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Riskler (Gorevin Yerine

Prosediri**

Slilroa Hizmetin/Gérevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiritecek
Adi Sonuglar) Duzeyi* veya Kontroller) PersoneldeAranacak
Kriterler
.l -Kurumsal itibar kaybi, Y Uksek Personel Daire Baskanligindan gelen yazi |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
1 Ogretim Uyesi ) -Mali ve 6zlik hak kaybi, iizerine Ilan edilmesi talep edilecek kadronun sahip olmak,
Kadrollan Islemleri -Kamu zarar, (bolim/program  derecesi  ile  atanma |-Isi yapabilme yetenegine sahip
nitelikleri)  ozelliklerinin  Personel Daire jolmak,
Bsk.na stiresi iginde iletilmesinin saglanmas1 |-EBYS sistemi hakkinda bilgisahibi
olmak,
. -Kurumsal itibar kaybi, flan edilecek kadronun (BGolum/Program | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ogretim Yardimcilari -Mali ve 6zlik hak kaybi,  [Yiiksek derecesi, atanma nitelikleri) &zelliklerinin | sahip olmak,
Kadro Ilan Islemleri -Egitim-6gretimde cksiksiz ve hatasiz olarak Personel Daire | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 aksakliklarin yaganmasi, Baskanligina bildirilmesinin saglanmas1 -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Kurumsallasmanin olmak,
gecikmesi, -EBYS, PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, Yiksek  |Akademik personelin aylik terfi takiplerinin |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
IAkademik -Idari -Mali ve 6zlik hak kaybi, yapilarak terfi tarihlerinden 1 ay 0Once sahip olmak,
3 [personelin Terfi Islemleri| -Kamu zarari, Personel ~ Daire  Baskanlhigina  teklifte | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, bulunulmasi, akademik-idari personelin gelen | -isi yapabilme yetenegine sahip
Terfi Onaylarunin  Maas Isleri birimine | olmak,
verilerek ilgili personelin bilgilendirilmesi, FEBYS, PBYS, HITAP sistemleri
PBYS ve HITAP’dan gerekli kontrollerinin hakkinda bilgi sahibi olmak
saglanmasi.
-Kurumsal itibar kaybi, Doktora, yuksek lisans, hazirlik 6grenimini . -Gorevle ilgili mevzuat
4  [Ogrenim Degerlendirme | -Mali ve 6zlik hak kayb, Y Uksek bitiren Ogretim Elemanlart ile bir {ist bilgisinesahip olmak,
ile ilgili islemler -Kamu zarari, 6grenimi tamamlayan idari personelin okul -Mesleki alanda tecrtibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, bitirme belgesinin, dilekce ekinde Personel -Isi yapabilme yetenegine sahip
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Daire Baskanhigina, Siirekli Iscilerin ist
Ogrenim belgesinin de dilek¢e ekinde Saglik
Kdlttr ve Spor Daire Baskanligina
gonderilmesinin saglanmasi.

olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak,

-Kurumsal itibar kaybi, Y Uiksek Profesor ve Dogent kadrolarina basvuran -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5  |Profesor ve Dogent -Mali ve 6zliik hak kaybr, adaylarin, On Degerlendirme Komisyonu -Isi yapabilme yetenegine sahip
kadrolarina atanacaklarla| -Kamu zarari, tarafindan yapilan Atama ve Yiikseltme olmak,
ilgili islemler -Egitim-6gretimde Komisyonu raporlari ile dosyalarinin, geregi | -EBYS sistemi hakkinda bilgi
aksakliklarin yaganmasi, yapilmak tlizere Personel Daire Bagkanligina | sahibiolmak,
gonderilmesinin saglanmasi.
Doktor Ogretim Uyesi ile] -Kurumsal itibar kaybu, Y liksek Doktor Ogretim Uyesi ve Ogretim -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
6 |Ogretim Yardimcisi -Mali ve 6zliik hak kaybi, Yardimcisi kadrolarina atamasi yapilacak -Isi yapabilme yetenegine sahip
Kadrolart ile ilgili -Kamu zarari, olanlar i¢in alinan Yo6netim Kurulu Karari ile | olmak,
Islemler -Egitim-6gretimde Atama Dosyalarimin geregi yapilmak iizere -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
aksakliklarin yaganmasi Personel Daire Bagkanligina gonderilmesinin | olmak,
saglanmasi.
Gorev Siresi Uzatma -Kurumsal itibar kaybi, Y Uksek Doktor Ogretim Uyesi kadrosunda gorev yapan | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Mali ve 6zliik hak kayba, akademik personelin yeniden atanmasina ait -Isi yapabilme yetenegine sahip
7 -Kamu zarari, alinan Yo6netim Kurulu Karari ile hazirlanus olmak,
-Egitim-6gretimde oldugu dosyasimn, gorev sﬁreﬁinin sona erece@l | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
aksakliklarin yasanmast tarihten 2 ay once, Ogretim Gorevlisi ve olmak,
Aragtirma Gorevlisi kadrolarinda gorev yapan
akademik personel i¢in alinan Y 6netim Kurulu
Kararimin, ilgili personelin gorev siiresinin sona
erecegi tarihten en az 1 ay once Personel Daire
Baskanligina gonderilerek teklifte
bulunulmasinin saglanmasi.
Ayliksiz izin ve Istifa | -Birim itibar kaybu, Orta Dogum, askerlik gibi sebeplerden ayliksiz izin ile istifa | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Islemleri -Personelin magdur olmast, talebinde bulunan akademik ve idari personelin | sahin glmak ve yasal degisikliklerin
. dilekgesinin Personel Daire Bagkanligina génderilmesi, .

8 -Gorevin aksamas, gelen onay dogrultusunda personelin yazili olarak takip etn:]ek’ )
bilgilendirilmesi, SGK Cikis isleminin yapilarak ayrilis | -Mesleki alanda tecrtibeli olmak,
tarihi ile birlikte Sigortah isten Cikis Bildirgesinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,

Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi, maas -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
biriminin bilgilendirilerek PBYS ve HITAP’dan - e
gerekli kontr%llerin yapilmasi, Siirekli Isci personelin bilgi sahibi olmak,
ayliksiz izin talebinde bulunmasi halinde ise
dilekgesinin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
gonderilmesinin saglanmasi.

Adres Ege Universitesi Hastane Kampiisii Moda ve Tasarim Telefon 02323425782 -7901

Yiiksekokulu Miidiirliigii 35100 Bornova / IZMiR internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta modatasarim@mail.ege.edu.tr



http://www.modave/

Dokiiman No FRM-0037
= ) Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, .
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI : Moda ve Tasarim Yiiksekokulu Miidiirliigii
ALT BiRIiM : Ozliik Tsleri

Riskler (Gorevin Yerine

Prosediri**

S,ilroa Hizmetin/Gdrevin Getirilmemesinin Risk (Ahnmas1 Gereken Onlemler Gorevi YUrutecek Personelde
Adi Sonuclar) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybz, Y uksek Emekli olacak personelin Emeklilik dilekgesi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
9 | Emeklilik -Mali ve 0zIuk hak kaybs, ve eklerinin (Kimlik Fotokopisi, Banka -EBYS, PBYS ile HITAP sistemleri
islemleri -Kamu zarari, tercih di]ekgesi, I]]s]k Kesme Belgesi ile hakkinda bl|g| sahibi olmak,
-GoOrevin aksamasi, vesikalik resminin (4 adet) Emeklilik
-Personelin magdur olmas, islemlerinin baslatilmasi i¢in Personel Daire
Bagkan ligina génderilmesinin saglanmasi
-Kurumsal itibar kaybi, Y Uiksek Nakil talebinde bulunan akademik ve idari -Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine
Naklen Atanma -Mali ve 6zlik hak kaybi, personelin muvafakati verildikten sonra ¢ikan | sahip olmak,

10 | Nedeniyle -Gorevin aksamasi, tayini i¢in ilgiliye teblig islemi yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gorevden Ayrilma -Personelin magdur olmasi ayrilig tarihi ile birlikte Sigortali Isten ayrilis | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri Bildirgesi, personel nakil bildirimi ve -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda

ilisik kesme belgesinin diizenlenerek bilgi sahibi olmak,
Personel Daire Bagkanligina
gonderilmesi, PBYS ve HITAP’dan
kontrol iglemlerinin saglanmasi.
Hizmet -Kurumsal itibar kaybi, Y uksek Akademik-Idari Personele talepte bulunmas1 | -Dikkatli ve ézenli olmak,

11 | Belgesi Diizenleme -Mali ve 6zliik hak kaybi, halinde PBYS sisteminden Hizmet -EBYS ile PBYS sistemleri

Islemleri -Gorevin aksamasi, Belgesinin diizenlenmesinin saglanmasi. hakkindabilgi sahibi olmak,
-Personelin magdur olmasi
] ] -Gorevin aksamasi, Yiksek  |Personel Daire Bagkanligi tarafindan -Dikkatli ve 6zenli olmak,

12  [Hizmet Takip -Personelin magdur olmast, PBYS’den HITAP’a génderilen bilgilerin -EBYS, PBYS ve HITAP
Programi (Tayin-atama-terfi vb. onaylar) kontroliinin sistemlerihakkinda bilgi sahibi
(HITAP) saglanmasi. olmak,
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Akademik-idari personelin Izin-rapor takip | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Hak kaybi, islemlerinin yapilmasi, Siirekli Isci sahip olmak,
¢ -Gorevin aksamasi, Orta personelin izin-rapor belgelerinin Saglik -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
13 izin ve Raporislemleri -Birim Itlt_)ar kaybu, Kiiltiir .Spor _Daire Baskanhgn}a_ -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Personelin magdur olmasi, gonderilmesi, tim personelin izin-rapor -EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgilerinin PBYS sistemine girilmesi ve bilgi sahibi olmak,
kontrollerin yapilmast
Personel KimlikKart1 -Personelin magdur Orta EDYS iizerinden Personel Kimlik Karti | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
14 lislemleri olmas, Talebinde bulunan personelin, Personel Daire
Bagkanligi tarafindan hazirlanarak
Yiiksekokulumuza yazi ekinde gonderilen
kimlik kartimin, ilgiliye kimlik karti durum
bayan formu imzalatilmak suretiyle teslim
edilmesinin saglanmasi.
IAkademik-Idari -Hak kaybi, Orta Hizmet  birlestirme talebinde  bulunan | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
15 Personelin Hizmet -Gorevin aksamasi, personelin  dilekgesinin  almarak, geregi | -EDYS, PBYS ve HITAP sistemleri
Birlestirme Islemleri -Birim itibar kayb, yapilmak {izere Personel Daire Baskanligina | hakkinda bilgi sahibi olmak
-Personelin magdur olmasi gonderilmesi, gelen cevaba gore personelin
ve maas biriminin bilgilendirilmesi, PBYS-
Hitap kontrollerinin yapilmasi..
Mal Beyannamesi -Cezai Islem, Y tksek Personel Daire Bagkanligindan gelen yazi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
16 [slemleri -Kurum itibar Kaybu, uzerine; Mal Bildirim Formlarinin Akademik
-Sorusturma, ve Idari personelden siiresi iginde alinarak,
-Gorevin aksamasi asillarinin  Personel Daire Baskanligina
zimmetle teslim edilmesi, bir 6rneginin de
Yuksekokulda gizli  olarak  muhafaza
edilmesinin saglanmasi,
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-Kurumun itibar kaybz, Y uksek Yiiksekokul Sekreterliginin  Ozel Kalem | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
17 -Ozluk haklar1 kaybi, odasinda mevcut bulunan dolaplarda tiim | olmak,
-Hukuki sorumluluk, personelin sahsi dosyalarinin muhafazasinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kisisel verilerin  ortaya saglanmasi, personelin sahsi yazigmalarina
yerlestirilmesi Islemleri | cikmast, ait evraklarin 06zlik dosyalarimin ilgili
-Kisinin magdur olmasi, bolimlerine dogru bir sekilde yerlestirilmesi,
-Kamu zarari, dosyalarin  temiz tutulmasi, yipranmig
-Idare ve personele giivenin olanlarm yenilenmesinin saglanmasi.
kaybolmasi,
-Gorevin aksamasi,
-Kurumsal itibar kayba, Y uksek Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt dig1, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, Idari personelin Yurt i¢i Yolluklu-Yevmiyeli | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamasi, gorevlendirmelerinde  Yonetim  Kurulu | takip etmek,
18 Gorevilendirme -Egitim ve Ogretimin Kararimin alinarak geregi yap]]mak iizere | -Mesleki alanda tecriibeli Olmak,
Islemleri aksamasi, Personel Daire Baskanligina gonderilmesi, 7 | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali hak kaybs, giine kadar olan yolluksuz-yevmiyesiz | -PBYS sistemi hakkinda bilgi
gorevlendirmelerde Yonetim Kurulu | sahibiolmak,
Kararmin alinarak PBYS’den gorevlendirme
onaymin  hazirlanmast  ve  personelin
bilgilendirilmesinin saglanmasi
Ders Gorevlendirme -Kurumsal itibar kaybi, Y uiksek Birimlerden gelen ders gdrevlendirme | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
19 Islemleri -Kamu zarari, teklifleri Gzerine, teklif uygun ise Yonetim | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamast, Kurulu Karar1 almarak ilgili birime | takip etmek,
-Egitim ve Ogretimin gonderilmesi,  birimlerden gdrevlendirme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
aksamasi, teklif edildiginde gelen cevabi yazi ile | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali hak kaybi, ekindeki  Yonetim Kurulu  Kararmnin, -PBYS sistemi hakkinda bilgi
Yiiksekokul tarafindan alman Yonetim | Sahibiolmak,
Kurulu Karar1 ile birlikte Personel Daire
Baskanligina gonderilmesinin saglanmasi.
Yan Odeme Islemleri -Kurumsal itibar kaybi, Y Uksek Yiksekokul kadrosunda 657 sayili Kanuna -Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine
20 -Mali ve 6zlik hak kayb, tabi olarak calisan personel icin Personel sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarart, Daire Baskanligindan gonderilen Yan Odeme takip etmek,
-Gorevin aksamasi, Cetvellerinin, cari y1l igerisinde kadro -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kaynak ve zaman israfi degisikliklerinin dikkatli ve 0zenli olarak -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kontroliniin yapilarak cetvellerin
diizenlenmesi ve belirtilen stire igcinde
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi,
Adres Ege Universitesi Hastane Kampiisii Moda ve Tasarim Telefon 02323425782 -7901
Yiiksekokulu Miidiirliigii 35100 Bornova / IZMiR internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta modatasarim@mail.ege.edu.tr



http://www.modave/

gelen onay dogrultusunda maag biriminin ve
ilgili personelin bilgilendirilmesinin
saglanmasi.

Vekalet islemleri -Gorevin aksamasi, Orta Yiksekokul Midirtnin yillik izin, sihhi izin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
21 -Birim itibar kayb, veya gorevlendirilme gibi durumlarinda sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Personelin magdur olmasi gorevine vekalet edilmesi i¢in zamaninda takip etmek,
Personel Daire Bagkanhigma vekalet teklifinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yapilmasi, Yiiksekokul Sekreterinin yillikizin, | _pikkatli ve 6zenli olmak,
sthhi izin veya gérevlendirilme durumlarinda | _EpYS ile PBYS sistemi hakkinda
Yiiksekokul Miidiirliikk Makamindan onay bl|g| sahibi olmak
alimmasinin saglanmasi ’
Teknokent Yazigma -Kurumsal itibar kaybi, Y uksek 4691 sayili Kanunun 7.maddesi ve 2547 sayili | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
22 is]emleri -Gorevin aksamasi, Kanunun 39.maddesi geregince -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Personelin magdur olmasi gorevlendirilme talebinde bulunan Akademik
personelin dilekgesi ve eklerinin, Yuksekokul
tarafindan alinan Yo6netim Karari ile birlikte
Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi,
gelen onay dogrultusunda ilgili personelin
bilgilendirilmesinin saglanmasi
Evrak Havale Islemleri | -Zaman kaybr, Orta Yuksekokul Mudurt, Mudur Yardimeilart ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
23 -Hizmet kalitesinin Yiiksekokul Sekreteri tarafindan EDYS’den | sahip olmak,
diismesi, havale edilen evraklarin gerekli gorilmesi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, halinde akademik/idari personele sevk -Dikkatli ve 6zenli olmak,
edilmesinin saglanmasi
. -Kurumsal itibar kaybi, Y Uksek Personel Daire Bagkanligi tarafindan -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
24 Kadrolarm Iptal- -Mali ve 6zlik hak kayb, gonderilen Kadro-Iptal Ihdas, Tenkis-Tahsis | sahip olmak,
Ihdas, Tenkis-Tahsis -Kurumsallagmanin onay1 dogrultusunda PBYS ve HITAP -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
yazigmalari gecikmesi. kontrollerinin yapilmasi, maas birimi ve ilgili | _jsj yapabilme yetenegine sahip
personelin bilgilendirilmesinin saglanmasi olmak,
-EBYS ile PBYS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
-Dikkatli, 6zenli ve kontrolli
olmak,
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-Birim itibar kayb1 Orta Basvurularm yasal siiresi icerisinde zamaninda | -Gorevle ilgili mevzuatlara hakim
25 -Gorevin aksamast, yanmitlanmasina dikkat edilmesi, basvuruya | olmak
iliskin dogru bilgilerin verilmesi ve bilgilerin | -Dikkatli, 6zenli ve kontrollti olmak,
kontroliniin saglamast, -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
-Istenilen bilgi  ve belgelere
ait dokiimanlar1 hazirlayabiliyor
olmak
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Y Uksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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