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1 Öğretim Üyesi 
Kadro İlan İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

YÜKSEK

-Kurumsal itibar kaybı. 
-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların 
yaşanması.

Kurumumuza ait ilan edilecek kadro için gerekli 
yazışmaları zamanında yapmak.

2
Akademik Kadro 
İlan Başvuru 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

YÜKSEK

-Kurumsal itibar kaybı. 
-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların 
yaşanması.

Akademik kadro ilanına başvuru yapacak adayların 
aday başvuru dosyalarını eksiksiz teslim almak.

3
Öğretim 
Yardımcıları Kadro 
İlan İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

YÜKSEK

-Kurumsal itibar kaybı.
-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların 
yaşanması.

Birimimize ait ilan edilecek kadro için gerekli 
yazışmaları zamanında yapma.

4
Naklen Göreve 
Atanma ve Ayrılma 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 

ORTA

-Mali ve özlük hak 
kaybı. 
-Görevin aksaması.

Akademik kadro nakli işlemleri için gerekli 
yazışmaları zamanında yapmak.

Bu belge,güvenli elektronik imza ile imzanlamıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS4P6TD4NZ&eS=696532 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 23.05.2022-E.696532
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SARISALTIK

5

Aday Başvuru 
Dosyalarının Jürilere 
Gönderilmesi 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Kurumsal itibar kaybı.
-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların 
yaşanması.

Akademik Kadro İlan Başvurusuna Başvuru Yapan 
Adaylardan Dr. Öğretim Üyesi kadrosuna yapılacak 
atamalardaki Usul ve Esaslar hakkındaki yönetmeliğe 
uymak.

6

Doktor Öğretim 
Üyesi ile Öğretim 
Yardımcısı 
Kadrolarına Atama 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Kurumsal itibar kaybı.
-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların 
yaşanması.

Doktor Öğretim Üyesi ile Öğretim Yardımcısı 
kadrolarına atama işlemleri için gerekli yazışmaları 
yapmak.

7 Görev Süresi 
Uzatma İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Kurumsal itibar kaybı.  
-Eğitim ve öğretimde 
aksaklıkların 
yaşanması.

Doktor Öğretim Üyesi ile Öğretim Yardımcısı 
kadrolarında görev yapan akademik personelin görev 
süresi uzatma işlemleri süreleri içerisinde yapmak.

8 Görevlendirme 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ Orta 

-Görevin aksaması. 2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi uyarınca 
Akademik, idari ve sürekli işçilerin görevlendirme 
işlemleri için gerekli yazışmaları yapmak.
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-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

9 Aylıksız İzin ve 
İstifa İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

- Kurumsal itibar kaybı.
 -Görevin aksaması.

Doğum izni, askerlik izni, aylıksız izin işlemlerini 
zamanında yapmak.

10 Emeklilik İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Kurumsal itibar kaybı.
-Mali ve özlük hak 
kaybı.
-Görevin aksaması .

Emeklilik belgelerinin eksiksiz ve doğru şekilde 
düzenlenip gerekli yazışmalarını yapmak. 

11
Akademik ve idari 
Personel İzin ve 
Rapor İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Hak kaybı.
-Görevin aksaması.
-Kurumsal itibar kaybı.
 

Kullanılan izinleri PBYS sistemine girmek.

12 Akademik ve İdari  
Personelin Hizmet 

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ Orta -Hak kaybı.

-Görevin aksaması .
Hizmet Birleştirme işlemleri ile ilgili gerekli 
yazışmaları yapmak.
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Birleştirme 
İşlemleri. -İşçi Sinem 

TANRIVERDİ 
SARISALTIK

13 Mal Beyannamesi 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Cezai İşlem .
-Kurum itibar kaybı.
-Görevin aksaması.

Mal Bildirim Formunun personel tarafından süresi 
içinde verilmesini sağlamak, gerekli duyuruları ve 
yazışmaları yapmak.

14 Özlük Dosyalarının 
takibi.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Kurumun itibar kaybı.
-Özlük hakları kaybı.
-Kişisel verilerin     
korunamaması.
-Görevin aksaması.

Personel ile ilgili evrakları özlük dosyalarında takip 
etmek.

15 Görevlendirme 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek 

-Kurumsal itibar kaybı.
-Görevin aksaması. 
-Eğitim ve Öğretimin 
aksaması.

Yolluklu, yevmiyeli ve yedi günü aşan 
görevlendirmelerin Rektörlük onayına sunmak, 
yolluksuz, yevmiyesiz yedi güne kadar olan 
görevlendirmeleri Müdür onayına sunmak.
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16 Vekâlet İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek

-Görevin aksaması.
-Kurumsal itibar kaybı.

Kurum Yöneticilerinin, yıllık izin, sıhhi izin veya 
görevlendirilmelerinde,   vekâlet yazışmalarını 
yapmak, EBYS sistemi üzerinden vekâletin 
verilmesini sağlamak.

17 SGK Sigortalı Tescil 
İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Yüksek 

-Kurumsal itibar kaybı.
-İdari para cezası.
-Kamu zararı. 
-Görevin aksaması.

Kurumumuz personelinin SGK tescil işlemlerini 
eksiksiz yapmak.

18 Puantaj İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 
SARISALTIK

Orta

-Görevin aksaması . İşçi kadrosundaki personelin puantajlarını düzenleyip 
gerekli yazışmaları yapmak.

19 İşçi İzin İşlemleri.

-Bilg.İşl. Zübeyde 
YILMAZ BOZ

-İşçi Sinem 
TANRIVERDİ 

Yüksek

 -Görevin aksaması. Toplu İş Sözleşmesi uyarınca ücretsiz mazeret izni ya 
da doğum sonrası ücretsiz izin talep eden işçilerin 
yazışmalarını yapmak.
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SARISALTIK

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler
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