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HARCAMA BiRiMi : Moda ve Tasarim Yiiksekokulu Miidiirliigii

ALT BiRiM : Ozliik isleri
N . . Riskler (Gorevin Yerine Proseduru**
Sl\llra Hassas GoOrev Hassa;(jo;i\l//l A(zlllagoPgaslonelm D[?;Zki* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 v y y Sonuglari) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zluk hak kaybi, p | Daire Baskanhzmd | s erine i1
Ogretim Uyesi ) _ ) -Kamu zarari, ersonel Daire Bagkanligindan gelen yazi tizerine Tlan
; Yiiksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK [Y{iksek | 1555t Srats edilmesi talep edilecek kadronun (b6lim/program
Kadro Ilan o . Egitim-0gretimde . A L
1 . . Isci-Aylin REVAN derecesi ile atanma nitelikleri) 6zelliklerinin Personel
Islemleri aksakliklarin yaganmast, . PP o
Daire Bsk.na siiresi i¢inde iletilmesinin saglanmasi
-Kurumsallagmanin
gecikmesi,
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kaybi, . ] . .
Ogretim Yuksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK -Kamu zarar, llan edilecek kadronun (Boltm/Program derecesi,
Yardumetlart isci-Aylin REVAN “Egitim-6gretimde atanma niteliklert) Qzelhklerlmn eksﬂ;sg ve ha.ta_sm
ardin Y Uiksek olarak Personel Daire Baskanligina bildirilmesinin
2 Kadrollan aksakliklarin yasanmasi, <
. . saglanmasi
Islemleri -Kurumsallasmanin
gecikmesi,
o Akademik personelin aylik terfi takiplerinin yapilarak
Akademik -Idari -Kurumsal itibar kaybi, terfi tarihlerinden 1 ay 6nce Personel Daire
3 personelin Terfi Viiksek -Mali ve 6zliik hak kaybi, Baskanligina teklifte bulunulmasi, akademik-idari
Islemleri -Kamu zarari, personelin gelen Terfi Onaylariinin Maas Isleri
-Gorevin aksamasi birimine verilerek ilgili personelin bilgilendirilmesi,
PBYS ve HITAP’dan gerekli kontrollerinin saglanmasi.
Doktora, yuksek lisans, hazirlik 6grenimini bitiren
Osrenim -Kurumsal itibar kavb Ogretim Elemanlart ile bir iist 6grenimi tamamlayan
& S Yiksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK A ayol, idari personelin okul bitirme belgesinin, dilekce ekinde
Degerlendirme ile . . N -Mali ve 6zluk hak kaybi, : - Lo T
4 SRS Isci-Aylin REVAN Y Uksek Personel Daire Bagkanligina, Stirekli Is¢ilerin Uist
ilgili islemler -Kamu zarari, .o . : . o e
. 6grenim belgesinin de dilek¢e ekinde Saglik Kiiltiir ve
-GOrevin aksamasi, . 9 N . . N
Spor Daire Bagkanligina gonderilmesinin saglanmasi.
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HARCAMA BIiRiMi : Moda ve Tasarim Yiiksekokulu Miidiirliigii
ALT BiRiM - Ozliik isleri
. . . Riskler (Gdrevin Yerine Proseduru**
Sira Hassas Gorev Hassas Gorevi Olan Personelin B'Sk.* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
No Unvan/Ad1 Soyadi Duzeyi
Sonuglari) veya Kontroller)
Professr ve Docent -Kurumsal itibar kayb, Profesor ve Dogent kadrolarina bagvuran adaylarin, On
Kadrolarna ¢ Yiiksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK -Mali ve 0zlik hak kaybr, Degerlendirme Komisyonu tarafindan yapilan Atama
A Isci-Aylin REVAN Yiksek | -Kamu zarari, ve Yiikseltme Komisyonu raporlari ile dosyalarinin,
9) atanacaklarla ilgili Esitim-63retimd o . . -
fslemler -Egitim-ogretimde geregi yapilmak iizere Personel Daire Baskanligina
aksakliklarin yasanmasi gonderilmesinin saglanmasi.
Doktor Ogretim -Kurumsal itibar kaybi, Doktor Ogretim Uyesi ve Ogretim Yardimcisi
Uyesi ile Ogretim Y liksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK -Mali ve 6zliik hak kaybi, kadrolarina atamasi yapilacak olanlar igin alman
Yardimcist Is¢ci-Aylin REVAN Yiksek | -Kamu zarari, Yonetim Kurulu Karari ile Atama Dosyalarinin geregi
6 Kadrolar ile ilgili -Egitim-6gretimde yapilmak tizere Personel Daire Bagkanligina
islemler aksakliklarin yaganmasi gonderilmesinin saglanmasi.

Doktor Ogretim Uyesi kadrosunda gérev yapan akademik
personelin yeniden atanmasina ait alinan Yo6netim Kurulu

-Kurumsal itibar kaybr, Karari ile hazirlamis oldugu dosyasiin, gérev siiresinin
Gérev Siiresi . -Mali ve 6zluk hak kayb:, sona erecegi tarihten 2 ay 6nce, Ogretim Gorevlisi ve
7 ; . Is¢i-Aylin REVAN Yiksek | -Kamu zarari, Aragtirma Gorevlisi kadrolarinda gorev yapan akademik
Uzatma Islemleri ESitim-68reti . . o
gitim-6gretimde personel i¢in alinan Yonetim Kurulu Kararinin, ilgili
aksakliklarin yaganmasi personelin gorev siresinin sona erecegi tarihten en az 1 ay
once Personel Daire Bagkanligina gonderilerek teklifte
bulunulmasinin saglanmasi.
Dogum, askerlik gibi sebeplerden ayliksiz izin ile istifa
talebinde bulunan akademik ve idari personelin
dilekgesinin Personel Daire Baskanligina génderilmesi,
- . . Y uksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK -Birim itibar kayb, gelen onay dogrultusunda personelin yazili olarak
Ayliksiz Izin ve Istifa | " . ; J oo . . .
8 isiemleri Isci-Aylin REVAN Orta -Pgrsor_lelln magdur olmasi, bllgl!e_ndlr'llrpesg SGK Cikis isleminin yapllaqu .ayrllls
-Gorevin aksamasi, tarihi ile birlikte Sigortali Isten Cikis Bildirgesinin
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi, maag
biriminin bilgilendirilerek PBYS ve HITAP’dan gerekli
kontrollerin yapilmasi, Siirekli Isci personelin ayliksiz
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izin talebinde bulunmasi halinde ise dilekgesinin Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gonderilmesinin
saglanmasi.

Koar?el{[%elik ve -Is, zaman, hak, kurumsal
i/nevzuatlarln Y Uksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK gliven ve itibar kaybu, Akademik, Idari ve Siirekli Isgiler ile ilgili giincel
takibi ve Is¢i-Aylin REVAN Y Uksek -Yanlis iglem, bilgilerin takibinin yapilmasi, eksikliklerin
9 uvaulanma -Kaynak israfi, giderilmesinin saglanmasi
uyg . -Gorevin aksamasi,
islemleri
:sl;rl?r\?:?zllﬂiag aiaigl’bl Emekli olacak personelin Emeklilik dilekgesi ve
Emeklilik Y liksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK _Kamu zarari oL eklerinin (Kimlik Fotokopisi, Banka tercih dilekgesi,
10 islemleri Is¢i-Aylin REVAN Y Uksek _Gérevin aksémam Ilisik Kesme Belgesi ile vesikalik resminin (4 adet)
3 : <1 Emeklilik islemlerinin baglatilmasi i¢in Personel Daire
-Personelin magdur 9 N . L
Bagkan ligia gonderilmesinin saglanmasi
olmasi,
Nakil talebinde bulunan akademik ve idari personelin
muvafakati verildikten sonra ¢ikan tayini i¢in ilgiliye
Naklen Atanma " . -Kurumsal itibar kaybi, teblig islemi yapilmasi, ayrilis tarihi ile birlikte
11 Nedeniyle ;ukikﬁﬁuéégﬂﬁe” Leyla MIDIK Y iksek -Mali ve 6zlik hak kayb, Sigortal1 Isten ayrilis Bildirgesi, personel nakil
Gorevden A -Gorevin aksamast, bildirimi ve ilisik kesme belgesinin diizenlenerek
Ayrilmalslemleri -Personelin magdur olmasi Personel Daire Baskanligina gonderilmesi, PBY'S
ve HITAP’dan kontrol igslemlerinin saglanmasi.
Hizmet Yiiksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK :II\</Il;rIliJT;?zlltaiar:al(kalz?’bl Akademik-idari Personele talepte bulunmasi halinde
12 Belgesi Diizenleme Isci-Aylin REVAN Y tiksek _Gérevin aksamas #0h PBYS sisteminden Hizmet Belgesinin diizenlenmesinin
Islemleri -Personelin magdur olmasi saglanmast
Hizmet Takip Personel Daire Bagkanlig1 tarafindan PBYS’den
13 Programi Vilksek | Gorevin aksamast, HITAP’a gonderilen bilgilerin (Tayin-atama-terfi vb.
(HITAP) -Personelin magdur olmasi, |onaylar) kontroliiniin saglanmasi.
| Hak kavbi IAkademik-Idari personelin Izin-rapor takip islemlerinin
izin ve Rapor Islemleri | ' _ -G('jrevir}llal;samam yapilmasi, Stirekli Isc;i.personelin izin-rapor be?lgele!’inin
14 Isci-Aylin REVAN Orta _Birim itibar ka bl, Saglik Kiiltiir Spor Daire Baskanligina gonderilmesi,
_personelin ma,ydu’r olmas tlm personelin izin-rapor bilgilerinin PBYS sistemine
£ girilmesi ve kontrollerin yapilmasi
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: EDYS {iizerinden Personel Kimlik Kart1 Talebinde bulunan
likKart1 . personelin, Personel Daire Baskanligi tarafindan
Isci-Aylin REVAN Orta -Personelin magdur olmasi, hazirlanarak Yiiksekokulumuza yazi ekinde gonderilen
kimlik kartinin, ilgiliye kimlik kartt durum bayan formu
imzalatilmak suretiyle teslim edilmesinin saglanmasi.
. “Hak kavbi Hizmet birlestirme talebinde bulunan personelin
Akademik-Idari Y liksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK i G('jreveilr}l/ al;samas1 dilekgesinin alinarak, geregi yapilmak iizere Personel
16 Personelin Hizmet Is¢ci-Aylin REVAN Orta _Birim itibar ka blj Daire Baskanligina gonderilmesi, gelen cevaba gore
Birlestirme Islemleri _personelin ma“(ilur ,olma51 personelin ve maas biriminin bilgilendirilmesi, PBYS-
& Hitap kontrollerinin yapilmasi..
Personel Daire Bagkanlifindan gelen yazi iizerine; Mal
-Cezai Islem, Bildirim Formlarinin Akademik ve Idari personelden
Mal Beyannamesi P : o -Kurum itibar Kaybu, siresi icinde alinarak, asillarinin Personel Daire
17 Islemleri Isci-Aylin REVAN Y Uksek -Sorusturma, Bagkanligina zimmetle teslim edilmesi, bir drneginin de
-Gorevin aksamasi Y liksekokulda gizli olarak muhafaza edilmesinin
saglanmasi,
-Kurumun itibar kayb U
-O7lik haklar: ka 2{)}; b Yiiksekokul Sekreterliginin Ozel Kalem odasinda
) -Hukuki soruml Ul}L/Jk ’ mevcut bulunan dolaplarda tiim personelin sahsi
Ozliik Dosyalarinin Kisisel  verilerin ’ ortaya dosyalarinin muhafazasinin saglanmasi, personelin
Muhafazasi ve . 1kr$nas1 sahsi yazigmalarina ait evraklarin 6zliik dosyalarinin
18 Evraklarin Ozlik Is¢ci-Aylin REVAN Y Uksek ?Ki inir; magdur olmast ilgili boliimlerine dogru bir sekilde yerlestirilmesi,
dosyalarma —Ka$mu zara;gl ’ dosyalarin temiz tutulmasi, yipranmig olanlarin
yerlestirilmesi Islemleri idare ve personele giivenin yenilenmesinin saglanmasi.
kaybolmasi,
-Gorevin aksamasi,
Ogretim elemanlarinin yurt igi ve yurt disi, Idari
_Kurumsal itibar kavb: personelin Yurt igi Yolluklu-Yevmiyeli
_Kamu zarari oL gorevlendirmelerinde Y6netim Kurulu Kararinin
, . _— ’ liarak geregi yapilmak tlizere Personel Daire
Gorevlendirme L N -Gorevin aksamast, a geregl yaprimax u
19 islemleri Is¢i-Aylin REVAN Y Uiksek _Egitim ve Ogretimin Bagkanligina gé_nder_llmesh 7 gline kadar olan _
aksamasi yolluksuz-yevmiyesiz gorevlendirmelerde Yonetim
“Mali halz Kavbi Kurulu Kararinin alinarak PBYS’den gorevlendirme
yoL onayinin hazirlanmasi ve personelin
bilgilendirilmesinin saglanmasi
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HARCAMA BIiRiMi : Moda ve Tasarim Yiiksekokulu Miidiirliigii

ALT BiRiM - Ozliik isleri
. . . Riskler (Gorevin Yerine Proseduru**
Sira Hassas Gorev Hassas Gorevi Olan Personelin B'Sk. Getirilmemesinin (Alinmas1 Gereken Onlemler
No Unvanl/Ad1 Soyadi Duzeyi*
Sonuglari) veya Kontroller)
_Kurumsal itibar kaybr, Birimlerden gelen“ders. gorevlendirmeteklifleri U;er?ne,
_Kamu zarari te_k_hf uygun ise Ym_letn_n_Kurulu Karari ahnz_lrak 11g111_
Ders ‘ _Gérevin akS{:’ImaSI birime gonderilmesi, birimlerden gorevlendirme teklif
Gorevlendirme Is¢ci-Aylin REVAN Y Uksek _Esitim ve (")‘retin;in edildiginde gelen cevabi yazi ile ekindeki Yonetim
Islemleri kg & Kurulu Kararmin, Yiksekokul tarafindan alinan
20 aMsaI_nas1, Yonetim Kurulu Karari ile birlikte Personel Daire
-Mali hak kaybi, N . . o o
Baskanligina gonderilmesinin saglanmasi.
Yuksekokul kadrosunda 657 sayili Kanuna tabi olarak
caligsan personel i¢in Personel Daire Bagkanligindan
-Kurumsal itibar kaybi, gonderilen Yan Odeme Cetvellerinin, cari yil igerisinde
van Odeme ‘ _ -Mali ve 6zlik hak kayb, kadro d?gisikliklerinin dikkatli ve ozenli olarak
islemleri Is¢i-Aylin REVAN Y liksek -Kamu zarart, kontroliintin yapilarak cetvellerin diizenlenmesi ve
21 -GOrevin aksamasi, belirtilen siire i¢ginde Personel Daire Bagkanligina
-Kaynak ve zaman israfi gonderilmesi, gelen onay dogrultusunda maas
biriminin ve ilgili personelin bilgilendirilmesinin
saglanmasi.
Y uksekokul Muduruntin yillik izin, sthhi izin veya
gorevlendirilme gibi durumlarinda gérevine vekalet
A -GOrevin aksamasi, edilmesi i¢in zamaninda Personel Daire Bagkanligina
Vekalet iglemleri Isi-Aylin REVAN Orta -Birim iti_bar kaybi, Vekalgt.tekliﬁn_il.l yapilmas, Yﬁksek_o_kul Sekreterinin
22 -Personelin magdur olmasi yillikizin, sthhi izin veya gorevlendirilme durumlarinda
Yiiksekokul Miidiirliik Makamindan onay alinmasinin
saglanmasi
4691 sayili Kanunun 7.maddesi ve 2547 sayili Kanunun
Teknokent ) -Kgrurr_lsal itibar kaybu, 39.madd_esi geregin_ce g_('jrevler_]dirilme t_ak_ebindg bulunan
23 | Yazsmalslemleri Y uksek -Gorevm_aksamas1, Akademik personelin dl'lek(;e5| ve.ekle'rlrjm, Y liksekokul
-Personelin magdur olmasi tarafindan alman Y onetim Karari ile birlikte Personel
Daire Baskanligina gonderilmesi, gelen onay
Adres Ege Universitesi Hastane Kampiisii Moda ve Tasarim Telefon 0232342 5782 -7901
Yiiksekokulu Miidiirliigii 35100 Bornova / iZMIR internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta modatasarim@mail.ege.edu.tr


http://www.modave/

dogrultusunda ilgili personelin bilgilendirilmesinin
saglanmasi

, . -Zaman kaybu, Yiiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimcilar: ve
Evrak Havale YUk seko_kul Sekreteri-Leyla MIDIK -Hizmet kalitesinin Yiksekokul Sekreteri tarafindan EDYS’den havale
24 . . Isci-Aylin REVAN Orta . . . R o
Islemleri diismesi, edilen evraklarin gerekli goriilmesi halinde
-Gorevin aksamasi, akademik/idari personele sevk edilmesinin saglanmasi
Kadrolarmn Iptal-  y{iksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK -Kurumsal itibar kaybt, Perslo.rlllel Daire g?skalﬁlgl tarafindan glénderﬂen Kadro-
25 | Ihdas,Tenkis- fisci-Aylin REVAN Yiksek | -Mali ve 6zlik hak kaybs, | [Ptal Ihdas, Tenkis-Tahsis onays dogrultusunda PBYS
Tahsis yazismalart K 1 ikmesi| V€ HITAP kontrollerinin yapilmasi, maag birimi ve ilgili
-iurumsaliasmaningecikmesi. personelin bilgilendirilmesinin saglanmasi
Personel Daire Bagkanligi tarafindan Y uksekokulumuz
iksekokul Sekreteri-Leyla MIDIK “Kurumsal tibar kayb, kadrosuna agtan Atamas! yapilan personclin ghreve
26 Aciktan Atama isci-Aylin REVAN \iiksek —M.’gll ve 0zIUk hak kaybu, aslayist ile birlikte Sigortali Ise iris bildirgesinin
yazismalari -Gorevin aksamast, duzenlen;:rek Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi,
-Personelin magdur olmas1 PBYS-HITAP kontrollerinin saglanmasi.
) YUksequul Sekreteri-Leyla MIDIK Birim itibar kaybr Bagvurularin yasal siiresi i¢erisinde zamaninda
27 CIMER Bagvuru  [is¢i-Aylin REVAN Orta Gorevin ak yanitlanmasina dikkat edilmesi, bagvuruya iliskindogru
islemleri ~G0revin aksamas, bilgilerin verilmesi ve bilgilerin kontroliiniin saglamast,
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* Risk dUzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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