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HARCAMA BiRIMI : Eczacilik Fakiiltesi Dekanhig

ALT BiRiM : Ozliik Isleri Biirosu
Prosediirii**
Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
No
1-Gorevin aksamasi 1.Mevzuata uygun sekilde 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
ATAMA ISLEMLERI atamalarin yapilmasi olmak
2-Zaman kaybi YUKSEK 2-Mesleki alanda tecriibeli
1 2.Atanan personele ve atandigi olmak
3-Personelin magdur olmasi birime bildirilmesi 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
5-Yasal islemlerin takibi
1.Personelin Askerlik, Ogrenim ve
daha 6nce ¢aligmis oldugu hizmet 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
siirelerine iliskin hizmetinde olmak
1-Gorevin aksamasi degerlendirilmek tizere dilekge ile
INTIBAK iSLEMLERI birimine verir. 2-Mesleki alanda tecriibeli
(OGRENIM, SIGORTA, |2-Zaman kaybi L L ) olmak
2 | ASKERLIK, UCRETSIZ ORTA | 2Birim st yaztile dilekeeyi
1ZIN) 3-Personelin magdur olmasi personel daire baskanhgmna iletir. 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
3.11gilinin hizmetinin o )
degerlendirildigini gosterir belge 4-Zaman y6netimine sahip
onaya sunulur. olmak.
4.0Onaylanan belge birimlere 5-Yasal Islemlerin takibi
dagitilir.
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1-Gorevin aksamasi
3 | TERFI iISLEMLERI 1.Aylik terfi listesinin 6nceden 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
2-Zaman kaybi hazirlanmas1 ve onaya sunulmasi. | olmak
ORTA 2-Mesleki alanda tecriibeli
3-Personelin magdur olmasi 2.0Onaylanan listenin birimlere olmak
dagitiminin saglanmasi. 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
5-Yasal Islemlerin takibi
1.Aday personelin takibinin 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
4 1-Gorevin aksamast yapilmasi. olmak
ASALET TASDIKI 2-Mesleki alanda tecriibeli
ISLEMLERI 2-Zaman kaybi DUSUK | 2.Adaylik siiresi dolan olmak
personelinin asalet tastiginin 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
3-Personelin magdur olmasi hazirlanmas1 ve onaya sunulmasi. | 4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
3.Asalet tasdikin personele ve 5-Yasal Islemlerin takibi
birimine dagitilmasi.
1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
IDARI VE AKADEMIK 1.Her yilin May1s ayinda Dolu olmak
5 | PERSONEL DOLU-BOS | 1-Gorevin aksamasi Bos Sakli kadro tekliflerinin 2-Mesleki alanda tecriibeli
KADRO YUKSEK | Personele bildirilmesi. olmak
DEGISIKLIKLERI, 2-Zaman kaybi1 2.Kadrolar Bakanlar Kurulu 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
IPTAL, IHDAS, TAHSIS karartyla Resmi Gazetede 4-Zaman yonetimine sahip
VE TENKIS iSLEMLERI yayimlandiktan sonra iglemlerin | olmak.
yapilmasi 5-Yasal islemlerin takibi
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KADRO 1-Gorevde aksakliklar 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
KAYITLARININ 1.Ttim personelin kadrolarinin ve | olmak
TUTULMASI 2-Zaman kaybi YUKSEK | bos kadrolar ile sakl1 kadro

6 kayitlarinin tutulmasi, 2-Mesleki alanda tecriibeli
yedeklerinin diizenli olarak olmak
alinmasi.
3-Dikkatli ve 6zenli olmak
2.0tomasyon sisteminde
kayitlarin giincel olarak 4-Zaman yOnetimine sahip
tutulmasinin saglanmasi. olmak.
5-Yasal islemlerin takibi
1. Kadro ihtiyag¢larinin
belirlenmesi amaciyla Anabilim
Dallarina yaz1 gonderilir.
2. Anabilim Dali Baskanliklarin | 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
dan gelen talepler dogrultusunda | olmak
KADRO iZIN 1-Gérevin aksamasi ihtiyaglar1 personel daire
7 | ISLEMLERI ORTA | baskanligina iletir. 2-Mesleki alanda tecriibeli
2-Zaman kaybi 3. Uygun goriilen talepler icin olmak
Universite Yonetim Kurulu
Karar1 alinir. 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4. Formlar ve Universite Y6netim
Kurulu Kararn Yiiksekdgretim 4-Zaman yonetimine sahip
Kuruluna kadro kullanim izni olmak.
almak tizere gonderilir.
5-Yasal islemlerin takibi
5. Yiiksekogretim Kurulu
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tarafindan kullanim izni verilen
kadrolar Rektorliik Makami' na
bildirilir ve s6z konusu bilgi
Fakiiltelere iletilir

8 | ILAN ISLEMLERI

1-itibar kaybi

2-Gorevin aksamasi

3-Zaman kaybi1

YUKSEK

1.1zinli kadrolar ilan edilir

2 1lan siiresi icerisinde basvurular
alinir.

3.Unvanlara gore atamaya iligkin
Yonetim Kurulu karari alinir.

4 Bilim Siavlar1 yapilir

5.Atanmaya hak kazanan
adaylarin atamasi i¢in personele
teklif edilir.

1.1zinli kadrolar ilan edilir. 2.1lan
stiresi igerisinde bagvurular alinir.
3.Univanlara gore atamaya iliskin
Yonetim Kurulu karari alinir.
4.Atanacak olanlardan baska
kurumlarda ¢alisanlar i¢in
muvafakat istenir. 5.Atama evraki
tamam olan adaylarin atamasi
yapulir.

1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak

2-Mesleki alanda tecribeli
olmak

3-Dikkatli ve 6zenli olmak

4-Zaman yonetimine sahip
olmak.

5-Yasal Islemlerin takibi

9 | GOREV SURESI 1-Zaman kayb1 DUSUK | 1. Gorev siiresi uzatilacak 6gretim | 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
UZATIMI ISLEMLERI elemanlarinin gorev stiresi olmak
2-Gorevin aksamasi uzatilmasi yapilmasi i¢in
Anabilim Dal1 ve Boliim 2-Mesleki alanda tecriibeli
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Bagkanlig1 onay1 istenir.

2. Ilgili birimlerden gelen goriis
dogrultusunda Yonetim Kurulu
Karar alir.

3.Yonetim Kurulu Karar1 ve
gorev sliresi uzatilmasi Personel
Daire Bagkanligina Baskanligi'na
iletilir.

4. Personel Daire Bagkanlig1
Rektorliik Makami'nin onayina
sunar.

5. Rektorliik Oluru ilgilinin
birimine gonderilir.

olmak
3-Dikkatli ve 6zenli olmak

4-Zaman yOnetimine sahip
olmak.

5-Yasal Islemlerin takibi

10 | DOCENTLIK SINAV 1-Zaman kayb1

1.Universiteleraras1 Kurul
Baskanlig1 tarafinda gonderilen

1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak
2-Mesleki alanda tecriibeli

JURI UYELIGI ORTA | gorevlendirme yazilar ilgili olmak
2-Gorevin aksamasi Ogretim tliyelerine bildirilir. 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
5-Yasal islemlerin takibi
1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak
2-Mesleki alanda tecriibeli
olmak
11 | iZIN iISLEMLERI 1-Personelin magdur olmast DUSUK | 1-Calisanlar Personelin yurtdis 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
izin olurlar1, Dogum sonrasi ve 4-Zaman yonetimine sahip
2-Itibar kayb1 askerlik i¢in licretsiz izin olurlar1 | olmak.
almir. Personel islerine bildirilir. | 5-Yasal Islemlerin takibi
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1-Personelin magdur olmasi 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
DUSUK | 2547 sayili kanunun 13/b-4, olmak
12 2-itibar kaybi 38.,39.,40/a,b,d maddeleri 2-Mesleki alanda tecriibeli
GOREVLENDIRMELER uyarinca gorevlendirme talepleri | olmak
3-Zaman kayb1 Rektorliige teklif edilir. 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
5-Yasal Islemlerin takibi
PERSONELIN GOREVE 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
13 | BASLAMA, AYRILIS, 1.Personelin tiim 6zliik isleri ile olmak
BIRIM, UNVAN VE 1-Zaman kayb1 YUKSEK | ilgili bilgi ve belgelerin ilgili 2-Mesleki alanda tecriibeli
DERECE personele bildirilmesi. olmak
DEGISIKLIKLERINE 2-Gorevin aksamasi 3-Dikkatli ve dzenli olmak
ILISKIN BILGILERIN 4-Zaman yonetimine sahip
OTOMASYON VE 3-Cezai yaptirim olmak.
HITAP SISTEMINE 5-Yasal Islemlerin takibi
GIRILMESI
1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak
2-Mesleki alanda tecriibeli
BILGI EDINME 1-Personelin magdur olmasi olmak
14 | BASVURULARININ ORTA | 1.Bilgi Edinme Kanunu uyarinca | 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
ZAMANINDA 2-itibar kaybi basvurularin minimum siirede 4-Zaman yonetimine sahip
CEVAPLANDIRILMASI cevaplandirilmasi. olmak.
3-Zaman kayb1 5-Yasal islemlerin takibi
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15 1.Personelin emeklilik dilekgesine | 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
EMEKLILIK 1-Personelin magdur olmast istinaden emeklik formu ve ilgili | olmak
ISLEMLERI belgelerin hazirlanmasi. 2-Mesleki alanda tecriibeli
2-Itibar kayb1 DUSUK | 2.Yas haddinden emekli olacak olmak
personel listesinin giincel olarak | 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
3-Zaman kayb1 tutulmasi. 4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
5-Yasal Islemlerin takibi
DISIPLIN 1-Gérevle ilgili mevzuata sahip
16 | CEZALARININ 1-Gorevin aksamasi ORTA | 1-ilgili Kanun ve Yonetmelikler | olmak
UYGULANMASI ILE gore islemlerin yliriitiilmesi 2-Mesleki alanda tecriibeli
ILGILI ISLEMLER 2-Mevzuatin gerekliliklerinin olmak
yerine getirilememesi 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yonetimine sahip
olmak.
5-Yasal islemlerin takibi
17 | SGK TESCIL 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
ISLEMLERI (GOREVE | 1-Cezai yaptirim YUKSEK | 1.Gorevden ayrilan ve goreve olmak
BASLAMA VE baslayan personel bilgileri ile 2-Mesleki alanda tecriibeli
GOREVDEN 2-Personelin magdur olmasi atama kararnamelerinin ilgili olmak
AYRILMA) personele bildirilmesi. 3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yOnetimine sahip
olmak.
5-Yasal Islemlerin takibi
18 | MAL BILDIRIM 1-Cezai yaptirim YUKSEK | 1.Tiim personel listesinin 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
FORMLARI hazirlanarak, mal bildirim olmak
2-Mevzuatin gerekliliklerinin formlarinin takip edilmesi. 2-Mesleki alanda tecriibeli
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yerine getirilememesi olmak
3-Dikkatli ve 6zenli olmak
3-Sorusturma 4-Zaman yOnetimine sahip
olmak.
5-Yasal islemlerin takibi
OZEL HIZMET 1-Gecikme zammi ve faizine 1.Y1llik olarak tiim personele 1-Gorevle ilgili mevzuata sahip
19 | TAZMINATLARI VE sebebiyet O0denecek 6zel hizmet tazminati olmak
YAN ODEME YUKSEK | ve yan 6deme listelerinin 2-Mesleki alanda tecriibeli
ISLEMLERI 2-Itibar kayb1 hazirlanmasi. olmak

3-Sorusturma

3-Dikkatli ve 6zenli olmak
4-Zaman yonetimine sahip
olmak.

5-Yasal Islemlerin takibi

20
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Tuncay TEZCAN Prof. Dr. Ayfer YALCIN
Fakiilte Sekreteri Dekan V.

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

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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