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EGE UNIVERSITESiI REKTORLUGU e
MADDE BAGIMLILIGI, TOKSIKOLOJi VE iLAC BiLIMLERIi ENSTITUSU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, . MUDURLUGU
Aydinlik Gelecek” (HASSAS GOREY TESPIT FORMU (Ek-])) Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMi : MADDE BAGIMLILIGI, TOKSIKOLOJi VE ILAC BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
ALT BiRIM : Ozliik Isleri Birimi
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuglarr) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi1 Kurumumuza ait ilan edilecek kadro i¢in | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
1 Ogretim Uy_esi -Egitim ve 6gretimde VOKSEK gerekli yazigsmalar: zamaninda yapmak. sahip olmak.
Kadro Ilan Islemleri. | aksakliklarin yasanmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Akademik Kadro -Kll‘rt'lmsal itivbar. kayb1 Akademik kadro ilanina bagvuru yapacak -Gt%revle ilgili mevzuat bilgisine
2 | flan Bagvuru -Egitim ve 6gretimde YVOKSEK ada‘yla‘rln gday basvuru dosyalarini | sahip olrpak. o
islemleri, aksakliklarin yaganmasi. eksiksiz teslim almak. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Ogretim -Kurumsal itibar kayb. Birimimize ait ilan edilecek kadro i¢in | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
3 | Yardimcilart Kadro | -Egitim ve 6gretimde. YUKSEK | gerekli yazismalari zamaninda yapmak. sahip olmak.
Ilan Islemleri. aksakliklarin yasanmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Naklen Goreve -Mali ve 6zliik hak kaybi. Akademik kadro nakli islemleri icin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
4 | Atanma ve Ayrilma | -Gorevin aksamasi. ORTA gerekli yazigsmalar1 zamaninda yapmak. sahip olmak.
Islemleri. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Kurumsal itibar kaybi1 Akademik Kadro Ilan Basvurusuna | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Aday Bagvuru e N wl .
Dosyalarinin Jiirilere -Egitim ve 6gretimde ) l?asvgru Yapan Adaylardan Dr. Ogretlm sahip olmak. o
5 N ) . aksakliklarin yasanmasi. Yiiksek | Uyesi kadrosuna yapilacak atamalardaki | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Gonderilmesi o oo
islemleri. Usul ve Esaslar hakkindaki yonetmelige
uymak.
Doktor Ogretim -Kurumsal itibar kaybi. Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
6 Uyesi ile Ogretim -Egitim ve 6gretimde Yiiksek Yardimcist kadrolarina atama islemleri | sahip olmak.
Yardimcist aksakliklarin yasanmasi. icin gerekli yazismalar1 yapmak. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Kadrolarina Atama.
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Islemleri.
-Kurumsal itibar kayb1 Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
7 Gorev Stiresi -Egitim ve 6gretimde Yiiksek Yardimcis1 kadrolarinda gorev yapan | sahip olmak.
Uzatma Islemleri. aksakliklarin yasanmasi. akademik personelin gorev siiresi uzatma | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
islemleri siireleri igerisinde yapmak.
-Gorevin aksamasi. 2547 sayilh Kanunun 13/b-4 maddesi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
3 Goérevlendirme Orta uyarinca Akademik, idari ve siirekli | sahip olmak.
Islemleri. is¢ilerin gorevlendirme islemleri i¢in | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
gerekli yazigsmalar1 yapmak.
- - Kurumsal itibar kaybi. Dogum izni, askerlik izni, ayliksiz izin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ayliksiz Izin ve .. .. . . .
9 istifa Islemleri. -Gorevin aksamas. Yiiksek islemlerini zamaninda yapmak. sahip olmak. o
-Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Kurumsal itibar kayb. Emeklilik belgelerinin eksiksiz ve dogru | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybi sekilde diizenlenip gerekli yazigmalarini | sahip olmak.
10 | Emeklilik islemleri. | -Gérevin aksamast. Yiiksek | yapmak. -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-Hak kaybu. Kullanilan izinleri PBYS sistemine | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Akademik ve idari -Gorevin aksamasi. girmek. sahip olmak.
11 | Personel izin ve -Kurumsal itibar kaybu. Yiiksek -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
Rapor Islemleri. -EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.
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Akademik ve idari —Hzik k?:lybl. Hizmqt Birlestirme islemleri ile ilgili —Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Personelin Hizmet -Gorevin aksamasi. gerekli yazigmalar1 yapmak. sahip olrpak. o
12 Birlestirme Orta -Mesleki alanda teprubeh glmak.
islemleri -EBYS ve PBYS sistemleri
) hakkinda bilgi sahibi olmak.
-Cezai Islem. Mal Bildirim Formunun personel | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
13 Mal Beyannamesi -Kurum ltibar Kaybu. Yiiksek tarafindan  siiresi i¢inde verilmesini | sahip olmak.
Islemleri. -Gorevin aksamasi. saglamak,  gerekli  duyurular1  ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
yazigmalar1 yapmak.
-Kurumun itibar kaybi. Personel ile ilgili evraklar1 6zlik | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ozliik Dosyalarinin -Ozliik haklar1 kaybu. dosyalarinda takip etmek. sahip olmak.
14 oy -Kisisel verilerin Yiiksek -Gizlilik konusunda gerekli 6zeni
takibi. 5
Korunamamasi. gostermek.
-Gorevin aksamasi.
-Kurumsal itibar kayb1 Yolluklu, yevmiyeli ve yedi giinii asan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamasi gorevlendirmelerin  Rektorliik onayina | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
15 Goérevlendirme -Egitim ve Ogretimin Yiiksek sunmak, yolluksuz, yevmiyesiz yedi giine | takip etmek.
Islemlersi. aksamasi. kadar olan gorevlendirmeleri Miidiir | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
onayina sunmak. -PBYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak.
Vekalet islemleri -Gorevin aksamast, Kurum Yoneticilerinin, yillik izin, sihhi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
16 ' -Kurumsal itibar kayb1 Yiiksek 1zin veya gorevlendirilmelerinde, | sahip olmak.
vekalet yazigmalarimi yapmak, EBYS | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
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sistemi lizerinden vekaletin verilmesini | -EBYS ile PBYS sistemi
saglamak. hakkinda bilgi sahibi olmak.
-Kurumsal itibar kaybi. Kurumumuz personelinin SGK tescil | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
17 SGK Sigortali Tescil -Idari para cezas. Yiiksek islemlerini eksiksiz yapmak. sahip olmak.
Islemleri. -Kamu zarar1. -SGK Tescil sistemi hakkinda
-Gorevin aksamasi. bilgi sahibi olmak.
-Gorevin aksamasi. Isci kadrosundaki personelin puantajlarmi | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
diizenleyip gerekli yazismalar1 yapmak. sahip olmak.

18 | Puantaj Islemleri. Orta -Mesleki alanda tecriibeli olmak.
-EBYS ile PBYS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak.

-Gorevin aksamasi. Toplu Is Sozlesmesi uyarinca iicretsiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
mazeret izni ya da dogum sonrasi ticretsiz | sahip olmak.

19 | Isci Izin Islemleri. Orta izin talep eden iscilerin yazismalarmi | -Mesleki alanda tecriibeli olmak.

yapmak.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
H | |
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