HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRIMi KOCAELI UNIiVERSITESIi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI TUM BIRIMLER
. Hassas Gorevde Olan Risk Géorevlerin Yerine --
Hassas Gorevler Personel Diizeyi Getirilmemesinin Sonuclar: Almacak Onlemler ve Kontroller

Akademik ve Idari 1-Gorevin aksamasi

ATAMA ISLEMLERI Personel Sube YUKSEK | 2-Zaman kaybi 1. Mevzuata uygun sekilde atamalarin yapilmasi
Midiirligi ve . . 2.Atanan personele ve atandig1 birime bildirilmesi.
3-Personelin magdur olmasi
calisanlart

Akademik ve idari 1.Personelin Askerlik, Ogrenim ve daha énce caligmis oldugu hizmet
INTIBAK ISLEMLERI P | Sub 1-Gorevin aksamast stirelerine iligkin hizmetinde degerlendirilmek {izere dilekge ile birimine verir.
(OGRENIM, SIGORTA, N?rilor; le" .Su © ORTA 2-Zaman kayb1 2.Birim iist yazi ile dilekgeyi personel daire baskanligina iletir.
ASKERLIK, UCRETSIZ iZiN) (l;lallllsalrll%; lve 3-Personelin magdur olmast 3.1lgilinin hizmetinin degerlendirildigini gdsterir belge onaya sunulur.

4.0Onaylanan belge birimlere dagtilir.

TERFI ISLEMLERI

Akademik ve Idari
Personel Sube
Midiirlagi ve

calisanlart

1-Gorevin aksamasi
ORTA 2-Zaman kayb1

3-Personelin magdur olmast

1.Aylik terfi listesinin dnceden hazirlanmasi ve onaya sunulmast.
2.0Onaylanan listenin birimlere dagitiminin saglanmasi.

idari Personel Sube

1-Gorevin aksamast

1.Aday personelin takibinin yapilmasi.
2.Adaylik siiresi dolan personelinin asalet tasdikinin hazirlanmasi ve onaya

ASALET TASDIK ISLEMLERI Miidiirliigii ve DUSUK | 2-Zaman kayb1
calisanlari 3-Personelin magdur olmasi sunulmasi. S S
3.Asalet tasdikin personele ve birimine dagitilmast.
IDARI VE AKADEMIK Akademik ve Idari 1.Her yilin May1s ayinda Dolu Bos Sakli kadro tekliflerinin Maliye Bakanlig,
PERSONEL DOLU-BOS KADRO N i o A .
i e Personel Sube - 1-Gorevin aksamasi DPB ve YOK'e bildirilmesi.
DEGISIKLIKLERI IPTAL, Midiirlagi ve YUKSEK 2-Zaman kayb1 2.Kadrolar Bakanlar Kurulu karariyla Resmi Gazetede yayimlandiktan sonra
[HDAS, TAHSIS VE TENKIS lisanl . '1 leri )
iSLEMLERI calisanlar islemlerin yapilmas.
Akademik ve dari 1.Ttim personelin kadrolarinin ve bos kadrolar ile sakli kadro kayitlarmimn
KADRO KAYITLARININ Personel Sube - 1-Gérevin aksamast L mp ACTOR LY 298 "
e o YUKSEK tutulmasi, yedeklerinin diizenli olarak alinmasi.
TUTULMASI Miidirliigi ve 2-Zaman kayb1 . . . -
2.0tomasyon sisteminde kayitlarin giincel olarak tutulmasinin saglanmasi.
calisanlari
1. Birimlerin kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi amaciyla birimlere yazi
gonderilir.
) 2. Birimler B6liim Bagkanliklarindan gelen talepler dogrultusunda ihtiyaglar
Akademik ve Idari personel daire baskanligina iletir.
KAL iy : Personel Sube 1-Gorevin aksamast 3. Uygun goriilen talepler igin Universite Y6netim Kurulu Karar1 alinir.
RO IZIN ISLEMLERI Midiirliigii ve ORTA 2-Zaman kaybi 4. Formlar ve Universite Yonetim Kurulu Karar1 Yiiksekogretim Kuruluna
calisanlart kadro kullanim izni almak {izere génderilir.

5. Yiiksekodgretim Kurulu tarafindan kullanim izni verilen kadrolar Rektorlitk
Makamina bildirilir ve s6z konusu bilgi Rektorliik Makaminca Personel Daire
Bagkanligi'na iletilir.
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Personel Diizeyi Getirilmemesinin Sonuclar:
1.1zinli kadrolar ilan edilir.
Akademik Personel 1-Itibar kayb1 2 1lan siiresi icerisinde bagvurular alinir.
ILAN ISLEMLERI Sube Miidiirliigi ve YUKSEK | 2-Gérevin aksamasi 3.Unvanlara gore atamaya iliskin Yo6netim Kurulu karar1 alinir.
calisanlari 3-Zaman kayb1 4. Atanacak olanlardan baska kurumlarda ¢alisanlar i¢in muvafakat istenir.
5.Atama evraki tamam olan adaylarin atamasi yapilir.
1. Gorev siiresi uzatilacak 6gretim elemanlarinin gérev uzatma formu boliim
baskanlhigmimn goriis ve onay1 ile Dekan/Miidiir goriis ve onayi ile doldurulur.
: 2. llgili birim, gérev siiresi uzatim formundaki goriis dogrultusunda Yonetim
GOREV SURESI UZATIMI Akg dle\;p.'(';.Pff??”e' DUSTK 1-Gérevin aksamast Kurulu Karar alur.
ISLEMLERI Sube Mudiirliigii ve 3 2-Zaman kayb1 3.Yonetim Kurulu Karari ve gorev siiresi uzatim formu Personel Daire Bagkanligina
calisanlart Baskanhsina iletili
skanhigi'na iletilir.
4. Personel Daire Baskanlig1 Rektorliik Makamiin onayina sunar.
5. Rektorliik Oluru ilgilinin birimine gonderilir.
1.11gili lisansiistii egitim yapmak istedigine dair dilekge ve gerekli evraklar ile
birimine basvurur.
2. Birim, ilgilinin bagvurusu ile ilgili Y6netim Kurulu Karar1 alarak kisinin
basvuru evraki ile birlikte Personel Daire Bagkanh@ma iletir. 3.Universite
; : 5 Yonetim Kurulu Karar alinarak Yiiksekogretim Kurulu Baskanligma teklifte
2547 SAYILI KANUN - Akademi k,_Pe"r§9nE| o 1-Personelin magdur olmas oulnulur er yianig
35 MADDE ISLEMLERI Sube Miidiirliigii ve DUSUK | 2-Itibar kayb1 A Yiiksekéaretim Kuralu Baskanhi sriisii dodrult da ileilind
calisanlart 3-Zaman kaybi . g urulu Bagkanliginin uygun gériisii dogrultusunda ilgilinden
Senet alinir.
5. Tlgili Universiteye sicil 6zeti gonderilir.
6. Tlgili Universiteden gelen atama kararnamesine istinaden ilgilinin biriminden
ayrilig tarihi istenir 7.Mecburi hizmeti bulunan personelin bagvurusu halinde
35.madde uyarinca baska kuruma mecburi hizmet devri islemleri yapilir.
1.Asaleten Dekan atamada Dekan Aday1 olan 3 (ii¢) profesore ait isimler tist yazi ile
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina teklif edilir. Asaleten atanan dekan ilgili
. birime bildirilir ve géreve baglama tarihi istenir. Dekan olarak goreve baglama tarihi
; £ ; ; Akadem.‘ k..Pe.ré(.).nel 1-Gorevin aksamast Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina bildirilir. 2.Vekaleten Dekan atamada Rektor
IDARTGOREV ISLEMLERI Sube Mudiirliigd ve ORTA 2-Zaman kayb1 tarafindan onerilen dekan aday: Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhgina teklif edilir.
galisanlari YOK tarafindan uygun gériilmesi halinde yeni dekan atamasi yapilincaya kadar
gorevine devam eder. 3.Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Merkez
Miidiirliigii atamalar1 Rektor tarafindan asaleten/vekaleten yapilir.
U/__\K TARAFINDAN _ Sicil Sube Midirligi ve ) (];I;lrl:;luyem ve adaym magdur 1.Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 tarafinda gonderilen gorevlendirme yazilar:
GOREVLENDIRILEN DOCENTLIK YUKSEK . ilgili 6gretim iiyelerine teblig edilmek tizere birimlerine bildirilir.
SINAV JURI UYELIGI galisanlart g-Gorevm aksamas 2.0gretim iiyeleri tarafindan hazirlanan raporlar UAK 'a gonderilir.
-Zaman kaybi1
1.UYK tarafindan Rektdr’ e verilen yetki dahilinde gorevlendirilen jiiri iiyelerine,
U\"{K TARAFINDAN Sicil Sube ile Akademik 1-Jiiri iiyesi ve adayin magdur Sicil Sube Miidiirliigii'nce hazirlanan gorevlendirme yazilar1 aday dosyalariyla
GOREVLENDIRILEN PROF./ DOC. Personel Sube VUKSEK olmasi birlikte teblig edilir. )
KADROLAINA ATAMA JURI Miidiirliigii ve calisanlar 2-Gorevin aksamasi 2.0gretim Uyeleri tarafindan hazirlanarak génderilen raporlar UYK 'da griisiiliir.
UYELIGI 3-Zaman kayb1 3.UYK Karart iizerine atamalar Akademik Personel Sube Miidiirliigii’nce

gergeklestirilir.




Hassas Gorevler

Hassas Gorevde Olan

Risk

Gorevlerin Yerine

Alimacak Onlemler ve Kontroller

Personel Diizeyi Getirilmemesinin Sonuglar:
Akademik ve Idari 1-Personelin magdur olmasi < . . . .
UCRETSIZ iZiN ISLEMLERI Personel Sube YUKSEK | 2-Zaman kaybi 1.Dogum sonrasi ile askerlik nedeniyle veya hizmette en az (5) yilim
Midiirligi ve . dolduranlarin talepleri iizerine kurumun onayi ile ticretsiz izin olurlari alinir.
3-Gorevin aksamast
caligsanlari
UCRETLI iZiN ISLEMLER{ Sicil Sube Midiirliigii YUKSEK %:gzﬁzgell(? gll agdur olmas: 1.Universitemiz tiim personelinin yillik ve saglik izinleri ile mazeret izinleri
ve ¢aliganlari ymar kay takip edilir ve kayitlar1 giincellenir.
3-Gorevin aksamast
A];aienﬁkl Vse {adarl L-Personelin magdur olmast | 57 1, i 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d maddeleri srevlendi
GOREVLENDIRMELER I\;.Z‘?.rle.. Uoe DUSUK | 2-itibar kaybi i lemls;f‘ ‘a S » 26-,27,70/8,0,d maddelert uyarinea goreviendirme
ucuriugu ve 3-Zaman kayb1 3 yaprr.
calisanlart
PERSONELIN GOREVE .
BASLAMA, AYRILIS, BIRIM, Akademik ve Idari 1-Zaman kavbs
UNVAN VE DERECE Personel Sube YUKSEK | 2-Gérevin z masi 1.Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve belgelerin ilgili personele
DEGISIKLIKLERINE iLISKiN Miidiirliigii ve 3 C" v at samas bildirilmesi.
BILGILERIN OTOMASYON VE calisanlart mi-ezal yaptirim
HITAP SISTEMINE GIRILMESI
BILGI EDINME 1-Personelin magdur olmas 1.Bilgi Edinme Kanunu uyarinca basvurularin minimum siirede
BASVURULARININ ZAMANINDA Tiim Calisanlar ORTA | 2-tibar kaybi : gl Gl Y 3
CEVAPLANDIRILMASI 3-Zaman kaybi cevaplandiriimasi.
1.Personelin emeklilik dilekgesine istinaden emeklik formu ve ilgili belgelerin
s R - e 1-Personelin magdur olmasi hazirlanmasi.
}El\l/f]]gl\%%g VE ILISIK KESME Sicil Subel Muiiurlugu YUKSEK | 2-itibar kayb1 2.Ayrica yas haddinden emekli olacak personel listesinin giincellenmesi.
§ ve galiganiari 3-Zaman kayb1 3.Istifa, naklen ya da diger nedenlerle ayrilan personelin ilisik kesilmesi ile
iiniversite kimlik kartlarmin iade almmasi.
DISIPLIN CEZALARININ . e e 1-Gorevin aksamasi o o N
UYGULANMASI il E iLGiLi Sicil Sube Midiirliigi YUKSEK | 2-Mevzuatin gerekliliklerinin 1.1?1s1p11{1 cezast glap per@r}gl ve ceza bilgilerinin }1g111 person;le teblig
; ve ¢alisanlart . . . edilmek iizere birimine bildirilmesi ile kayitlarin giincellenmesi.
ISLEMLER yerine getirilememesi
(S((}}(I)(RE%SEC ]I3L AISSII;];:I\I\//IIII;EVREI Idaﬁf;é:ﬁ;g ‘S/;:be YUKSEK 1-Cezai yaptirim 1.Gorevden ayrilan ve géreve baglayan personel bilgileri ile atama
GOREVDEN AYRILMA) calisanlari 2-Personelin magdur olmasi kararnamelerinin ilgili personele bildirilmesi.
1-Cezai yaptirim
MAL BILDIRIM FORMLARI Sicil Sube Midiirliighi | vy gy | 2-Mevzuatin gerekliliklerinin | | ;| personel listesinin hazirlanarak, mal bildirim formlarmin takip edilmesi.
ve caliganlart yerine getirilememesi
3-Sorusturma
GOREV BELGELERI — HIZMET Sicil Sube Midirliigi YUKSEK %:g:;::;gr;{zk::mam 1.Universitemiz tiim personelinin gdrev belgeleri ile hizmet belgelerinin
BELGELERI ve caliganlart ayor hazirlanmasi.
3-Personelin magdur olmast
PERSONEL KIMLIK- E- . e e 1-Gérevin aksamast R o . . L
KAMPUS- EMEKLILIK KiMLIK Sicil Sube Miidiirliigii YUKSEK | 2-Zaman kaybr 1.Universitemiz akademik, idari ve emekli personeline bagvurulari tizerine

KARTLARI

ve ¢alisanlari

3-Personelin magdur olmast

sistem iizerinden hazirlanan kartlar imza karsilig1 teslim edilir.
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Personel Diizeyi Getirilmemesinin Sonuclar:
1-Gérevin aksamasi 1.Naklen ya da agiktan-yeniden liniversitemize atanan personelin dzliik dosyalar1
OZLUK DOSYASI TESLIM ALMA | Sicil Sube Miidiirliigii ve YUKSEK | 2-7 Kavb dizi pusulast ile teslim almnir.
VE GONDERILMEST ISLEMLERI ¢alisanlar1 aman kayor 2. Naklen ya da diger nedenlerle {iniversitemizden ayrilan personelin 6zliik
3-Personelin magdur olmast . . . o
dosyalar1 dizi pusulasi ile teslim edilir.
S 1-Gecikme zammu ve faizine
OZEL HIZMET TAZMINATLARI Idalf/l[?defsﬁ.n,e..l Sube YUKSEK sebebiyet 1.Y1llik olarak tiim personele 8denecek dzel hizmet tazminati ve yan deme
VE YAN ODEME ISLEMLERI ucuriugu ve 2-Itibar kaybi listelerinin hazirlanmasi.
calisanlart 35
orusturma
SGK VE EMEKLI idari Personel Sube ;:{,dirl I:lafl?ncﬁlzaf(li ¢ olmast
KESENEKLERININ Midiirligi ve YUKSEK . rsone agaur oimas 1.SGK Prim kesintilerinin zamaninda yapilmasmnin saglanmast.
GONDERILMESI hsanl 3-ltibar kaybt
galiganiar 4-Sorusturma
. 1-Zaman kayb1
. Idari Personel Sube .
BUTCE HAZIRLANMASI VE e e - 2-Gorevin aksamasi .. . - i P . .
YONETIMI Muc}urlulgu ve YUKSEK 3-Cezai yaptmm 1.Biitce Hazirlama Rehberi Taslagma gore kurum biitge ihtiyaci belirlenmeli.
galisanian 4-Giiven kayb1
Idari Personel Sube 1-Kamu zararina sebebiyet
TASINIR KAYIT VE KONTROL Midiirlagii ve YUKSEK | verme riski 1.Birimin ihtiyaglar1 belirlenmeli ve takibi yapilmali.
YETKILILIGI .
calisanlart 2-Gorevde aksakliklar
oy— - . - 1-Giiven kayb1
ADAY MEMUR EGTIMLERININ .. len,let I¢i Sube DUSUK 2-Personelin magdur olmast 1.Aday memur listesinin tutulmasi ve takibinin yapilmasi.
YAPILMASI Miidiirliigi ve galisanlart
3-Zaman kayb1
GOREVDE YUKSELME VE . - 1-Giiven kayb1 . . el L . -
UNVAN DEGISIKLIGI SINAVI Hizmet I¢i Sube ORTA 2-Personelin magdur olmast 1.Gorevde yiikselme ve unvan degisikligine ait talep listelerinin hazirlanmasi ve

ISLEMLERI

Miidiirliigii ve galisanlart

3-Zaman kayb1

takibi.




