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	AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL ATAMA İŞLEMLERİ

	ALT SÜREÇ
	RİSK TANIMI

(Sürece ilişkin yapısal riskler)
	KONTROL AMACI
	KONTROL ÖNLEMİ 
	KONTROL SORUMLUSU

	Profesör ve Doçent

atamaları
	Başvuruda adaydan eksik belge alınması ve mevzuatın uygulanmaması nedeniyle adayın mağdur olması
	Başvuru belgelerinin tam olması sağlanarak başvurunun ve atamaların mevzuata uygun yapılmasını sağlamak.
	İlanda istenen evraklarla adayın verdiği evrak karşılaştırılacak, başvurular deneyimli personel tarafından kontrol edilecek, eksiklik olması durumunda başvuru yapana bildirilecek
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Jüri raporlarının süresi içinde gelmemesi nedeniyle Üniversitemizin ve adayın mağdur olması
	Raporların süresi içinde gelmesini sağlayarak Üniversitemizin öğretim üyesi açığını gidermek ve  öğretim üyesinin atama işlemlerinde gecikme olmasını önlemek 
	Profesör atama raporları için 2 ay ve Doçent atamaları için 1 aylık süreler dolmadan raporların gelip gelmediği takip edilerek, raporların gecikmesi yada gelmemesi durumunda Rektöre konu ile ilgili bilgi verilecektir.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Atama onayının hatalı yapılması nedeniyle adayın mağdur olması
	Atama onayının doğru olması sağlanarak öğretim üyesinin özlük bilgilerinde herhangi bir yanlışlık olmasını önlemek 
	Atama onayı imzaya konulmadan önce kontrol edilecek, ilgili mevzuat maddelerinin gerekli olanlarının uygulanması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Yardımcı doçent atamaları
	Atama teklif yazısında ve ekli belgelerde hatalar olması
	Başvuru ve atama evraklarının tam ve doğru olması sağlanarak ileride sorunlarla karşılaşmamak
	Kontrol edilerek ilgili birimin tamamlaması ve düzeltmesi sağlanacak
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, ilgili birim

	
	Atama onayının hatalı yapılması nedeniyle adayın mağdur olması
	Atama onayının doğru olması sağlanarak öğretim üyesinin özlük bilgilerinde herhangi bir yanlışlık olmasını önlemek 
	Atama onayı imzaya konulmadan önce kontrol edilecek, ilgili mevzuat maddelerinin gerekli olanlarının uygulanması sağlanacak
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Okutman Uzman Eğ.Öğr.Pl. Atamaları

	Başvuru evrakında eksikler olması ve başvuruda geçerli olmayan belge alınarak atama yapılması
	Kadro için atama hakkı olmayan kişilerin atanması önlenmiş ve başvuru yapan diğer adayların hakkı korunmuş olacaktır.
	İlanda istenen evraklarla adayın evrakları karşılaştırılacak, başvurular titizlikle incelenecek, son başvuru tarihinden önce eksik bilgi ve belgelerin tam olup olmadığı kontrol edilecek, ayrıca söz konusu belgelerin resmi sistemlerden doğruluğu kontrol edilecek, belgelerin onaylı suretleri veya gerektiğinde asılları talep edilecektir.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel 

	
	Atama onayının hatalı yapılması nedeniyle adayın mağdur olması
	Atama onayının doğru olması sağlanarak öğretim elemanının özlük bilgilerinde her hangi bir yanlışlık olmasını önlemek
	Atama onayı imzaya konulmadan önce deneyimli personel tarafından kontrol edilmesi sağlanacak, ilgili mevzuat hükümlerinin gerekli olanları uygulanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Öğretim Görevlisi, Araştırma Görevlisi atamaları
	Birimden gelen atama teklif yazısında ve ekli belgelerde hatalar olması
	Başvuruların ve atama evraklarının tam ve doğru olması sağlanarak ileride telafisi zor olan sorunlarla karşılaşmamak
	Teklif yazısı kontrol edilerek ilgili birimin hataları düzeltmesi sağlanacak
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, ilgili birim

	
	Atama onayının hatalı yapılması nedeniyle adayın mağdur olması
	Atama onayının doğru olması sağlanarak öğretim elemanının özlük bilgilerinde her hangi bir yanlışlık olmasını önlemek
	Atama onayı imzaya konulmadan önce kontrol edilecektir, ilgili mevzuat maddelerinin gerekli olanları uygulanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Akademik personel atama yenileme/yenilememe işlemleri
	Atama yenileme teklifinin Başkanlığımızca talep edilmemesi / Atama yenileme listesinin eksik gönderilmesi
	Atama yenileme işleminin zamanında yapılmasını sağlamak(Kanunen Personel Daire Başkanlığının görevi olmamasına rağmen hatırlatma amaçlı yazı gönderilmektedir.)
	Son atama tarihinin ve süre bitiş tarihinin zamanında sisteme girilmesi sağlanacak, atama yenileme süresi bitiş tarihi, otomasyondan takip edilerek atama yenileme listesinin eksik olması önlenecektir.
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Birimden atama yenilememe teklifinin zamanında gelmemesi sebebiyle, öğretim elemanına maaş ödenmesi ve terfi ettirilmesi
	Atama işlemlerinde olası gecikmelerin, maddi kayıpların önlenmesi ve gereksiz maaş ödenmemesi ve terfi işleminin yapılmaması
	Görev süreleri personel otomasyon sayfasında günlük olarak kontrol edilerek, ataması yenilenmeyen personele tekit yazısı yazılmak üzere üst amire konu ile ilgili bilgi verilecektir.
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Atama yenileme evrakında eksikler ve hatalar olması nedeniyle öğretim elemanının mağdur olması
	Atama yenileme işleminin mevzuata uygun şekilde yapılmasını sağlamak
	Atama yenileme evrakı geldiğinde ekleriyle birlikte kontrol edilecek, eksik veya hata olması durumunda birimince düzeltilmesi yönünde işlem yapılacak
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Üniversitemize kadrosu tahsis edilen ÖYP araştırma görevlisi işlemleri
	Birimden gelen atama teklif yazısında ve ekli belgelerde hatalar olması
	Başvuruların ve atama evraklarının tam ve doğru olması sağlanarak ileride telafisi zor olan sorunlarla karşılaşmamak
	Teklif yazısı kontrol edilerek ilgili birimin hataları düzeltmesi sağlanacak
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, ilgili birim

	
	Atama onayının hatalı yapılması nedeniyle adayın mağdur olmasıp
	Atama onayının doğru olması sağlanarak öğretim elemanının özlük bilgilerinde her hangi bir yanlışlık olmasını önlemek
	Atama onayı imzaya konulmadan önce kontrol edilecektir, ilgili mevzuat maddelerinin gerekli olanları uygulanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	
	Lisansüstü eğitimde azami sürelerin aşılması nedeniyle [image: image1.png]araştırma görevliliği süresi üstünde atama yapılması
	 Atama yenileme işleminin mevzuata uygun şekilde yapılmasını sağlamak (Kanunen Personel Daire Başkanlığının görevi olmamasına rağmen, hatırlatma amaçlı birimimiz takip etmektedir)
	Yüksek Lisansta 3 yıl ve Doktorada 6 yıl olan azami sürelerin aşılmaması için öğrenim başlangıç tarihleri takip edilerek, sürelerin üstünde atama yapılmaması ve kadro iade işlemlerinin zamanında yapılması sağlanacaktır.
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Araştırma görevlisinin lisansüstü eğitimde başarısız olması
	Kadro iade işlemlerinin tamamlanmasını sağlamak, işlemlerde gecikme olmasını ve araştırma görevlisine Üniversitemiz tarafından gereksiz maaş ödenmemesi ve terfi işleminin yapılmaması
	Söz konusu risk için kabul etme yoluna gidilerek, başarısız olduğu ilgili enstitü tarafından bildirilen araştırma görevlisinin kadrosu, kendi Üniversitesine iade edilmek üzere YÖK Başkanlığına bildirilecektir.
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Yabancı uyruklu öğretim elemanı istihdamı
	Teklifin YÖK’e zamanında gitmemesi nedeniyle öğretim elemanı ihtiyacının karşılanamaması
	Teklifin mevzuata uygun şekilde zamanında gönderilmesini sağlamak
	Birim teklif yazıları ve ekleri incelenerek herhangi bir eksik olması durumunda tamamlanması sağlanacak, YÖK Başkanlığına zamanında gönderilmesi sağlanacaktır.
	İlgili akademik birim, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	İstihdamın YÖK tarafından uygun görülmemesi nedeniyle öğretim elemanı ihtiyacının karşılanamaması
	İlgili birimin öğretim elemanı ihtiyacı için önlem almasını sağlamak
	Söz konusu risk için kabul etme yoluna gidilerek, durum ilgili birime yazı ile bildirilecektir.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Yabancı uyruklu personelin göreve başlamaması nedeniyle öğretim elemanı ihtiyacının karşılanamaması
	İlgili birimin öğretim elemanı ihtiyacı için önlem almasını sağlamak
	Söz konusu risk için kabul etme yoluna gidilerek, birimimizde görevli personel için YÖK Başkanlığına gerekli bildirimler yapılacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	KPSS atamaları
	Kadroların ÖSYM kılavuzunda yayımlanmaması nedeniyle atama yapılamaması sebebiyle Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanamaması
	Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanmasını sağlamak
	DPB web sayfasının rutin olarak kontrol edilmesi, talep tarihlerinin ajandaya vs. işlenerek takip edilmesi sağlanacak
	Personel Daire Başkanı, İdari Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Adaylarca tercih yapılmaması veya yerleşmesi yapılan adayın, atanmak üzere Üniversitemize başvuru yapmaması nedenleriyle kadronun kullanılamaması ve Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanamaması
	Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanmasını sağlamak
	Söz konusu risk için kabul etme seçeneği uygulanacak olup, Personel ihtiyacının naklen, açıktan veya kurum içinden karşılanması yoluna gidilecektir. 
	Personel Daire Başkanı, İdari Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Ataması yapılan adayın, atama şartlarını sağlamadığının sonradan anlaşılması nedeniyle kadronun kullanılamaması ve Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanamaması
	Kadroya atanma hakkı olmayan kişinin atanmasını önleyerek aday için yasal işlem yapılmasını sağlamak
	Atama yapılmadan önce belgelerde inceleme yapılarak, kişinin kadro kriterlerini sağlayıp sağlamadığı kontrol edilecek. Ayrıca söz konusu belgelerin resmi sistemlerden doğruluğu teyit edilerek, gerektiğinde, belgelerin asılları kontrol amacıyla adaydan talep edilecektir.
	Personel Daire Başkanı, İdari Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	İdari personel naklen atama işlemleri
	Muvafakat verilmemesi nedeniyle kadronun kullanılamaması ve Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanamaması
	Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanmasını sağlamak
	Nakil işlemi uygun görülmeyen personele bilgi verilir. Başvurusu uygun diğer talepler değerlendirmeye alınır.
	Personel Daire Başkanı, İdari Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	Engelli Memur kontenjanlarına atama işlemleri


	Atama yapılacak kadro kontenjan bilgilerinin DPB e-uygulama sistemine girilmemesi, Üniversitemizin mevzuata uygun işlem yapmaması nedeniyle uyarı alması ve memur ihtiyacının karşılanamaması
	Dolu memur kadro sayısının yüzde üçü  oranında engelli memur çalıştırılmasını sağlamak
	DPB e-uygulama sayfasına sık sık girilerek Üniversitemiz kadro bilgilerinin takip edilmesi sağlanacaktır.
	İdari Personel Şube Müdürü, birimimizde görevli personel

	
	Engel grubunun Üniversitemiz ortamında çalışmaya uygun olmayan personelin DPB tarafından Üniversitemize yerleştirilmesi nedeniyle diğer çalışanların ve atanan engelli personelin mağduriyetleri
	Kurumun çalışma ortamına uygun, engelli personel çalıştırılmasını sağlamak
	Bazı engelli gruplarının kanunen çalıştırılmalarında mani bir durum olmamakla birlikte DPB’dan bu konuda yeni yasal düzenlemeler yapılması Üniversitelerce talep edilmiştir.
	DPB, yasama organı

	
	Adaylarca tercih yapılmaması veya yerleşmesi yapılan adayın, atanmak üzere Üniversitemize başvuru yapmaması nedenleriyle kadronun kullanılamaması ve Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanamaması
	Dolu memur kadro sayısının yüzde üçü  oranında engelli memur çalıştırılmasını sağlamak
	Söz konusu risk için kabul etme seçeneği uygulanacak olup, personel ihtiyacı, engelli personel alım zamanları takip edilerek  yeni dönemlerde isteğimizin tekrarlanması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, İdari Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Ataması yapılan adayın, atama şartlarını sağlamadığının sonradan anlaşılması nedeniyle kadronun kullanılamaması ve Üniversitemizin memur ihtiyacının karşılanamaması
	Kadroya atanma hakkı olmayan kişinin atanmasını önleyerek aday için yasal işlem yapılmasını sağlamak
	Atama yapılmadan önce belgelerde inceleme yapılarak, kişinin kadro kriterlerini sağlayıp sağlamadığı kontrol edilecek. Ayrıca söz konusu belgelerin resmi sistemlerden doğruluğu teyit edilerek, gerektiğinde, belgelerin asılları kontrol amacıyla adaydan talep edilecektir.
	Personel Daire Başkanı, İdari Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	KULLANMA İZNİ, AKTARMA İZNİ, ATAMA İZNİ VE İLAN İŞLEMLERİ


	ALT SÜREÇ
	RİSK TANIMI

(Sürece ilişkin yapısal riskler)
	KONTROL AMACI
	KONTROL ÖNLEMİ 
	KONTROL SORUMLUSU

	Akademik kadrolara kullanma izni talebi ve akademik personel ilan işlemleri
	YÖK Başkanlığına gönderilen kullanma ve aktarma izni kadro listesinde yanlışlıklar olması nedeniyle kadro ihtiyacının zamanında karşılanamaması
	Kullanma ve aktarma izni istenen kadro listesinin tam ve doğru olmasını sağlamak
	Kadro izin talep listesi  gönderilmeden önce kontrol edilecek
	Rektör, Genel Sekreter Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	YÖK Başkanlığından gelen kadro listesinde yanlışlıklar olması nedeniyle kadro ihtiyacının zamanında karşılanamaması
	Kullanma ve aktarma izni istenen kadro listesinin tam ve doğru olmasını sağlamak
	YÖK Başkanlığından gelen izin yazısı ile kadro listesi karşılaştırılarak kontrol edilecek
	YÖK Başkanlığı, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Rektörlük ilan duyuru yazısında izinli kadroların ilgili birimlere tam olarak bildirilmemesinden dolayı öğretim elemanlarının ve akademik birimlerin mağduriyeti 
	İlgili birimin kadro ihtiyacının zamanında karşılanması
	YÖK Başkanlığından gelen izin yazısı ile kadro listesi karşılaştırılacak ve birimlerin ilan talepleri karşılıklı olarak kontrol edilecektir 
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	İlanların hatalı yayımlanması  nedeniyle, Üniversitemizin ve adayların  mağdur olması
	Çıkacak ilanın düzgün yayımlanmasını sağlamak
	İlan metinleri hazırlanırken devamlı kontrol edilmesi ve yayımlanan ilanın karşılaştırmalı olarak kontrol edilmesi sağlanacaktır.
	İlanı yayımlayan kurumlar Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	ÖZLÜK İŞLERİ

	ALT SÜREÇ
	RİSK TANIMI

(Sürece ilişkin yapısal riskler)
	KONTROL AMACI
	KONTROL ÖNLEMİ 
	KONTROL SORUMLUSU

	Emeklilik
	Yaş haddine gelen personelin emekliye sevk edilmemesi nedeniyle kurumun zarar görmesi ve personelin hak kaybına uğraması
	Yaş itibariyle emekli edilmesi gereken personelin emekli edilmesini sağlayarak kurumun zarar görmesini engellemek personelin hak kaybına uğramasını önlemek
	Personel otomasyonundan online hatırlatma veya değişik hatırlama yöntemleri  kullanılarak yaş haddine gelen personelin emekliye ayrılma işlemlerinin yapılması sağlanacak
	İlgili birim Personel Daire Başkanı, İlgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Personelin emeklilik bilgilerinin Sosyal Güvenlik Kurumuna hatalı veya eksik bildirilmesi nedeniyle kurumun zarar görmesi ve personelin hak kaybına uğraması
	Emeklilik belgesinin hatasız yapılması sağlanarak kurumun ve emekli olacak personelin maddi olarak zarar görmesini önlemek
	Kişinin özlük dosyası detaylı incelenerek emeklilik belgesinin  hatasız düzenlenmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, İlgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Terfi işlemleri (intibak işlemleri diploma ve belge değerlendirmeleri) 
	Personel terfi işlemlerinin zamanında yapılamaması nedeniyle hak kaybı olması
	Personel terfilerinin zamanında yapılmasını sağlayarak personelin hak kaybına uğramasını önlemek
	Terfiler sistem üzerinden otomatik yapıldıktan sonra, kontrol edilmesi sağlanarak terfilerde gecikmeler önlenecektir.
	Personel Daire Başkanı, İlgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Terfilerin hatalı yapılması nedeniyle hak kaybı olması
	Personel terfilerinin doğru yapılmasını sağlayarak personelin hak kaybına uğramasını önlemek
	Terfi onayları imzaya konulmadan önce kontrol edilerek varsa  hatalar düzeltilerek personelin özlük bilgilerinde yanlışlık olması önlenmiş olacaktır.

	Personel Daire Başkanı, İlgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Yan ödeme işlemleri
	Yan ödeme cetvellerinin tashihli düzenlenmesi nedeniyle personelin mağdur olması
	Yan ödeme cetvellerinin tam ve doğru yapılması sağlanarak personelin mağdur olmasını önlemek
	Cetveller hazırlandıktan sonra dikkatli bir şekilde karşılaştırılarak, yıl içinde meydana gelen değişmeler ilgili dosyaya konularak takip edilecek
	Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Personel Özlük dosyasının takibi
	Memurun özlük bilgilerinin zarar görmesi veya özlük dosyasının zayii olması nedeniyle hak kaybı olması
	Memurun özlük dosyasının korunarak, personelin gerek görevde iken gerekse emeklilik sonrasında gerekli bilgilerine ulaşılmasını sağlamak
	Memurun özlük haklarının takibi için özlük dosyasının çok önemli olması sebebiyle, ilgili mevzuat hükümlerine uygun şekilde korunup saklanması sağlanacak, önemli belgeler elektronik arşivde saklanacak, afet hallerinde öncelikle kurtarılması amacıyla dosya dolaplarına gerekli uyarıcı önlemler yazıları asılacaktır.
	Personel Daire Başkanlığı çalışanları



	
	İki dairenin tek bir odada çalışmasından kaynaklı olarak büroya girip çıkanların denetimi yapılamadığından, özlük dosyalarının güvenliğinin sağlanamaması nedeniyle dairemizdeki evrakın kaybolması
	Özlük dosyasındaki bilgilerin güvenliğini sağlamak 
	Dosyaların günlük olarak arşivdeki yerlerine koyulması, evrakın zamanında dosyalara takılması, çalışma saatlerinde, en az bir personelin oda içinde bulundurulması sağlanacaktır.
	Tüm daire çalışanları

	Özlük dosyasının başka kuruma devredilmesi
	Özlük dosyasının gönderilen kuruma ulaşmaması nedeniyle personelin hak kaybına uğraması
	Özlük dosyasındaki önemli bilgilerin kaybını önlemek 
	Özlük dosyası gönderilmeden önce gerekli belgelerin fotokopileri alınarak, herhangi bir kayıp durumunda bu dosyadan yararlanılması sağlanacaktır.
	Birimimizde görevli personel



	Personel özlük yazılımı (otomasyon)


	Personel özlük yazılım programına, bilgilerin eksik girilmesinden dolayı SGK Hizmet Takip Programına (Hitap) bilgilerin eksik gönderilmesi sebebiyle Üniversitemizin parasal cezaya maruz kalması
	Personele ait özlük bilgilerinin, tam ve eksiksiz olarak özlük yazılım programına girilerek HİTAP’a tam ve eksiksiz gönderilmesini sağlayarak Üniversitemizin parasal cezaya maruz kalmasını önlemek
	Bilgiyi giren memurlar sık sık uyarılacak ve personel programına girilen bilgilerin kontrol edilmesi sağlanacak
	Tüm daire çalışanları

	Evrak dosyalama ve arşiv
	İşlemi biten evrakın yanlış dosyaya konulması (Uygun dosya kodlarının seçilmemesi)
	Arşive alınarak dosyalaması yapılmış olan belgelere tekrar ihtiyaç duyulduğun da hızlı şekilde ulaşılmasını sağlamak 
	İşlemi biten evrakın ilgili dosyaya konulması gerektiğinden Standart Dosya Planı dikkate alınarak, uygun kod belirlenerek dosyalama yapılması sağlanacaktır.
	Birimimizde görevli personel 



	Kanun, Kanun Hükmünde Kararname, Yönetmelik vb. mevzuatın uygulanması
	İş ve işlemlerde güncel geçerli mevzuatın uygulanamayarak yürürlükte olmayan veya değişmiş mevzuat hükümlerinin uygulanması nedeniyle, işlemlerde yanlışlık olması ve personelin hak kaybına uğraması
	Mevzuat ve diğer kararlar takip edilerek iş ve işlemlerde yürürlükteki mevzuat hükümlerinin uygulanmasını sağlamak
	Resmi Gazete ve ilgili web sayfaları günlük olarak takip edilerek, yeni yürürlüğe girmiş mevzuat bilgileri, düzenli bir şekilde dosyalanacak
	Personel Daire Başkanlığı çalışanları

	Disiplin
	Cezaların Başkanlığımıza bildirilmemesi nedeniyle Cezaların özlük dosyasına işlenmemesi, aylıktan kesme cezasının ve kademe durdurma cezalarının ilgili birimlere bildirilememesi
	Disiplin cezası uygulanan personele ait cezaları takip etmek, aylıktan kesme ve kademe durdurma cezalarının ilgili birimlere bildirilmesini sağlamak
	Disiplin cezası verilen personele ait, ceza belgelerinin zamanında Dairemize bildirilmesi sağlanacak, cezaların özlük dosyası ve otomasyona işlenerek takip edilmesi sağlanacak, aylıktan kesme ve kademe durdurma cezalarının ilgili birimlere bildirilmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel



	
	Affa uğrayan cezaların özlük dosyasından silinmemesi nedeniyle personelin hak kaybına uğraması 
	Af kanunu çıkması yada mahkeme kararıyla iptal edilen cezaların özlük dosyasından silinmesi ve cezalar nedeniyle personelin hak kaybına uğramasını önlemek
	Af kanunu Resmi Gazetede yayımlandığında yada  kişinin yargıya başvurarak cezayı iptal ettirmesi durumunda ilgili cezaların özlük dosyasından silinmesiyle ilgili işlemler, Hukuk Müşavirliği ile koordineli takip edilecektir.
	Rektör, Hukuk Müşavirliği, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel



	Mal bildirimi işlemleri
	Mal bildirim formunun personel tarafından süresi içinde verilmemesi
	Mal bildirim formlarının, kanunda yazılı olduğu gibi tam olarak özlük dosyasına konulmasını sağlamak ve mal bildirim formlarını vermeyenler hakkında gerekli işlemlerin yapılmasını sağlamak
	Birimlere genel duyuru yapılarak gelen isim listesi üzerinden mal bildirimi yapmayanlar tespit edilerek, tekit işlemleri yapılmak üzere, üst amire konu ile ilgili bilgi verilecektir.
	Rektör, Personel Daire Başkanı, ilgili şube müdürü, birimimizde görevli personel



	
	Mal bildirim formunun zayii olması
	Mal bildirim formlarının kanunda yazılı olduğu gibi tam olarak muhafazasını sağlamak
	İşlemi biten mal bildirim formlarının gizliliği emniyet altına alınmış bilgisayarlarda elektronik ortamda tutulması ve personelin özlük dosyasına konularak saklanması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili şube müdürü, birimimizde görevli personel



	Pasaport işlemleri
	Pasaport formundaki bilgilerin hatalı düzenlenmesi nedeniyle haksız yere pasaport alınması
	Personelin haksız yere pasaport sahibi olmaması ve kanunsuz işlem yapılmasını engellemek, yasal olarak bir yaptırımla karşılaşmamak
	Personel tarafından doldurulan pasaport formu, imzaya konulmadan önce kontrol edilecek, hata olması durumunda birimimizde görevli personel tarafından düzeltilmesi sağlanacak
	Personel Daire Başkanı, ilgili şube müdürü, birimimizde görevli personel



	4982 Sayılı Bilgi edinme kanunu çerçevesinde bilgi edinme talepleri
	Bilgilerin/cevapların zamanında hazırlanamamasından gecikme olması nedeniyle taleplere yasal süresi içinde cevap verilmemesi
	Bilgi edinme taleplerinin süresinde cevaplanması ile kurum imaj kaybını önlemek yasal olarak bir yaptırım ile karşılaşmamak
	Taleplerin süresi içinde cevaplanabilmesi için dilekçeye hızlı şekilde işlem yapılması sağlanacak, yazışma ve kayıtlardaki gecikmelerin en aza indirilmesi sağlanacak
	Bilgi Edinme Birimi, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Kanunen açıklanması yasak olan bilgilerin verilmesi
	Kurum imajını korumak, Üniversite menfaatlerini korumak, kuruma güveni sağlamak, yasal olarak bir yaptırım ile karşılaşmamak
	Bilgi edinme başvuru dilekçesi detaylı incelenerek, kanunun ilgili maddelerine uygun olmayan talepler reddedilecek, konu ile ilgili üst amire bilgi verilecektir.
	Bilgi Edinme Birimi, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Birimimizle ilgili olmayan dilekçeye işlem yapılması
	Dilekçelere, doğru işlem yapılmasını sağlamak, mağduriyetleri önlemek
	Başkanlığımıza havale edilen yada posta ile gelen dilekçeler kontrol edilerek dairemizle ilgili olmayan dilekçelerin ilgili birime gönderilmesi sağlanacaktır.
	Bilgi Edinme Birimi, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Mecburi hizmet takibi
	Aylıksız izin bitiminde birimimizde görevli personelin göreve dönmemesinin fark edilememesi
	Devletin alacağının takibi ve kadro işgalini engellemek
	Göreve başlama talebinde bulunmayan personelin, kadrodan ilişiğinin kesilmesi için Rektörlük oluru alınarak, adresine gerekli tebligat yapılması sağlanacaktır. Görevden çekilmiş sayılma işlemleri yapılacaktır.
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Mecburi hizmetin karşılığını ödemeden işten ayrılma nedeniyle kurumun zarara uğraması
	Mecburi hizmet bilgileri takip edilerek, kurumun zarara uğramasını önlemek yasal yaptırımlara maruz kalmamak
	Mecburi hizmet süresi otomasyondan ilgili bölüme eklenerek takip edilecek, işten ayrılan personelin özlük dosyası incelenerek mecburi hizmeti olanlarla ilgili gerekli yazışmalar yapılacak 
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Askerlik işlemleri
	Tecil / tehir süresi biten personelin bakaya olarak Üniversitede çalıştırılması
	Bakaya kalan personelin kurumda çalışmasını önlemek ve Üniversitemizin cezai duruma düşmesini engellemek, yasal yaptırımlara maruz kalmamak
	Askerliğini tecil veya tehir ettiren personelin takip edilmesi sağlanacak, tecil/tehir bitim süresi gelmeden gerekli hatırlatma yapılacak, gerekli belgeler talep edilecek
	Rektör, ilgili birim,  Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel, asker adayı personel

	Sosyal Güvenlik Kurumu işe başlatma ve işten ayrılış işlemleri
	Bilgilerin süresinde girilmemesi nedeniyle sağlık ve hizmet işlemleri yönünden memurların mağdur olması,  kurumumuzun para cezasına maruz kalması
	SGK sistem veri girişleri zamanında yapılarak personelin mağdur olmasını önlemek ve Üniversitemizin maddi yaptırımla karşılaşmamasını sağlamak
	Bildirimlerin zamanında yapılması için sistem girişlerinin yapılması sağlanacak, yasal sürelerin kaçırılmaması için gerekli önlemler alınacak
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Sosyal Güvenlik Kurumu Hizmet Takip Programı (HİTAP) işlemleri
	Bilgilerin hatalı ve eksik girilmesi sonucu kurumumuzun para cezasına maruz kalması
	İdari para cezasına muhatap olmamak
	Özlük programı ve hizmet takip programı karşılaştırılarak eksik ve hatalı bilgilerin süresinde girilmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel



	GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİ

	ALT SÜREÇ
	RİSK TANIMI

(Sürece ilişkin yapısal riskler)
	KONTROL AMACI
	KONTROL ÖNLEMİ 
	KONTROL SORUMLUSU

	Öğretim elemanlarının 2547 S.K. 39.maddesi uyarınca görevlendirilme işlemleri
	Tekliflerin makul süreden geç gelmesinden dolayı, mevzuat gereği yapılması gereken işlemlerin tamamlanmasında zorlukla karşılaşma
	Mevzuata uygun görevlendirme yapmak ve mağduriyetleri önlemek
	Rektörlükçe yapılmış bulunan duyuruların zaman zaman tüm birimlere hatırlatılması sağlanacaktır.
	Üniversite Yönetim Kurulu/ Rektör/ ilgili akademik birim, Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Görevlendirme uygununun ilgili birimlere dağıtılmaması sonucu oluşan mağduriyetler
	Mevzuata uygun görevlendirme yapmak ve mağduriyetleri önlemek
	Görevlendirme onayı imzadan çıktıktan sonra geciktirilmeden, bütçesine göre ilgili birimlere dağıtılması sağlanacak, dağıtım işleminin sehven yapılmaması durumunda, fark edildiğinde ivedilikle dağıtımı yapılacak
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	İdari personel yurtiçi geçici görevlendirmeleri
	Personelin yurtiçi görevlendirme işlemlerinin zamanında yapılmaması
	Mevzuata uygun görevlendirme yapmak ve mağduriyetleri önlemek
	Görevlendirme talep dilekçeleri ile görevlendirme teklif yazıları incelenerek eksik hata olması durumunda düzeltilmesi sağlanarak personelin görevlendirme işleminin süresi içinde tamamlanması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	2547 Sayılı Kanunun 31. Maddesi uyarınca ders vermek üzere görevlendirme
	Görevlendirme tekliflerinin geç gelmesi
	Tekliflerin Rektörlük makamına zamanında sunulması sağlanarak ders verecek öğretim elemanının ve öğrencilerin mağduriyetini önlemek
	Eğitim öğretim yılı başında birimlere duyuru yapılarak Rektörlükçe belirlenen tarihlerin bildirilmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	2547 Sayılı Kanunun 40/a Maddesi uyarınca ders vermek üzere görevlendirme (40/a gelen)
	Görevlendirme teklif yazısının birimine gönderilmemesi
	Birimin akademik takvime uygun olarak sürecinin devam etmesini sağlamak, öğretim elemanlarının ve öğrencilerin mağduriyetini önlemek

	Gelen görevlendirme yazısı kayda alınarak, sık sık kontrol edilmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	2547 Sayılı Kanunun 40/a Maddesi uyarınca ders vermek üzere görevlendirme (40/a giden)
	Görevlendirme teklif yazısının ilgili birime/kuruma  gönderilmemesi sonucu, teklif yapan Üniversitenin öğretim elemanı ihtiyacının karşılanamaması
	Birimin akademik takvime uygun olarak sürecinin devam etmesini sağlamak, ders verecek öğretim elemanlarının ve öğrencilerin mağduriyetini önlemek
	İmzadan çıkan görevlendirme uygun yazısı giden kayıt işlemleri sonrası ilgili birime gönderilmek üzere, Yazı işleri birimine teslim edilecektir.
	İlgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Doçentlik sınavında görevlendirilen jüri üyelerine görev bildirimi işlemleri
	Doçentlik sınavı görev bildirim belgesinin zamanında öğretim üyesine gönderilmemesi nedeniyle adayın ve jüri üyesinin mağdur olması
	Adayın ve jüri üyesinin mağdur olmasını önlemek 
	Söz konusu görevlendirme belgesi için, akademik birime geciktirilmeden tebliğ yazısı yazılması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili şube müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Teslim alınan doçentlik sınav sonuç tutanağının ve raporların APS olarak ÜAK’a  gönderilememesi veya postada zayii
	Doçentlik sınav belgelerinin güvenli bir postayla gönderilerek ÜAK’a ulaşmasını sağlamak, adayın mağdur olmasını önlemek
	Personel Daire Başkanlığına teslim edilen doçentlik sınav belgeleri üst yazıyla Yazı İşleri birimine teslim edilecek, belgelerin APS olarak ÜAK gönderilmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	EĞİTİM İŞLEMLERİ

	ALT SÜREÇ
	RİSK TANIMI

(Sürece ilişkin yapısal riskler)
	KONTROL AMACI
	KONTROL ÖNLEMİ 
	KONTROL SORUMLUSU

	Temel Eğitim, Hazırlayıcı Eğitim ve Staj Eğitimi İşlemleri 
	Söz konusu eğitimlerin adaylık süresi içinde düzenlenememesi nedeniyle aday memurun mağdur olması, kurumun mevzuat yönünden hatalı sayılması
	Mevzuat yönünden aday memurun mağdur olmasını ve kurumun hatalı olmasını önlemek
	Temel ve Hazırlayıcı eğitimlerinin verilmesi kanunen zorunlu olduğundan Üniversitemizde verilemeyen eğitimler, diğer Üniversitelerle işbirliği çalışması yapılarak, personelin eğitim programlarına katılması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, İdari personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavlarının takibi 
	YÖK Başkanlığına yaptırılan görevde yükselme sınavında adayların bilgilerinin ilgili internet sayfasındaki sisteme yanlış girilmesi sonucunda adayların mağdur olması, kurumun mevzuat yönünden hatalı sayılması
	Görevde yükselme sınavına başvuran adayların mağduriyetini ve kurumun hatalı olmasını önlemek
	Başvuru dilekçeleri ile internet sisteminden alınan başvuru listesi çıktılarının karşılaştırılması sağlanacak, eksik yada hatalı veri girişi olması durumunda düzeltilmesi sağlanacaktır.
	İdari personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Öz gelir kadrolarında çalışanlardan sınavı kazananların, kadro kullanma izinlerinin yetersiz olmasından dolayı atanamamaları nedenleriyle mağdur olmaları


	Görevde yükselme sınavını kazanan adayların mağdur olmasını önlemek, mevzuata uygun iş yapılmasını sağlamak
	Kurumumuza, naklen ve açıktan atamalar için izin verilen kadrolardan, öz gelir kadrosundan atama yapılabilmesi için yeterli kontenjan ayrılması sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, İdari personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	2547 S.K. 33.maddesi uyarınca yurtdışına lisansüstü eğitim yapmak üzere burslu olarak araştırma görevlisi gönderimi
	Tekliflerin makul süreden geç gelmesinden dolayı, mevzuat gereği yapılması gereken işlemlerin tamamlanmasında zorlukla karşılaşma
	Araştırma görevlisinin mağdur olmasını önlemek ve mevzuata uygun iş yapılmasını sağlamak
	Araştırma görevlisinin, uzatma süresi içinde gerekli evraklarının gelmesi için tekit yazısı yazılacaktır.
	Personel Daire Başkanı,  Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	
	Yurtdışına gönderilen araştırma görevlisinin Üniversitemize bilgi verme eksikliği nedeniyle YÖK Başkanlığının Üniversitemize yaptırım uygulaması
	Yurtdışına gönderilen araştırma görevlilerinin verdiği belgelerin YÖK Başkanlığına iletilmesini sağlamak, mevzuat yönünden kurumun hatalı olmasını önlemek
	Akademik birimlere ve yurtdışına gönderilen araştırma görevlilerine bilgiler sık sık hatırlatma yapılacaktır.
	Personel Daire Başkanı, Akademik Personel Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel

	1416 Sayılı Kanuna istinaden Milli Eğitim Bakanlığınca Üniversitemiz adına yurtdışında doktora veya yüksek lisans yapmak üzere görevlendirme
	Doktora yada yüksek lisans yapan kişiye Üniversitemizin ilgili anabilim dalında ihtiyaç kalmaması 
	Devletin zarara uğramasını önlemek
	Üniversitemizde ihtiyaç duyulmayan doktora mezunu öğrenciye ait bilgilerinin süresinde MEB'na bildirilmesi sağlanacaktır.
	İlgili birim, Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel 

	Birim personelinin yetiştirilmesi
	Dairede çalışan deneyimli ve yetişmiş personelin kurumdan ayrılması
	Personel görevden ayrıldığında iş ve işlemlerde aksama olmamasını ve devamlılığı sağlamak
	Personelin biriminden ayrılması durumunda yönetilen işlerde bir aksama olmaması için, personelin ayrılmadan, işlerini devredebileceği bir personel yetiştirmesi sağlanacaktır.
	Personel Daire Başkanı, ilgili Şube Müdürlüğü, birimimizde görevli personel


	REKTÖR VE DEKAN SEÇİMİ İŞLEMLERİ

	ALT SÜREÇ
	RİSK TANIMI

(Sürece ilişkin yapısal riskler)
	KONTROL AMACI
	KONTROL ÖNLEMİ 
	KONTROL SORUMLUSU

	Rektör seçimi işlemleri
	Öğretim üyesi listesinin eksik düzenlenmesi nedeniyle yaşanan mağduriyet
	Tüm öğretim üyelerinin Rektör seçiminde oy kullanmasını sağlamak
	Seçimde oy kullanacak öğretim üyelerinin listesinin otomasyondan alınıp birim bazında kontrol edilmesi sağlanacaktır.
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	Dekan adayı bilgi formu düzenlenirken, profesörün özlük dosyası detaylı incelenerek idari görevler, yayınlar vs. dikkatli bir şekilde forma işlenerek kontrol edilecektir. Adaylardan güncel özgeçmişleri istenecektir.
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	Evrakın ilgili birime imzasız gönderilmesi
	Sehven imzalanmayan evrakın ilgili birime gönderilmesini önlemek
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	Çok önemli evrakların güvenli posta ile gönderilmemesi
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