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Harcama Birimi

T1p Fakiiltesi

Alt Birim Personel /Yazi Isleri Birimi
Prosediiri**
Sira . . . Riskler (Gorevin Yerine Risk rosequrd .. Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . . (Alinmasi Gereken Onlemler .
No Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
Hak kavbi -Birimdeki isleyis ve zaman +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
Fakiilte kadrosunda olan 2547 ve 657 sayili y : . takibinin yapilmasi yasal degisiklikleri takip etmek,
i L tKurum itibar ve prestij kaybi e . ) o
Kanuna tabi ¢alisan personelin géreve baglama, . .. -Yasal degisikliklerin takip +Mesleki alanda tecriibeli olmak,
.. . .. ... rlsleyisin aksamas1 ve . . . . L .
ayrilis, birim, unvan, borglanma, hizmet bilgileri, 'Yiiksek edilmesi. +Dikkatli ve 6zenli olmak,
1. S et e zaman kaybi . . o . .
terfi degisikliklerine iligkin bilgilerin otomasyon K - Insan giicli planlamasinin tAnalitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
. L . -Kamu zarar1 . .
sistemine girilmesi Disiolin cezasi yapilmasi yetenegine sahip olmak,
P rZaman yonetimi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
+Gorevi ile ilgili mevzuatlara
hakim olunmast +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
+Hak kayb1 -Yasal degisikliklerin takip yasal degisiklikleri takip etmek,
Ogretim Uyesi ve Ogretim Gorevlisi Kadro -Kuru.r? itibar ve prestij kaybi ) ed?lrlnesi. § o -M.esleki. alar.%da te.criibeli olmak,
. +Isleyisin aksamasi ve zaman kaybilYiiksek FBirimdeki i§ ve igleyisin +Dikkatli ve 6zenli olmak,

2 talepleri ve kadro atamalari . . ) R - .
+Kamu zarari koordine edilmesi -Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
+Disiplin cezasi Hinsan giicii planlamasinin yetenegine sahip olmak,

yapilmasi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
rZaman yonetimi
+Hak kayb1 +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
FKurum itibar ve prestij . . y . yasal degisiklikleri takip etmek,
. FHslemlerin d bir sekild ) .
2547 sayili Kanun uyarinca 6gretim elemanlarinin [kaybi z el?rlnzzllilnosg;lr}llarinsaes: © -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ve Doktor Ogretim Uyesi kadrosundaki 6gretim  Hsleyisin aksamasi ve Yiiksek > p . g’ e s +Dikkatli ve 6zenli olmak,
3 . e .. . . -Gorev siiresi ile ilgili takibin et g e . .
ilyelerinin gorev siiresi uzatimi islemleri zaman kayb1 iizenli vapilmasi +Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
+Kamu zarar1 yap yetenegine sahip olmak,
+Disiplin cezasi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
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izin, emeklilik vb. 6zliik ile ilgili yazigmalari

zaman kayb1
+Kamu zarar1
+Disiplin cezasi

- insan giicii planlamasinin
yapilmasi
-Zaman yonetimi

Alt Birim Personel /Yazi Isleri Birimi
Prosediiri**
. e Riskler (Gorevin Yerine Risk roseduru™ Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . . (Alinmasi Gereken Onlemler .
Getirilmemesinin Sonuclarr) Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
- Hak kayb1 +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
FKurum itibar ve prestij yasal degisiklikleri takip etmek,
kayb . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Fakiilte kadrosunda olan 2547 ve 657 sayilt 2y 1, . . Takip islemlerinin yasal siire ‘es © 1 a 313 a e'cru comma
. . . . Hsleyisin aksamasi ve 'Yiiksek . +Dikkatli ve 6zenli olmak,

IKanuna tabi ¢alisan personelin terfi iglemleri icerisinde yapilmasi e . .
zaman kaybi tAnalitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
+Kamu zarari yetenegine sahip olmak,
+Disiplin cezasi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,

- Hak kayb1 Birimdeki isleyis ve zaman +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
-Kurum itibar ve prestij takibinin yapilmasi yasal degisiklikleri takip etmek,

D547 ve 657 sayili Kanuna tabi ¢alisan personelin [kaybi1 -Yasal degisikliklerin takip -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

emeklilik, istifa vb. nedenlerle ayirma/ilisik kesme Hsleyisin aksamasi ve Yiksek edilmesi. +Dikkatli ve 6zenli olmak,

islemleri zaman kaybi - Insan giicii planlamasinin +Analitik diislinme, yorumlama ve degerlendirme
rKamu zarari yapilmasi yetenegine sahip olmak,

-Disiplin cezasi rZaman yonetimi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
+Hak kayb1 -Birimdeki isleyis ve zaman +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
FKurum itibar ve prestij takibinin yapilmast yasal degisiklikleri takip etmek,

2547 ve 657 sayili Kanuna tabi ¢alisan personelin kayb1 -Yasal degisikliklerin takip +Mesleki alanda tecriibeli olmak,

kadro degisikligi, askerlik, bor¢lanma, iicretsiz ~ Hsleyisin aksamasi ve Yiiksek edilmesi. +Dikkatli ve 6zenli olmak,

+Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
yetenegine sahip olmak,
+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
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Harcama Birimi

T1p Fakiiltesi

Alt Birim Personel /Yazi Isleri Birimi
Prosediiri**
Sira . . . Riskler (Gorevin Yerine Risk rosequrd .. Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . . (Alinmasi Gereken Onlemler .
No Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
- Hak kayb1 +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
FKurum itibar ve prestij - Mevzuata hakim olmasi ve ig  |yasal degisiklikleri takip etmek,
. . . kayb1 takip becerisi +Mesleki alanda tecriibeli olmak,
0547 I K tabi Akademik kadrolar il . . . . . . . . .
e S Ayt hanuna tabl Akaderiik kadrofat e Hsleyisin aksamasi ve Yiksek Islemlerin dogru bir sekilde +Dikkatli ve 6zenli olmak,
7 lilgili ilan yazismalari N e g < .
zaman kayb1 yapilmasinin saglanmasi -Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
-Kamu zarari -Zaman yonetimi yetenegine sahip olmak,
-Disiplin cezasi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
tHak kayb
a a¥ ,1 . +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
rKurumitibar ve prestij asal degisiklikleri takip etmek
Fakiilte kadrosunda olan 2547 ve 657 sayili kayb1 -Mevzuata hakim olmasi 4 g i . p. ’
. . . . . . . . e FMesleki alanda tecriibeli olmak,
8 [Kanuna tabi ¢alisan personelin SGK tescil Hsleyisin aksamasi ve 'Yiiksek s takip becerisi, bolimler ve . . .
. . S . +Dikkatli ve 6zenli olmak,
islemleri zaman kaybi diger birimlerle koordinasyon et e . .
+Analitik diislinme, yorumlama ve degerlendirme
+rKamu zarari .. .
Disinlin cezasi yetenegine sahip olmak,
P +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
- Hak kayb1 +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
FKurum itibar ve prestij -Yazigmalari zamaninda ve yasal degisiklikleri takip etmek,
657 ve 2547 sayil1 Kanuna tabi ¢alisan personelin |kaybi dogruyapmak. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 |her tiirlii izin, kurum i¢i, kurum dis1 gérevlendirmelisleyisin aksamasi ve 'Y iksek -Koordineli ¢calismak. +Dikkatli ve 6zenli olmak,

islemlerini takip etmek

zaman kaybi
+Kamu zarar1
+Disiplin cezasi

lgili yonetmeliklere hakim
olmak

+Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
yetenegine sahip olmak,

+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
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Harcama Birimi

T1p Fakiiltesi

Alt Birim Personel /Yaz Isleri Birimi
Prosediiri**
Sira . . . Riskler (Gorevin Yerine Risk rosequrd .. Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . . (Alinmasi Gereken Onlemler .
No Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
- Hak kayb1 +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
FKurum itibar ve prestij yasal degisiklikleri takip etmek,
kayb1 Siireli vazilara zamanimnda -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Siireli yazilar1 takip etmek Lisleyisin aksamas1 ve Orta 4 . . +Dikkatli ve 6zenli olmak,

10 cevap verilmesi e e < .
zaman kaybi tAnalitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
+Kamu zarari yetenegine sahip olmak,
+Disiplin cezasi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,

Hak kaybi1 +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip
-Kurum itibar ve prestij olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
. . . kayb . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gelen giden evraklar titizlikle takip edip 2y 1, . . rTakip islemlerinin yasal siire ‘es © 1 a aI,l, a e‘cru comma
11 . . HIsleyisin aksamasi ve 'Yiiksek . +Dikkatli ve 6zenli olmak,
dagitimini zimmetle yapmak icerisinde yapilmasi e g
zaman kaybi +Analitik diislinme, yorumlama ve
rKamu zarari degerlendirme yetenegine sahip olmak,
+Disiplin cezasi +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
+Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
yasal degisiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak
'Yapilacak toplantilarin giindemlerini zamaninda  |-Toplantilarin aksamasi veya Takip islemlerinin yasal siire .es © 1 e ar_l, e e.cru ©1 oTmae
12 lilgililere bildirmek apilamamasi Orta icerisinde yapilmasi rDikkatli ve zenli olmak,
& pap ¢ yap +Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme
yetenegine sahip olmak,
+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
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Harcama Birimi

T1p Fakiiltesi

Alt Birim Personel /Yaz Isleri Birimi
P diiri s~
Sira . e Riskler (Gorevin Yerine Risk rosecura® Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . . (Alinmasi Gereken Onlemler .
No Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
+Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
+Hak kayb1 yasal degisiklikleri takip etmek,
oo . FA bilgi ve bel . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ranan bUgl ve beigeye Yapilan ise 6zen gostererek, ‘es © 1 a 313 a e'cru e oima
13 |, .. .. o . ulagilamamasi Orta . . +Dikkatli ve 6zenli olmak,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek . . dikkatli davranmak o . .
-Islerin aksamasi ve evraklarin Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlen dirme
kaybolmasi yetenegine sahip olmak,
+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
rTakip islemlerinin yasal siire ~ Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
+Gorevin Aksamasi icerisinde yapilmasi yasal degisiklikleri takip etmek,
Fakiilte ve Yonetim Kurulu Uyelerini gorev tTenkit -Karar yazilar1 yasal -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
14 [stirelerini takibini yapmak ve yazismalarini Bilgi kaybi1 Yiksek mevzuatlar ¢ercevesinde +Dikkatli ve 6zenli olmak,
yapmak. +Zaman kayb1 hazirlanacaktir. FAnalitik diislinme, yorumlama ve degerlen dirme
-Hak kayb1 FKurul karar tarihlerine ve yetenegine sahip olmak,
sayilarina dikkate edilecektir.  +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
+Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
yasal degisiklikleri takip etmek,
. +Hak kayb1 ve maddi kayip .. . . +Mesleki alanda tecriibeli olmak,
P lin (38. Madde, 39. Madde, 13/b-4 ve 40/ .. . FTakip isleml 1 . . .
15 ersonelin ( acee, acae, ve T FKurumun itibar ve prestij kayb1  [Yiiksek axip ly°cIicriin yasat stire +Dikkatli ve 6zenli olmak,

uyarinca) Jiiri iiyeligi gérevlendirme Islemleri

Lisleyisin aksamasi ve zaman kaybi

icerisinde yapilmasi

FAnalitik diisiinme, yorumlama ve degerlen dirme
yetenegine sahip olmak,
+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
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Harcama Birimi

T1p Fakiiltesi

Alt Birim Personel /Yazi Isleri Birimi
Prosediiri**
Sira . . . Riskler (Gorevin Yerine Risk rosequrd .. Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Ad1 . . . (Alinmasi Gereken Onlemler .
No Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
Hak kaybr, -Gérevlejlgili' me\./zuat. bilgisinesahip olmak ve
yasal degisiklikleri takip etmek,
. +Ders programlarinin . . ) Wy
2547 sayili kanunun 31 ve 40/a-b-c-d maddeleri Akademik takvime uyulmasi ve Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . .. zamaninda o . . . . .
16 |uyarinca ders gorevlendirmelerinin yazigsmalarini . . Orta ilgili akademik personel ile +Dikkatli ve 6zenli olmak,
. belirlenememesi, . . et e . .
ve takibini yapmak e e koordinasyon halinde olmak. FAnalitik diislinme, yorumlama ve degerlen dirme
-Egitim-6gretimde aksakliklarin .. .
Asanmas! yetenegine sahip olmak,
yas ’ +Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
I, +Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
. Gorevi ile ilgili mevzuatlara o . .
- Kurumun prestij kayb1 g yasal degisiklikleri takip etmek,
. hakim olunmasi ) oy 1
tMahkeme siirecinin e . . FMesleki alanda tecriibeli olmak,
) . -Yasal degisikliklerin takip . L .
17 [Yargt organlari ile yazismalart yapmak uzamast Yiiksek - dilmesi +Dikkatli ve 6zenli olmak,
+Kamu zarari . S Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlen dirme
. FBirimdeki i§ ve igleyisin - .
-Disiplin cezasi . . ] yetenegine sahip olmak,
koordine edilmesi e o
+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
+Gorevle ilgili mevzuat bilgisinesahip olmak ve
yasal degisiklikleri takip etmek,
. +Hak kayb . - -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
, Fakiiltf;( ici ve dis1 konferanslarin yazismasini -Z:marell}llalybl Diisiik ".Fak¥p. 1s;emler11nm yasal siire -Diiskztlli i:ltl')ZZniC:llmZIi,o ma
apma . icerisinde yapilmasi . .
vap -Gorevin aksamasi ¢ yap Analitik diisiinme, yorumlama ve degerlen dirme
yetenegine sahip olmak,
+Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,

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

** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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