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Dola-boskadro Kadro sayilarinin karismas C)KSIS ile personel
1 degisiklikleri, iptal, Ozgiir KARADEDE Frapiisl Lang nat P . I Tim kadro sayilarinin diizenli olarak tutulmasi, degisiklerin zaman
: : : otomasyon sitemindeki kadro sayilari arasindaki Yiiksek .
ihdas, tahsis ve tenkis kaybedilmeden otomasyona aktarilmasi.
. . tutarsizliklar, zaman kaybi. 7
islemleri. /
2 Akadefm personelin | neo1 krymik Norm kadrolarin planlamasinin eksik ya da hatal: Lt Birimlerin planlama taleplerinin ilgili yonetmelik cercevesinde
norm kadro planlama | » Yiiksek = : §
islevmlen. Ozgiir KARADEDE yapilmis olmasi. yapilmasinin saglanmasi ve kontrollerinin yapilmast.
Akademik kadrolari Necla KIYMIK Kullanma ve aktarma izni istenen kadrolarin Birimlerin talepleri dogrultusunda kullanma ve aktarma izni istenen
3 kullanma ve aktarma Ozgiir KARADEDE Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina eksik veya hatali Yiiksek kadro listelerinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina gonderilmeden
islemleri. gonderilmesi. once kontrollerinin yapilmast.
Birimlerin norm i¢i ve No_rm 161 ve dist kadro talepleri yapthrken birimin Birimlerin norm i¢i ve norm dig1 kadro taleplerinin birimin ihtiyaci
: Necla KIYMIK ihtiyaci dogrultusunda talepte bulunulmamis olunmasi o - s g . . -
4 norm dis1 kadro talep g oo - - Yiksek dogrultunda ilgili yénetmelik ¢er¢evesinde yapilmasinin saglanmasi ve
- : nedeniyle Yiksekogretim Kurulu Baskanliginca talebin oo
islemleri. < kontrollerinin yapilmasi.
uygun bulunmamis olmasi.
[lana ¢ikilacak kadrolarin belirlenmemis olmasi ya da
Akademik kadrolarin Necla KIYMIK kad.rolarlnn OZCH]}(]ET}HIH b1r1mlcr.den eks%k‘\'eya hatall . . Birimlerden gelen talepler iizerine ilan edilecek kadrolarin kontrollerinin
5 L . verilmesi nedeniyle ilana ¢ikma islemlerinin gecikmesi Yitksek ? . . .
ilan islemleri. . : : - . yapilmast ve ilana hatasiz bir sekilde ¢ikilmasini saglamak.
ya da ilana hatali ¢ikilmasi nedeniyle dizeltme ilani
vermek zorunda kalinmasi.
Jiri yazismalarinin gizlilik i¢inde yapilmamast,
. X Necla KIYMIK . . . . R .
6 Atama jiri islemleri. V - yazismalarin zamaninda tamamlanmamasi, raporlarin ge¢ | Yiiksek Yazigmalarin kontrollii yapilmasi, siirelere dikkat edilmesi.
Ertugrul SOHRET .
gelmesi.
Necla KIYMIK Zadicl il i harek nd
Akademik kadrolara Serkan OGMEN i adrofara atamz»i yapriirken personet hare ct .oynaym a - Atama onay1 yapilirken mevzuata uyulmasi, eksik bilgi ve belgelerin
7 : : - kadro derece, ek gosterge vs. bilgilerinin eksik ya da Yiksek . . g
atama islemleri. Ozgir KARADEDE . . duizeltilmesi ve kontroliiniin yapilmast.
i 2 hatali belirlenmesi.
Ertugrul SOHRET
Akademik kadrolarin > Lexfist yapilacak dlan. Ogretim elemanlarmim o ayki Terfi tarihleri mutlaka personel otomasyon sistemine islenmesi, her aymn
8 . 1aro Ozgiir KARADEDE terfisinin unutulmasi veya atlanmasi ya da yanls terfi Yiiksek 3 P N ) % ’ 4
terfi iglemleri. s 5 - - on besinden sonra genel kontroliin yapiimasi.
ettirilmesi.
Yvaba{lm e Ozgiir KARADEDE Istihdami yapilacak yabanci uyruklu personelin gfillsFlrllacak yabancl quthl persqr}cl planlamgsmm birimlerce e.git_im.
9 ogretim elemani Ertugrul SOHRET larlamasimn vapimarnis olmasr. taleninn Fedlmes] Orta ogretim baslamadan once belirlenmis olmasi, hazirlanmasi, gerekli bilgi
¢alistirilmast “rtugrul § p R il P $ 0/ mast, P & ve belgelerinin eksiksiz olarak Ytiksekogretim Kurulu Baskanligina
. ; nedeniyle 6gretim elemani ihtiyacinin karsilanamamasi. - A
islemleri. gonderilmis olmasi.
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Tum 6zliik bilgisi verilerinin, personel otomasyon

(S)éllt;kl_%%ggl;rmm Murat TBRK sistemine belirtilen siirelerde girilmemesi, ge¢ girilmesi HITAP sistemine verilerin zamaninda génderilmesi igin personel 6zliik
10 . . Hasan DEMIR veya hig girilmemesinden dolay: verilerin HITAP Yiiksek bilgilerinin giincel tutulmasi, degisikliklerin takip edilmesi eksik

sistemine aktarilmasi w . . / e o = :

— Ozgur KARADEDE sistemine aktarilmamis veya geg aktarilmis olmasi verilerin tamamlanmasi ve kontrollerin yapilmasi.

3 ) nedeniyle idari para cezas! uygulanmasi.

Kamu E-uygulama ve o

BUMKO sistemlerine | Murat YESILOZ Personelden kadro derecelerinin degistirilmesi } Personelin isgal ettigi kadro dereceleri ile kazanilmug kadro derecelerinin
11 . . P . e .. .. Yiiksek R i

kadrolarin diizenli Ozgiir KARADEDE gerekenlerin degistirilmesinin unutulmast. diizenli kontrolii.

araliklarla girilmesi.

Akademik derece Ozeiir KA EDE
12 degisikligi ve dolu A RARAL llgili yazigmalarin siiresi igerisinde yapilmamasi. Yiksek Islemin diizenli ve dikkatli yapiimast.

kadro aktarimlari.

1416 sayili Kanun

kapsaminda §gretim |
13 elemani kadrolarinin Serkan OGMEN [lgili yazigmalarin yapilmamasi. Yiksek Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi.

aktarma kullanma izni

islemleri.

Serkan OG . L
14 Pasaport islemleri. G il OGMEN Il Niifus Vatandaslik Midiirliigiine yazilmamasi. Orta Siire takibinin kontrolii. Derece kontrolintin yapilmasi.
Hasan DEMIR =

Akademik personelin

39. madde .~
15 kapsaminda yurt Serkan OGMEN Ozlitk Programina yanlis va da eksik girilmesi. Orta Gorevlendirme yazilart dikkatle okunmasi.

ici/yurt dist

gorevlendirmeleri.

Yiiksekosreti Necla KIYMIK
16 Kur S;f%r:u;n Jan Serkan OGMEN Ilgili akademik personele zamaninda duyurulmamasi ve YVilksek Sire takibinin kontrol

a“ZI“malar yap Ozgiir KARADEDE geciktirilmesi. :

yaziymazar. Ertugrul SOHRET

Boltim ve Anabilim Ozetir KARADEDE Personel otomasyon programina yanlis ya da eksik Personel otomasyon programinda bilgilerin giincel tutulmasi.
17 Dali Bagkanlig1 atama 3 - Orta

yazismalart. & ’
18 Valilik ve disardan Serap SAKIR G(?rev alan. akademik personele ilgili yazinin teblig Ottt it v saat koI

gelen yazismalar. edilmemesi.
19 s iy heela KIYIITE [lgili birimlere zamaninda bilgilendirilme yapilmamas. Orta Siire takibinin kontrolii.

(40/a, 40/d, 13/b-4)
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Uzl KARADEDE f1gili vekalet birakilan akademik I
20 | Vekalet Yazigmalari. Ertugrul SOHRET bi%l 111;: di‘i?melrrr?esli B SRECEDUSpERRIER Orta Kontroltiniin yapilmasi.
Hasan DEMIR & '
o Belgenin zamaninda ve eksiksiz teslim edilmesi, mevzuata uygun
s Gorevin aksamasi/tamamlanamamasi, zaman kaybi. ; B o
. . Murat YESILOZ . - . sekilde atamalarin yapilmasi, onayn ilgili birimlere dagitiminin
21 Atama islemleri. ; personelin magdur olmasi, hak kaybi, kurumun personel Yiiksek N T L
Salih KAYA cksiklizi yapilmasinin saglanmast, siiresi i¢erisinde tiim sistemlere baglama
Bl- girisinin yapilamasinin saglanmasi, sistemsel olarak ¢dzim aranmasi.
o Aday personelin adaylik siiresinin takibinin yapilmasi staj formunun

2 Asalet onay1 Murat YESILOZ Gorevin aksamasi/tamamlanamamasi. zaman Kaybi, Viiksek doldurulmasinin saglanmasi, siiresi igerisinde asalet onayinin

islemleri. Salih KAYA personelin magdur olmasi, hak kayb. saglanmasi, onayn ilgili birimlere dagitiminin yapilmasinin saglanmasi,
sistemsel olarak ¢6zim aranmasi.
Ayliksiz izine ayrilma Kisinin zamaninda dilekge veya talepte bulunulmasinin saglanmasi,

23 / 1zin doniisii goreve Hasan DEMIR Gorevin aksamasi. zaman kaybi, personelin magdur Viiksek birimin amirini kontrolii ve takibinde olmasi, siiresi icerisinde onayin
baslama (Ayliksiz- Ozgtir KARADEDE olmasi, kamu zarari. alinmasi, SGK giris / ¢ikis islemlerinin cezai isleme diismeden
Dogum-Istek) zamaninda yapilmasi, sistemse] olarak ¢dzlim aranmasi.

: Belgelerin HITAP Emeklilik Islemleri alanina zamaninda
— Hasan DEMIR . . . . .. - » ; . ; ; 3 e .
24 | Emeklilik P yitklenmemesi, belgelerin eksik ve yanhs yliklenmesi, Yiksek Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi, siiresi iginde islem yapilmasi
Ozgiir KARADEDE = o o
zaman kaybi1, personelin magdur olmasi, hak kaybi.
. Hasan DEMIR Is_t1'fa1.arm ilgili sendilaya yazdmamast, iy '61}]\'161‘1{1 kadrq .. Islemin diizenli ve dikkatli yapilmasi, Personel otomasyon programinda
25 Sendika Yazigmalari . birimine yazilmamasi. personel otomasyon sistemine veri | Yiksek e x
Hatice TOPAL G bilgilerin glincel tutulmasi.
girisinin yapilmamasi, hak kaybi.
R v w e et . Personelin tanimlanmamasi ve/veya eksik bilgi ile
Ozliik bilgilerinin e B . _— s . .
. . N tanimlanmasi. baslama tarihinin girilmemesi. unvan, .. Ozliik galiganlarinca verilerin zamaninda yasal siire i¢erisinde giriginin
26 otomasyon sistemine Tim Personel v A S AN . Yiiksek -
p : dgrenim vs. hizmet satir1 bilgilerinin girilmemesi. ya da saglanmasi.
islenmesi. o : : - . . :
gec girilmesi sebebiyle bilgilerin takip edilememesi.
Infibek Iglemiled. L, DEMIR Zaman kayb1. personelin magdur olmasi. hak kaybi dBell“gclrlveengilTiznillne ]z/(::lr]itlreocléinonlglnyz?rillr\r/lg St:zsrlrlélelsaltllagrllrildz 1515:11[1):2[11%1313517

27 | (Okul/ Sigorta/ Ozgiir KARADEDE i € g Ak Yiksek | U8 e = e in uyguniug
Do/ Askerlik) Ertugrul SOHRET kamu zarar. kontrol edilmesi, onay1 ilgili birim ve personele dagitiminin yapilmasi,

& & kisinin gerekli belgeler ile zamaninda dilekge ile talepte bulunulmasi.
Terfilerin dogru yapilmasini saglamak, mevzuata gore derece

8 8 ylllg bir kademe Hasan DEMIR Zaman kayb1, personelin magdur olmasi, hak kaybi. Yiiksek kademelere uygun“oc.l.enek vermek, imza o'n'ce_m'kontrolurvlu saglamak,
islemi. kamu zarari varsa ceza kontroliinil yapmak, onayin ilgili birimlere dagitiminin

yapilmasinin saglanmasi.

29 Kisisel verilerin e ——— Kisisel verilen ortaya ¢ikasi, kisinin magdur olmasi. Viiksek Pfers_oneli_n_gizlil_igin korunmasi konusunda yapilmasi gerekenlerle ilgili
korunmasi kamu zarar1. bilgilendirilmesi.

Murat TURK. Ozliik ¢alisanlarinca verilerin zamaninda yasal siire igerisinde giriginin

30 | HITAP Hasan DEMIR Kuruma idari para cezasl. Yiiksek Galy ) ¢ i3

Ozgir KARADEDE

saglanmasl.
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Personel kimliklerinin

31 - N = - :1. - . - . .« . . . . .
N ———— Murat TURK Kimliklerin yanlis basilmasi, zaman kayb1 Orta Personel bilgilerinin kontrol edilerek girilmesi.
32 Yillik izinler ve Hasan DEMIR Tt ke Blsnavary it atias b labummas, k. | O Mazeret ve saglik izinlerinin takip edilerek mevzuatta belirtilen siirelerin
raporlarin takibi. Ozgiir KARADEDE yan K13 : : kontroli.
. . Hasan DEMIR Kisive ve birime zamaninda bilgi vermemek ve zaman - ..
33 Gorevlendirmeler. Salih KAYA kayb. Orta Yazigsmalarin zamaninda yapilip yapilmadiginin takibi.
34 P.e rsom;hp sigorta Murat TURK Girislerin zamaninda yapilmamasi, kuruma para cezast. Yiksek Sigorta giriglerinin zamaninda yapilmas: ve islemlerin takibi.
giriglerinin yapilmasi.
Sozlesmeli personel Murat YESILOZ ; ) - . ; . ; .
35 s Hlendgiemlen, Salih KAYA Ilana yanlis ¢ikilmasi. Yiksek Ilan siirecinde gerekli kontrollerin yapilmasi.
36 Ek karsilik ve faturali Murat TURK SGK MOSIP sisteminden taksitlendirme yapilmamasi. Yiiksek Diizenli olarak kontrollerin yapilmast, biitceyi kontrol ederek islemlerin
alacaklar. yasal siire igerisinde ek karsiliklarin ddenmemesi. zamaninda yapilmas.
Siirekli Isci B
37 | Puantajlarinin Murat TURK Zamaninda gonderilmemesi ve hatali gonderilmesi Yiksek Siresi i¢inde islemlerin yapilmasi
Verilmesi
38 Szrsirll;amljszilporlarmm Murat TURK Zamaninda gonderilmemesi ve hatali gonderilmesi Yiksek Yasal siiresi i¢inde islemlerin yapilmasi
39 Kesenek Islemleri Murat TURK Idari Para Cezasi Yitksek Yasal siiresi i¢inde iglemlerin yapilmasi
40 Taginir Islemleri Murat TURK Hatali islem yapilmasi Yiksek Mevzuatina uygun olarak islemlerin takibi
T R—— Temel egitim, hazirlayict egitim ve staj donemlerinin
41 P YT L Hasan DEMIR zamaninda ve uygun siirede yapilmamasi, Kamu E- Yiksek Siire takibinin kontroli.
cgitimi. e
uygulama bildiriminin unutulmasi.
i ; . . incel olarak takip edili sa hakim kisiler tarafind
42 Hizmet ici egitim. Helzesey DRI, Is ve islemlerin giincel mevzuata uygun yapilamamasi. Orta Mevguain glingel glavdle taidp edilip ldnuya il i ey STakHdm

Universitemiz personeline hizmet igi egitim verilmesi.
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aghkh bir sekilde takibinin yapilip, sorusturma ile

Tiim personelin _ Sorugturmanin siiresinde tamamlanamamasi ve .lo?ll%s.nirm biloi ve beloeleri d feles ok Yo
43 | disiplin ilemleri Hasan DEMIR sorusturma komisyonu tarafindan istenen bilgi ve yiksok | \&ili istenen bilgi ve belgelerin zamaninda ve eksiksiz o‘arac komisyona
azismalari belgelerin yanlis veya eksik verilmesi verilmesi. Cezai islemlere iligkin veri giriglerinin ilgili yerlere
Y ) ) kaydedilmesi.

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Personel Daire Baskani




