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Universitemiz Akademik ve Idari
Personelinin Atama Islemlerinin 1. Gorevlerin Aksamasi 1. Mevzuata Uygun Sekilde Atamalarin 1. Gorevle ilgili mevzuat
Uygun Sekilde Yapilarak Ilgili 2. Zaman Kaybi Yapilmasi bilgisine sahip olmak,
Kayitlara Zamaninda ve Eksiksiz 3. Personelin Magdur 2. Atanan Personele ve Atandigi 2. Mesleki alanda tecriibeli
islenmesini Saglamak. Olmasi Orta 3. Birime Bildirilmesi olmak,
3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak,
Universitemiz akademik ve idari 1. Personelin askerlik, 6grenim daha 6nce
personelinin intibak iglemlerini 1.  Goérevlerin Aksamas. 2. Caligma siirelerine iliskin hizmetinde 1. Gorevle ilgili mevzuat
yapmak( 6grenim, sigorta, askerlik, 2. Zaman Kaybi degerlendirilmek tizere belgeleri dilekge bilgisine sahip olmak,
ticretsiz izin) 3. Personelin Magdur ile birimine verir. 2. Mesleki alanda tecriibeli
Olmasi Orta 3. Birim list yazi ile dilek¢e ve eklerini olmak,
Personel Daire Bagkanligina génderir. 3. Zamam Verimli
4. Tlgilinin hizmetini gésterir belge onaya Kullanmak,
sunulur 4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Intibak onay1 ile ilgili birimlere dagitilir 5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
Universitemiz Akademik ve Idari 1. Gérevi Aksamast . .
Personelinin Derece, Kademe ve 2. Zaman K_aybl . 1. Aylik Terfi Listesinin Onceden L G_OI’E?\{le llgll_l mevzuat
. ' 3. Personelin Magdur bilgisine sahip olmak,
Terfi islemlerinin Zamaninda Hazirlanmasi ve Onaya Sun_u_lma51 2 Mesleki alanda tecriibeli
i Olmas: 2. Onaylanan Listenin ilgili Birimlere - viesiexd alanda fecrubelt
Yapilmasini Saglamak Orta Dagitiminin Saglanmasi olmak, A
3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi

sahibi olmak
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‘ % g;’;]e;r:nK/:k}SjmaSI Aday Personelin Takibinin Yapilmasi
Asalet Tasdiki Islemleri ' AN - Adaylik Siiresi Dolan Personelin " o
3. Personelin Magdur Diistik Asal dikini 1. Gorevle ilgili mevzuat
Olmas salet Tasdikinin Hazirlanmasi ve bilgisine sahip olmak,
Onaya Sum_lh_naSl L 2. Mesleki alanda tecriibeli
Asalet Tasdikin Personele ve Birimine olmak,
Dagitilmast 3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
Personelin Maas Islemleri Ile Ozliik 1. Gorevle ilgili mevzuat
Haklarindaki Dogru ve Eksiksiz Bir 1. Personelin Yiiksek Gergeklestirilecek Degisikliklerde bilgisine sahip olmak,
Sekilde Yapilmasini Saglamak ' Magdur Olmast flgili Kontrol Belgelerinin Istenilmesi 2. Mesleki alanda tecriibeli
2. itibar Kaybs Maas Ile flgili Degisikliklerin KBS olmak, o
Sistemi Uzerinden Kontrol Edilmesi. 3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
. < 1. Gorevle ilgili mevzuat
SGK Kesintilerinin Yapilmast L (I;?:Ts]z;elm Magdur SGK Prim Kesintilerinin Siiresinde bilgisine sahip olmak,
Yiiksek Sisteme Tahakkukunun Yapilmasi ve 2.  Mesleki alanda tecriibeli
2. Idari Para Cezasi Verilerin Sistemlere Girilmesi I¢in Tlgili olmak,
3.  Kamu Zaran Personel Gorevlendirilmesi 3. Zamani Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 0zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
Universitemiz Personeline Y 6nelik 1. Gorevle ilgili mevzuat
Diizenlene Hizmet i¢i Egitim bilgisine sahip olmak,
Etkinligi Hedef Sayisma Ulagsmak 1. Kamu itibar Kayb: 2. Mesleki alanda tecriibeli
2. Is Aksakligi Orta Yillik Plan Dahilinde Hareket Edilmesi olmak,
3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
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Universitemiz Personeline Y onelik

Diizenlenen Hizmet igi Egitim 1. Kamu itibar Kayb 1. Personelin Egitime Olan [lgisini 1. Gorevle ilgili mevzuat
Programlarindan Yararlanan Hedef 2. Personel Donanim Orta Arttirmak, Y1llik Plan Dahilinde Hareket bilgisine sahip olmak,
Personel Sayisina Ulagsmak Yetersizligi Edilmesi 2. Mesleki alanda tecriibeli
olmak,
8 3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
1.  Seffaf Olmama ve Hesap 1. Birim Faaliyet Raporu'nda Kullanilan Bilgi 1  Gorevle ilgili mevzuat
Birim Faaliyet Raporu’nun Verme Sorumlulugunun ve Verilerin Dogru Olmasia Dikkat bilgisine sahip olmak,
Hazirlanmasi Yerine Getirilmemesi Orta Edilmesi 2 Mesleki alanda tecriibeli
2. Itibar ve Giiven kayb olmak, o
9 3 Zamam Verimli
Kullanmak,
4 Dikkatli ve dzenli olmak,
5  Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
1. Gorevin Aksamasi 1. Her Yilin Mayis Ayinda Sakli Kadro
[dari Personel ve Akademik 2. Zaman Kaybi Tekliflerinin Maliye Bakanligt, 1. Gorevle ilgili mevzuat
Personel Dolu- Bos Kadro 3. Personelin Magdur Cumhurbagkanhgi Personel ve bilgisine sahip olmak,
Degisiklikleri, Iptal, Ihdas, Tahsis Olmasi Orta Prensipler Genel Miidiirliigii ve 2.  Mesleki alanda tecriibeli
10 Ve Tenkis Islemleri Cumhurbaskanhg Strateji ve Biitge olmak, o
Baskanligina Bildirilmesi 3. Zamam Verimli
2. Kadrolar Bakanlar Kurulu Karariyla Kullanmak,
Resmi Gazete ‘de Yayimlandiktan Sonra 4. D}klfa_th ve ozenli olmal_<,
islemlerin Yapilmas 5 Glz_lll_lk konusunda bilgi
sahibi olmak
1Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
Faturali Alacaklar ve Ek Karsiliklar . 2. Mesleki alanda tecriibeli
Odemelerinin MY S’den Yapilmasi 1. Idari Para Cezas 1. Dogru Biitce Talebinde Bulunmak, olmak,
11 2. Kamu Zarari Yiiksek Odemelerin Zamaninda Y apilmasi 3. Zamam Verimli
Kullanmak,

4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
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ilgili Personelin Sendika Uyelik ve Ilgili Personelin Orta 1. 1Gérevle ilgili mevzuat
Cekime Taleplerinin KBS'ye Maasinda Azalma ve . . bilgisine sahip olmak,
islenmesi Fazlalik Olas1 1. Ilgi Personelin Sendika Uyelik/ 2. Mesleki alanda tecriibeli
Kisi Hak Kayb1 Cekilmelerinin Zamaninda Islenmesi olmak,
12 3. Zaman Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
Ek Gosterge ve Terfilerin KBS 1. 1Gorevle ilgili mevzuat
Sistemine Islenmesi Kisi Hak Kaybi Yiiksek 1. llgili Personelin Terfisini KBS’ye bilgisine sahip olmak,
Zamaninda [slemek 2. Mesleki alanda tecriibeli
olmak,
13 3. Zamani Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
. .. iti 1. 1Gorevle ilgili mevz
MYS'den ilan Odemelerini Itibar Kayb: Orta 1. Dogru Biitge Talebinde Bulunmak, bﬁgiseizeesaﬁip 0|fnva|2 .
Yapmak Odemelerin Zamaninda Yapilmast 2. Mesleki alanda tecriibeli
olmak,
3. Zaman Verimli
14 Kullanmak,
4. Dikkatli ve 0zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
s kPl d . . 1. 1Gorevle ilgili mevzuat
tratejl —an Kar.)safnm ! Itibar Ve Giiven Kaybt Orta 1. Hazirlanan Verilerin Ve Bilgilerin bilgisine sahip olmak,
Talep Edilen Verileri Tutarli Ve Dogru Oldugunun 2.  Mesleki alanda tecriibeli
Hazirlamak Kontrol Edilmesi olmak,
15 3. Zaman Verimli
Kullanmak,

Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
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] 1.  1Gérevle ilgili mevzuat
1. Kamu Zararina 1. Birimin Ihtiyaglari Belirtilmeli Ve bilgisine sahip olmak,
Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri Sebebiyet Verme Yiiksek Takibinin Yapilmasi 2. Mesleki alanda tecriibeli
2. Gorevde Aksakliklar 2. Taswmurlarm Giris ve Cikis Islemlerinin olmak,
Bekletilmeden Yapilmas: Tasinirlarin 3. Zamani Verimli
Korunmast igin Gerekli Tedbirlerin Kullanmak,

Alinmasinin Saglanmasi

Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak

o s

17

Aday Memur Egitimlerinin
Yapilmas1

1. Giiven Kayb1

2. Personelin Diisitk 1. Aday Memur Listesinin Tutulmas: ve

Magdur Olmasi Takibinin Yapilmasi
3. Zaman Kayb1

1. Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,

2. Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

3. Zaman1 Verimli
Kullanmak,

4. Dikkatli ve 6zenli olmak,

5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi

18

Gorevde Yikselme Ve
Unvan Degisikligi Smavi

Islemleri

1. Gorevde Yiikselme Ve Unvan
Degisikligine Ait Talep Listelerinin
Hazirlanmasi ve Takibi.

1. Gtven Kayb1

2. Personelin Orta
Magdur Olmasi

3. Zaman Kaybi

1. Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,

2.  Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

3. Zamani Verimli
Kullanmak,

4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5.  Gizlilik konusunda bilgi
sahibi




Dokuman No FR-0514
. . llk Yayin Tarihi 24.09.2025
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi | -
Revizyon No 00
Sayfa 11
. Cezai Yaptirmm Tiim Personel Listesinin Hazirlanarak 1 1Gérevle ilgili mevzuat
Akademik/idari Personelin Mal 2.  Mevzuatin Yiiksek Mal Bildirim Formlarmm Takip bilgisine sahip olmak,
Bildirimi Formlar1 islemleri Gerekliklerinin Yerine Edilmesi. 2 Mesleki alanda tecriibeli
19 Getirilmemesi olmak, o
3 Zaman Verimli
Kullanmak,
4 Dikkatli ve 6zenli olmak,
5  Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
] 1. 1Gorevle ilgili mevzuat
Akademik ve idari Personelin Gecikme Zamm i . bilgisine sahip olmak,
i . " ve Faizine Yillik Olarak Tiim Personele Odenecek 2. Mesleki alanda tecriibeli
Qzel le_met ve Yan Odeme Sebebiyet Verme Yiiksek Ozel Hizmet Tazminat1 ve Yan Odeme olmak,
Islemleri 2. itibar Kaybi Listelerinin Hazirlanmas1 3. Zamam Verimli
20 3. Sorusturma Kullanmak,
4. Dikkatli ve dzenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
Tim Personelin Kadrolarinin ve
Kadro Kayitlarinin Tutulmast 1. Gorevde Aksakliklar Bos Kadrolar ile Sakli Kadro ) o
2. Zaman Kaybi Yiiksek Kayitlarinin Tutulmasi Yedeklerinin 1. Gorevle ilgili mevzuat
Diizenli Olarak Alinmasi bllglsmg sahip Olma,!(’ .
Personel Bilgi Sistemi (Netiket) 2. Mesleki alanda tecriibeli
21 . X . olmak,
Sisteminde Kayitlarinin Giincel Olarak I
Tutulmasinin Saglanmast 3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
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22

Akademik Personel Kadro izin
Islemleri ve ilan islemleri

1.
2.
3.

itibar Kayb
Gorevin Aksamasi
Zaman Kayb1

Orta

o

o

10.

Ihtiyag Duyulan Kadrolar i¢in Yénetim
Kurulu Karart Alinir.

Universite Yonetim Kuruluna Kadro
Kullanim izni Almak Uzere Gonderilir.
Yiksekogretim Kurulu

Tarafindan Kullanim izni

Verilen Kadrolar Rektorliik

Makamina Bildirilir.

izinli Kadrolar ilan Edilir

[lan Siiresi Icerisinde Bagvurular Almir.
Unvanlara Gore Yapilacak Sinav
ve/veya Degerlendirmeye Iliskin
Yo6netim Kurulu Karari Alinir.

Sinav Jiirisi Unvanlara Gore

Sinav ve /veya Degerlendirme

Yapar.

Siav Sorular1 Adaylara Duyurulur.
Atanacak olanlardan Baska

Kurumlarda Calisanlar igin

Muvafakat Istenir.

Atama Evraki Tamam Olan Adaylarin
Atamasi Yapilir.

a s

Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak,
Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

Zamani Verimli
Kullanmak,

Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
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Gorev Siiresi Uzatilacak Ogretim

Elemanlarinin Gorev Uzatma

Formu Boliim Baskanliginin Goriis 1. Gorevle ilgili mevzuat

1. Itibar Kayb1

Ve Onayi Ile Dekan/Miidiir Goriis
Ve Onayi ile Doldurulur.

bilgisine sahip olmak,

Akademik Personelin Gorev 2. Gorevin Aksamasi S g o 2.  Mesleki alanda tecriibeli
23 Siiresi Uzatma Islemleri 3. .Zaman Kayb1 Orta llgili Bmm’_ G(ir?.v Siiresi olmak,
Formundaki Goriis 3. Zamam Verimli Kullanmak,
Yonetim Kurulu Karar 4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
Alnr. 5.  Gizlilik konusunda bilgi
Personel Daire Bagkanlig1 sahibi olmak
Rektorliik Makaminin Onayina
Sunar.
Rektorliik Oluru Ilgilinin Birimine
Gonderilir.
Asaleten Dekan Atamada Dekan Aday:
Okn3 (Ug) Profesore Ait isimler Ust
Yazile Yiiksekogretim Kurulu
Baskanhgma Teklif Edilir. Asaleten 1. Gorevle ilgili mevzuat
Atanan Dekan lgili Birime Bildirilir ve bilgisine sahip olmak,
1. Zaman Kaybi Géreve 2. Mesleki alanda tecriibeli
2. Gorevin Aksamast Orta Baslama Tarihi Yiiksekogretim Kurulu olmak,
T, : . < T, 3. Zamani Verimli
Idari Gorev Islemleri Baskanligina Bildirilir. Kullanmak
Vekaleten Dpkan Atamada Rektor 4 Dikkatli Ve’ézenli olmak
24 Tarafindan Onerilen Dekan Adaylar1 5: Gizlilik konusunda bilgi ’

Yiksekogretim Baskanligina Teklif
Edilir. YOK Tarafindan Onerilen
Uygun Goriilmesi Hallinde Yeni Dekan
Atamasi Yapilincaya Kadar Gorevine
Devam Eder.
Enstitii/Yuksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Merkez Mudiirliikleri
Atamalari Rektor Tarafindan
Asaleten/Vekaleten Yapilir.

sahibi olmak
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1. Gorevle ilgili

Akademik ve Idari Personelin 1. Personelin Magdur - Mevzuata Uyulmast mevzuat bilgisine
- : i : Olmasi Diistik Islerin Zamaninda Yapilmasi i
Gorevlendirme Islemleri ) § p sahip olmak,
2. Zaman Kaybi, Deneyim 2.  Mesleki alanda
25 Yetersizligi tecriibeli olmak,
3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli
olmak,
5. Gizlilik konusunda
bilgi sahibi olmak
Akademik ve Idari Personelin
Goreve Baslama, Gorevden 1. Zaman ve itibar Kayb Orta Pt_arsgnelin Tiim ('_')zlitik. i.sleri ile Tlgili
Ayrilis, Kadro Birimi, Fiili Gorev | 2. Gorevin Aksamas: Bilgi ve Belgelerin llgili Sube 1. Gorevle ilgili mevzuat
Yaptig1 Birim, Unvan ve Derece 3. Cezai Yaptiim Caliganlari Tarafindan Personel Bilgi bilgisine sahip olmak,
PSR Sistemi (Netiket)Ve HITAP’a Kay1t 2. Mesleki alanda tecriibeli
26 | Degisikligi B_"_gﬂe”_” Mevcut islemlerinin Yapilmas: olmak,
Sistemlere Girilmesi 3. Zamam Verimli
Kullanmak,
4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
27 1. Gorevin Aksamast Disiplin Cezasi Alan Personel ve 1. Gorevle ilgili mevzuat
Disiplin Cezalarmin Uygulanmast| 5 pro oo o Orta Ceza Bilgilerinin llgili Personele ve bilgisine sahip olmak,

fle Tlgili islemler

Gerekliliklerinin Yerine
Getirilmesi

Cumhurbagkanlig1 Personel ve
Prensipler Genel Miidiirliigii ve
Cumbhurbagkanlig: Strateji ve Biitge
Baskanligina Bildirilmesi.

2.  Mesleki alanda tecriibeli

olmak,

Dikkatli ve 6zenli olmak,

4.  Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak

w
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SGK Tescil Islemleri % ggﬁsﬂn\gﬁﬂtlrlm Gorevden Ayrilan ve Goreve Baslama 3 o
(Goreve Baslama ve ' 5 Yiiksek Personel Bilgileri ile ilgili Sube 1. Gorevle ilgili mevzuat
A Magdur Olmasi uKse lisanlar1 Tarafindan SGK Tescil bilgisine sahip olmak,
Gorevden Ayrilma) 3. itibar Kavbi Caliganlari Tarafindan esci ) ek aland el
28 : y Islemlerinin Yapilmasi ' g/llr%saﬁ 1 alanda tecrubeli
3. Dikkatli ve 6zenli olmak,
4.  Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak
1. Gorevle ilgili mevzuat
1. Personelin . . . bilgisine sahip olmak,
L . Magdur Olmasi I.:’e_rsonelln Emekl_lhl.( Dllekg.es.me 2. Mesleki alanda tecriibeli
Emeklilik Islemleri 2. itibar Kaybs Orta Istianeden Emeklik Islemlerinin olmak
29 ' Baslatilmas 3. Zamam Verimli
3. zaman Kaybi Yas Haddinden Emekli Olacak Kullanmak,
Personel Listesinin Giincel Olarak 4. Dikkatli ve 6zenli olmak,
Tutulmast 5. Gizlilik konusunda bilgi
sahibi olmak

Hazirlayanlar
Elvan SIMSEK
Sube Miidiirii

Onaylayan
Mustafa Horuz
Personel Daire Baskam

*Bu béliime,...Birim adi yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen hassas gérev tanimlanacaktir.

***Bu boliime Hassas Gorev riskleri yazilacaktir.

****Hassas Gorev/Is’in risk diizeyi klenecektr. (Yiiksek-Orta-Diisiik)




