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Gorev Yiiriitecek

Sira N Gérevin Yerine Getiril - Risk Diizevi*
ira o (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gérevin er;r::‘ugelal:ll)ememeﬂnm iskbuzeyt (Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Personelde Aranacak Kriterler
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
1- Personelin/Kurumun hak kayb1 1-Mevzuatin/atama takviminin giincel olarak takibi 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
Atama Islemleri (Agtktan, Naklen, 2- Kurumut_l/Birimin itibarmin ) 2-Mevzuata uygun sekilde atﬁma?a.rm ya%pll.n}a51 . olmasi S o )
1 . zedelenmesi Yiiksek 3-Atanan personele ve atandig1 birime bildirilmesi 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Asaleten ve Yeniden Atama vb.) . . . . .. . ..
3- Hizmetlerin aksamasi 4-Kontenjan tahsis ve istthdam iglemlerinin zamaninda olmasi
4- Zaman kayb1 eksiksiz ve dogru girilmesi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasi
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
. 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
1- Personelin/Kurumun hak kayb1 1- Personel otomasyonunun sorunsuz ¢alisiyor olmasi olmasi P Hiantan
. . 2- Kurumun/Birimin itibarinmn . 2- Verilerin sisteme eksiksiz girilmesi R A .
2 Terfi Islemleri . Yiiksek . 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
zedelenmesi 3-Personel terfi olurlarinin maag birimine zamaninda
3- Zaman kaybi ulastirilmasi ve ilgili donem maagina eklenmesi olmas
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmast
1-Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi, sisteme hakim
olmasi ve baglantili otomasyon programlarinin sorunsuz
. 1 1 1- | lin ilgili egitimi al 1
1 Personelin/Kurumun hak kaybs galigryor olmast ' o ‘ N ) Sorumlu persone in ilgili egitimi almi olmast -
e 2-Personelin intibak ve hizmet birlestirme islemlerinin dogru  |[2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
Lo . o . 2- Kurumun/Birimin itibarinin g X
Intibak Islemleri (Ogrenim-Hizmet | . ve zamaninda yapilmasi, aylik terfisi yapilacak personelin terfi [olmasi
. = zedelenmesi N a . o ST . S S .
3 Askerlik-Ayliksiz I1zin . . Yiiksek tarihlerinin PBS sistemine dikkatli ve 6zenli iglenmesi, aylik  |3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
< . 3- Hizmetlerin aksamasi . .
Degerlendirme vb.) terfisi gelen personelin terfi onaylarinin hazirlanmasi, PBS olmasi
4- Zaman kayb1 . : . . . .
sistemine aktarilmasi, 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
kontroliiniin yapilmast, ilgili deme birimi ile HITAP birimine |olmasi
gonderilmesi,
3-Verilerin sisteme eksiksiz girilmesi
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
, hak 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
1-P i . oo
) Kersorr:]e ;?gﬁ;u:;?zb a;mlr?ybl 1-Personelin gereken sartlari tagiy1ip tagimadiginin ilgili olmas: o o )
Gorevde Yiikselme ve Unvan - hurumun & . mevzuat hiikiimlerine gore dikkatli incelenmesi 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
4 zedelenmesi Yiiksek olmasi

Degisikligi Islemleri

3- Hizmetlerin aksamasi
4- Zaman kayb1

2- Siireg kontrollerinin artirtlmasi

4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasti




Istatistiki Bilgilerinin Islenmesi ve

1- Kurumun/Birimin itibarinin
zedelenmesi

1-Istatistiki verilerin ilgili sistemlere girislerinin gereken 6zenle

1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
olmasi

Orta - inilgili ilgisi i
Raporlanmast 2- Zaman kaybi yapilmasi ) N N 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
L . 2-Raporlama siire¢lerinin kontrollerinin yapilmasi olmasi
3- Is siireglerinde aksama . . . .
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasi
1- Personelin/Kurumun hak kaybr S 1- Sorumlu personellt_l ilgili egitimi a?lmls olmasi )
e . e 1- Kadrolarin/Personelin bilgilerin ilgili 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
Veri Girisi Iglemleri 2- Kurumun/Birimin itibarinin sistemlerde dogru ve diizenli tutulmast olmast
(PBS,YOKSIS, HITAP, E-Biitce, |zedelenmesi i ) opTu ve duzemt tutwimast - - o _ )
. . . Yiiksek 2- Sistem veri girislerininde gereken 6zenin gosterilmesi. 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kamu E-Uygulama, UAK 3- Hizmetlerin aksamasi . oo . o <
e s . 3-Sistemlerde yer alan bilgilerin takip ve kontroliiniin dogru ve [olmasi
Dogentlik Bilgi Sistemi vb.) 4- Zaman kaybi .. . . . . .
. diizenli yapilmasi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
5- Maddi ceza yaptirim
olmasi
1- Personelin/Kurumun hak kayb1 1- Hizmet I¢i Egitim Planmnin hazirlanmasi e e
e . N . .. .. 1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmas1
2- Kurumun/Birimin itibarmin 2- Ihtiya¢ konularina gore ve mesleki ve kisisel gelisime L I .
. PR . o . 2- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
. R zedelenmesi . yonelik egitimlerin plana dahil edilmesi
Hizmet I¢i Egitimler . Yiksek . L . .. olmasi
3-Mali ve 6zliik hak kayb1 3- Mesleki Yeterlilige sahip personellerin Egitici olarak . . . .
N . . 3- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
gorevlendirilmesi
. . . olmasi
4- Yeni baglayan personellerin oryantasyon siireci
5- Aday Memurarin Temel Egitimlerini ve sinavlarini yapmak
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
1- Personelin/Kurumun hak kaybi 1-Emeklilige sevk islemleri zamaninda ve eksiksiz yapilmas:  |2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
2- Kurumun/Birimin itibarinin 2-Personel otomasyonundan hatirlatma yontemleri kullanilarak [olmast
. i i i i i ini 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahi
Emeklilik islemleri zede!enmeSI . Yiiksek yas haddine gelen personelin emekliye ayrilma iglemlerinin 1 p g g p
3- Hizmetlerin aksamasi yapilmasi olmasi
4- Zaman kayb1 3-Kisinin zliik dosyas detayli incelenerek emeklilik 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
belgesinin hatasiz diizenlenmesi olmasi
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
1- Personelin/Kurumun hak kayb1 . . . 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
L 1-Taleplerin bekletilmeden isleme alinmasi
Ayrihs Islemleri (Istifa Islemleri 2- Kurumun/Birimin itibarinin 2-Siireg kontrollerinin artirilmast olmas!
YTy Ilemier] LStia IIeMierL, | o elenmesi Yiiksek moureg kontrotie & as 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip

Sézlesme Feshi, Thrag vb.)

3- Hizmetlerin aksamasi
4- Zaman kayb1

3- Tlgili mevzuat hiikiimleri uyarinca detayli inceleme
yapilmasi

olmast
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasti




1- Personelin/Kurumun hak kaybi
2- Kurumun/Birimin itibarinin

1- Dogum izni, askerlik izni gibi sebeplerden
ayliksiz izin onaylariin zamaninda ve dogru
hazirlanmasi

1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
olmasi

10 Ayliksiz {zin Islemleri i Yiiksek . .. . - i
yliksiz Izin Islemleri zede!enmey. iikse 2-PBS sistemine islenmesi, kontroliinin yapilmast, ilgili ddeme 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
3- Hizmetlerin aksamasi S ; N . . . olmasi
birimi ile HITAP birimine gdnderilmesi . . . .
4- Zaman kaybi I - . . 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
3- Ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca detayli inceleme olmasi
yapilmasi
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmas1
. 1-Yan 6deme tablolarmin hazirlanip maas birime zamaninda  [2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
1- Personelin hak kaybi . . .
Yan Odeme Cetvellerinin 2- Kurumun/Birimin itibarmin gor.lderllmem olmas!
11 . . . Yiiksek 2- Ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca detayli inceleme 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Hazirlanmasi Islemleri zedelenmesi
3- Zaman kaybi yapilmasi olmast
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmast
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
1- Personelin hak kaybi 1-Pasaport bilgilerinin dikkatli bir sekilde kontrol edilerek (Z)imSa(;I;umlu personelin kullanilan sistemlere hakim
12 Pasaport Islemleri 2- Kurumun/Birimin itibarinin Yiiksek hazirlanmas1 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahi
portis zedelenmesi 2- Ilgilinin kadro, derece, kimlik vb. alan kontrellerinin olmast P 9 9 P
3- Zaman kayb: yapilmasi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmast
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
1-Mal beyanini zamaninda teslim edilmesi 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
1- Mevzuata aykirilik 2-Birimlere genel duyuru yapilarak gelen isim listesi olmasi
13 Mal Beyan1 Islemleri 2- Personelin hak kayb1 Orta tizerinden mal bildirimi yapmayanlar tespit edilerek, tekit 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
islemleri yapilmak tizere, iist amire konu ile ilgili bilgi olmasi
verilmesi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmast
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
1 Personelin/Kurumun hak kaybs o o 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
2 Kurumun/Birimin itibarnin 1-Kimlik Kart1 Talep Formundaki bilgiler ile niifus olmast
14 Personel Kimlik Karti Diisiik clizdanindaki bilgilerin karsilagtirilarak dogru bir sekilde 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip

zedelenmesi
3- Hizmetlerin aksamasi
4- Zaman kaybi

girilmesi

olmast
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmast




4857, 657 ve 2547 sayili1 Kanun ile

1- Personelin/Kurumun hak kaybi
2- Kurumun/Birimin itibarinin

1- Ilgili birimlerle gerekli yazismalarin zamaninda yapilmasi

1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
olmasi

15 375 Sayili KHK 'nin ilgili zedelenmesi Orta 2- Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
maddeleri uyarinca Gorevlendirme |3- Hizmetlerin aksamasi gorevlendirmelerin zamaninda yapilmast olmasi
4- Zaman kaybi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasi
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
1- Personelin/Kurumun hak kayb1 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
Belge Talepleri Islemleri (Calisma 2- Kurumur_l/Blrlmln itibarinin 1-Belgelerin kontrol edilerek talep eden kisi yada birimlere olmas! I oL .
16 A . zedelenmesi Orta . . . 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Belgesi, Hizmet Belgesi vb.) . . zamaninda gonderilmesi
3- Hizmetlerin aksamast olmast
4- Zaman kayb1 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmast
1- Slftem Cnrlslerlpm gfereken ozen‘gosterQerek yapilmasi I Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmast
: . . 2- Diizenli olarak Iptal-Ihdas, Tenkis-Tahsis ve Dolu-Bos . . .
Kadro Islemleri 1- Personelin/Kurumun hak kaybi Derece Desisiklizi calismalanmnin eksiksiz ve dogru bir sekilde 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
(Kadrolarin Iptal-ihdas, Tenkis-  |2- Kurumun/Birimin itibarmin yapilmasi EISIEL ¢ty £ ¥ olmast
17 . i e . Yiiksek N . i .
Tahsis, Dolu-Bos Degisiklikleri zede!enme5| A iikse 3- Kadro Aktarma ve Kadro Kullanma izni islemlerinin takip 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kadro Aktarma ve Kadro 3- Hizmetlerin aksamasi ve kontroliiniin vetkin personelce vapilmasi olmast
Kullanma Izni Islemleri) 4- Zaman kaybi . Y P yaprmas . 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
4- Islem yapilacak kadrolarin ve derecelerin hassasiyetle olmast
kontrollerini yapilmast
1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
. 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
. T T 1- Personelin/Kurumun hak kaybi L .-
Imza Sirkiilerinin I Niifus ve 1- Pasaport Talep Formlarini1 ve Belgelerini imzalamaya yetkili |olmasi
g e 2- Kamu zarar1 .. . N .. - o .
18 Vatandaslik Midiirliigiine . . Yiiksek kilman personel imza drneklerinin almarak zamaninda 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
i . . 3- Hizmetlerin aksamasi . . .
Gonderilmesi . gonderilmesi olmasi
4- Gorevin aksamasi . . . .
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasi
Personel Alim Siiregleri : . o . . 1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
(Akademik-Idai-Sozlesmeli 1- Adaym/Kurumun hak kayb1 I- “?n edl.lecek kadrolarm takibinin ve ilan taslak siirecinin 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
e e ¢ok 6zenli hazirlanmasi
Personel, Stirekli Isci vb.) 2- Kurumun/Birimin itibarinin 2 Resmi Gazete siirecinin kanunla belirtilen siire zarflarmn olmast
19 (-Ilan Hazirlik siiregleri, -Resmi zedelenmesi Yiiksek T e azete surece anutia beftrtrieh sure zartiarina 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip

Gazete Yayimlanma Siiregleri,-On
Degerlendirme ve Nihai
Degerlendirme Siiregleri vb.)

3- Hizmetlerin aksamasi
4- Zaman kayb1

dikkat edilerek yonetilmesi
3- Siirecinin biitiin agsamalarinin ilgili mevzuat hiikiimleri
uyarinca son derece titizlikle yetkin personelce yiiriitiilmesi

olmast
4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
olmasti




1- Personelin/Adayin/Kurumun hak 1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmasi
Mahkeme Siireci Islemleri kaybi 1-Istenilen bilgi ve belgelerin dogru, zamaninda,onayli 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
(Mahkeme Belge Hazirlama, - 2- Kurumun/Birimin itibarmin orneginin 6698 say1l1 KVKK kapsaminda deneyimli kisilerce |olmasi
20 Mahkeme konusu olaya iligkin zedelenmesi Yiiksek hazirlanip teslim edilmesi 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Bagkanlik¢a agiklama yapma,- 3- Hizmetlerin aksamast 2-Yazigma siireci takip edilmesi olmast
Evrak onaylanmasi vb. ) 4- Zaman kaybi 3-Arsivleme siireclerinin 6zenli ve titiz yapilmasi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
5-Kamu zarar1 olmast
1- Personelin/Adayin/Kurumun hak 1- Sorusturma Siirecinin gerekli zenle yiiriitiilmesi 1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almis olmasi
kaybi 2- Siireg takibinin elden birakilmamasi 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
. Ll 2- Kurumun/Birimin itibarmnin 3- Tebligat siirecinin hizli ve zenli yapilmasi olmasi
Akademik ve Idari Personel . " . . - . » Lo oL .
21 . . zedelenmesi Yiiksek 4- Arsivleme siireglerinin 6zenli ve titiz yapilmasi 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sorusturma Siiregleri . . L oo o .
3- Hizmetlerin aksamast 5- Disiplin Sorusturmalarinimn ilgili mevzuat hiikiimleri olmast
4- Zaman kayb1 uyarinca yuriitiilmesinin kontrol edilmesi 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
5-Kamu zarar1 olmast
1-Siirecin 6ncesinde gerekli sistem girislerinin ve takibinin
diizenli yapilmasi e e
- - . . - . . . ... [1- Sorumlu personelin ilgili egitimi almig olmas1
1- D1s Paydaglarin hak kayb1 2-llgili Send.l kaya uye per.sonehn dogru belirlenmesi ve gizlilik 2- Sorumlu personelin kullanilan sistemlere hakim
e kurallarina riayet edilmesi
. . . : 2- Kurumun/Birimin itibarinin . . olmasi
Yetkili Sendika Belirleme Islem . 3-Toplant1 yeri ve zamaninin katilimcilara zamaninda teblig Lo A .
22 .. . zedelenmesi Orta . . 3- Sorumlu personelin ilgili mevzuat bilgisine sahip
Stirecleri . . edilmesi
3- Hizmetlerin aksamast - .. o olmasi
4- Hazirlanan Tutanagin belirtilen zaman zarfinda ilgili . . . .
4- Zaman kayb1 . . L - . 4- Sorumlu personelin yeterli deneyime sahip
Bakanliga gonderilmesinin saglanmasi ve kontrol edilmesi olmast
5- Yetkili Sendika Belirleme siirecinde iiye sayilarmin kontrol
edilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Halime OT Adem KIRKOSE Berati KIZILTAN Birsel KAYGISIZ Akif TETIK

Sube Miidiirii

Sube Miidiirii

Sube Miidiirii

Sube Miidiir Vekili

Personel Daire Baskani

*Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiksek, Orta veya Dusik olarak belirlenecektir.




