin Sonuglari Diizeyi | Kontroller/Tedbirler) Kriterler
- En az On Lisans / Lisans
- Norm kadro istihdam g¢aligmalarinin | mezunu olma
- Egitim-Ogretimde ilgili yonetmelik ger¢evesinde - Gorevle ilgili mevzuat
aksakliklarin yasanmasi yapilmasinin saglanmasi bilgisine hakim olma
1 Akademik Personelin Norm | - Kurumsallagmanin gecikmesi Yiiksek |~ Norm kadro hesaplamalarinin dogru | - Mesleki Uzmanlik
Kadro Planlanmasi Islemleri | - Hak kaybi ve dikkatli yapilmasi -Isi yapabilme yetenegine ve
- Hukuki siirecin dogmasi - Yapilan norm kadro listelerinin yeterliligine sahip olmak
kontrol edilmesi -UBYS ve YOKSIS
sistemleri hakkinda bilgi
sahibi olmak
- llgili Akademik Birimin talepleri - En az On Lisans / Lisans
dogrultusunda kullanma ve aktarma mezunu olma
-Kurumsal itibar kayb1 izni istenen kadro listelerinin - Gorevle ilgili mevzuat
-Mali ve 6zliik hak kaybi Universite Yonetim Kuruluna bilgisine hakim olma
2 Akademik Kadro Kullanma | -Gorevin aksamasi Yiiksek supulmas1 -‘Mesleki Uzmanlik,
ve Aktarma Islemleri -Kamu zarari - Universite Yonetim Kurulunca -Isi yapabilme yetenegine ve
-Egitim-Ogretimde uygun goriilen kadro listelerinin yeterliligine sahip olmak
aksakliklarin yaganmasi Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina | -UBYS ve YOKSIS
gonderilmeden 6nce dikkatli ve sistemleri hakkinda bilgi
6zenli kontrollerinin yapilmasi sahibi olmak
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- Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
Gonderilen kadrolarin YOKSIS
sistemine dogru islenmesi

Ogretim Uyesi/Ogretim
Elemani Kadro ilan

-Kurumsal itibar kayb1
-Hukuki siirecin dogmasti
-Mali ve 6zliik hak kaybi
-Kamu zarari

- Akademik Birimlerden gelen
talepler tizerine ilan edilecek
kadronun (kadronun bagli oldugu
birim, boliim, anabilim dali, derecesi,
atanma nitelikleri) 6zelliklerinin

- En az On Lisans / Lisans
mezunu olma

- Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine hakim olma

- Mesleki Uzmanlik

. . N Yiiksek | eksiksiz ve hatasiz bildirilmesi P . ..
Islemleri -Egitim-Ogretimde . . . -Isi yapabilme yetenegine ve
- Resmi Gazetede ilan edilecek e .
aksakliklarin yaganmasi listenin dikkatli ve zenli yeterliligine sahip olmak
-Kurumsallagmanin gecikmesi . -UBYS ve YOKSIS
kontrollerinin yapilmasi . . .o
. . sistemleri hakkinda bilgi
- Kamu E-Uygulama sistemi ve sahibi olmak
YOKSIS girislerinin dogru yapilmasi
-Kurumsal itibar kayb1 - Akademik kadro ilanina bagvuru -Gorevle ilgili mevzuat
. -Hukuki siirecin dogmasi yapacak adaylarin aday bagvuru bilgisine sahip olmak
Akademik Kadro Ilan -Mali ve 6zliik hak kaybi . dosyalarinin eksiksiz teslim alinmast | -Mesleki alanda tecriibeli
. . Yiiksek . .
Basvuru Islemleri -Kamu zarar - Teslim alinan dosya ve eklerinin de | olmak
-Egitim-Ogretimde yer alacagi sekilde dilekg¢enin kayda -Isi yapabilme yetenegine ve
aksakliklarin yagsanmasi alinmasi yeterliligine sahip olmak
- Diger Universite ve Kamu -Gorevle ilgili mevzuat
Kurumlarina yapilacak olan nakil bilgisine sahip olmak
taleplerinin ilgili akademik birimlere | -Mesleki alanda tecriibeli
Akademik Kadro Nakli - Mali ve 6zliik hak kaybi Yiiksek iletilmesi olmak

Islemleri

- Gorevin aksamasi

- Stirecin takip edilmesi

- Nakil taleplerinin birimin norm
kadrosunu zora sokup sokmadiginin
kontrol edilmesi

-Isi yapabilme yetenegine ve
yeterliligine sahip olmak
-UBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak

Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- Doktora, yiiksek lisans ve lise
hazirlik 6greniminden dolay1 6gretim
elemanlarinin 6grenim terfi
onaylarimin kontrol edilerek

-Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli

Ogrenim Degerlendirme -Mali ve 6zliik hak kaybi . olmak
. . Yiiksek | hazirlanmasi - . ..
Islemleri -Kamu zarar1 .. . -Isi yapabilme yetenegine ve
-Kararname siireglerinin UBY'S S .
. . yeterliligine sahip olmak
sistemine aktariimast “UBYS sistemi hakkinda bilgi
- Kararnamenin ilgili birime o £
o . sahibi olmak
gonderilmesi
- Akademik Kadro Ilan Basvurusuna
Bagvuru Yapan Adaylardan Profesor
kadrosu i¢in Universite YOnetim
_Kurumsal itibar kavbs Kurulu tarafindan, Dogent kadrosu -Gorevle ilgili mevzuat
Aday Basvuru Dosvalarmm | -Mali ve ézliik hak ia bi icin Rektor tarafindan belirlenen bilgisine sahip olmak
Jﬁril}ére 3 M -Kamu zarari Y Yiiksek jiirilere dosyalarin eksiksiz -Mesleki alanda tecriibeli
Gonderilmesi islemleri “Egitim-ogretimde gonderilmesi, jliri raporlarinin yasal olmak
aksakliklarn vasanmasi stiresi igerisinde cevabinin takip -Isi yapabilme yetenegine ve
yas edilmesi, cevap gelmedigi yeterliligine sahip olmak
durumlarda ayni usulle belirlenecek
jiirilere bagvuru dosyasinin
gonderilmesi
- Jiiri liyelerinden gelen raporlarin -Gorevle ilgili mevzuat
Universite Yonetim Kurulunda bilgisine sahip olmak
-Kurumsal itibar kayb1 gorigiiliip atanmasi uygun goriilen -Mesleki alanda tecriibeli
Professr ve Docent -Mali ve 6zliik hak kaybi Profesor ve Dogent Kadrolarina olmak
¢ -Kamu zarari Yiiksek | atama islemlerinin dikkatli ve 6zenli -Isi yapabilme yetenegine ve

Kadrolarina Atama islemleri

-Egitim-Ogretimde
aksakliklarm yaganmasi

olarak yapilmasi
- Goreve baglama islemlerinin takip
edilmesi

yeterliligine sahip olmak
-UBYS, Kamu E Uygulama
ve YOKSIS hakkinda bilgi
sahibi olmak

Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Doktor Ogretim Uyesi,
Ogretim Gorevlisi ve

-Kurumsal itibar kayb1
-Mali ve 6zliik hak kaybi

- Birimlerden gelen teklifler lizerine
Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi

-Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli
olmak

9 . e -Kamu zarar Yiiksek | kadrolarina atama islemlerinin -Isi yapabilme yetenegine ve
Aragtirma Gorevlisi N S . . . SR .
-Egitim-Ogretimde dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi yeterliligine sahip olmak
Kadrolarina Atama N . e )
islemleri aksakliklarin yagsanmasi - (jjorev_e baglama islemlerinin takip -UBYS, Kamu E Uygul_an_]a
g edilmesi ve YOKSIS hakkinda bilgi
sahibi olmak
- Mahkeme karari ile ilgili yasal
stresi iginde gerekli bilgi ve -Gorevle ilgili mevzuat
. < belgelerin ilgili birimlere L .
-Personelin magdur olmasi - : 2 bilgisine sahip olmak
o . -Gorevin aksamasi . gon.d-erl.lmesmull saglanmam. o -Dikkatli ve 6zenli olmasi
10 Mahkeme/Disiplin Islemleri “Kurumun itibar kaybr Yiiksek | - Disiplin ceza islemlerinde ilgili “UBYS, YOKSIS ve Kamu E
cezanin YOKSIS, Kamu E Uygulama . .
-Kamu zarari . L o f Uygulama sistemi hakkinda
systemlerme islenmesi/silinmesi bilai sahibi olmak
- llgili bilgi ve belgelerin 6zliik g
dosyasina iglenmesi
-Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
. -Akademik personelin Biit¢e Y Onetim “Mesleki alanda tecriibeli
. “Gorevin aksamast Enformasyon Sistemine (liger aylik O-Imak
11 E-Biitce Islemleri -Kurum Itibar kaybi Yiiksek Y ger ay -Isi yapabilme yetenegine ve

-Kamu zarari

donemlerle) girislerin dikkatli ve
0zenli yapilmasi

yeterliligine sahip olmak
-Biitge Yonetim Enformasyon
Sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
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Gorev Sturesi Uzatma

-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kaybi,

- Birimlerden gelen teklifler tizerine
Doktor Ogretim Uyesi ve Ogretim
Uyesi Disindaki Ogretim Elemant

-Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli
olmak

12 islemleri -Kamu zarari, Yiiksek | kadrolarinda gérev yapan akademik _isi vapabilme vetenesine ve
3 -Egitim-Ogretimde personelin gdrev siiresi uzatma este}rllill)i‘ine sal)lli ol n%ak
aksakliklarin yaganmasi islemlerinin siireleri igerisinde ?]UBYS gS istemi Ill)akkln da
dikkatli ve 6zenli olarak yapilmasi o
bilgi sahibi olmak
] {416 sayih K%mm geregi Milli -Gorevle ilgili mevzuat
Egitim Bakanlig1 hesabina ilqisi hip olmak
- Universitemiz adma yurt disinda bi gisine sanip ofma .
-Kurumsal itibar kayb1 lisansiistii 6renim edrenlerin takibi -Mesleki alanda tecriibeli
1416 say1li Kanun -Mali ve 6zliik hak kaybi . St og g > | olmak
13 e Yiiksek | mezuniyet sonrasi atamalarinin . . o
Kapsamindaki Is ve Islemler -Kamu zarar L -Isi yapabilme yetenegine ve
-Gorevin aksamasi yapimasi ve mecburi_hizmet eterliligine sahip olmak
v siirelerinin takibi ile ilgili Milli 4 gine saip .
e .. -UBYS sistemi hakkinda bilgi
Egitim Bakanligi ile yazigmalarin sahibi olmak
yapilmasinin saglamasi
- [1gili akademik birim iizerinden i)ﬁoii\:g ;;%:Ih I;}?T\]ZE ?/te asal
gelen dilekce ve eklerinin kontrol 9 ine sanip of Y
-Birim itibar kaybu, edilmesi deglsllk‘il.kllerl éaklp etmek
14 Istifa islemleri -Personelin magdur olmasi Orta - Kararname siirecinin tamamlanarak _Ol}ﬂn(:;ke | alanda tecriibeli
-Gorevin aksamasi ilgili akademik birimce ilisik kesme _Dikkatli ve zenli olmak
islemlerinin tamamlanmasinin takip ey ot .
edilmesi -UBYS ve YOKSIS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi - Evraklarmn ilgili personele havale -Gorevle ilgili mevzuat
edilmesi, gizli evraklarin kimsenin L .
-Zaman kaybr ormemesi i¢in gizli olarak teslim bilgisine sahip olmak
15 Evrak Havale Islemleri -Hizmet kalitesinin diismesi Orta £ ¢ing -Mesleki alanda tecriibeli

-Gorevin aksamasi
-Kamu zarari

alinmasi ve teslim edilmesi
- Gizli evraklar1 gormesi gereken kisi
veya kisilerin gbrmesi

olmak
-Dikkatli ve 6zenli olmak
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Evraklarin takibinin yapilmasi

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven

-Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

Kanun. Yénetmelik ve Y;;Elbl Zri;(lz}rfl - Gilincel bilgileﬁn. takibini_n _ _ -Analitik diistinme, .
16 Mevzu’a tlarin Takibi ve _Kaynak israfi Yiiksek saglanmasy c?ks1k11kler1n giderilmesi yorumlgma ve .degerlendlrrne
Uveulanma islemleri _Gérevin aksamasi yoniinde egitim alinmasinin yetenegine sahip olmak
yeu 3 K saglanmasi -Mesleki alanda tecriibeli
-Kamu zarar1 olmak
-Dikkatli ve dzenli olmak
- [1gili akademik birim iizerinden
gelen dilekge ve eklerinin kontrol
edilmesi
- [1gili evraklarin Sézlesmeli Yabanci
Uymklu Ogretim Elemant -Gorevle ilgili mevzuat
So6zlesmeli Yabanci -Kurumsal itibar kaybr %<§$1i};$1;?§(sa%r;§t:?§;mklu bilgisine sahip olmak
17 Uyruklu Ogretim Elemani “Mali ve &zliik hak kaybr Yiiksek | Ogretim Elemani Komisyon -Dikkatli ve 6zenli olmak

Islemleri

-Kamu zarari
-Gorevin aksamasi

Kararmin Universite Yonetim
Kuruluna sunulmast

- YOK yazisma islemlerinin
tamamlanarak YOKSIS iizerinden
veri girigi islemlerinin tamamlanmasi
Birim ve CSGB yazigmalarinin
tamamlanmasi

-UBYS, YOKSIS ve Kamu E
Uygulama sistemi hakkinda
bilgi sahibi olmak
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Personel Kimlik Kartlarinin

-Personel kimlik kartinin yanlig

basilmasi

- Personel kimlik kart1 basim islemi
yapilirken ilgili personele ait

-Sistem.Nevsehir sistemi

18 - . Orta bilgilerin kontrol edilerek kart basim | hakkinda bilgi sahibi olmak
Diizenlenmesi -Zaman kaybi . o i Lo .
isleminin yapilmasi -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kamu zaran
-Kaynak israfi
Gorevi Adi Soyadi imza
Baskan

Birim Risk Koordinatorii

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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