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	Harcama Birimi:Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim             : Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Hassas Görevi Olan Personel
	Sorumlu
Yönetici
	Risk Düzeyi
	Riskler
	Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller

	1
	Kurum içi Görevlendirme İşlemleri

	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM

	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimde aksaklıkların yaşanması,
	Birimlerin ihtiyacı doğrultusunda 2547 S.K. 40/a ve 6245 S.K. 14. Maddesi kapsamına giren görevlendirmelerin dikkatli-özenli hazırlanarak, kontrolünün ve takibinin yapılması. 


	2
	Kurum Dışı                Görevlendirme İşlemleri
	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Mali hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimde aksaklıkların yaşanması,
	Birimlerin ihtiyacı doğrultusunda 2547 S.K. 31, 37, 38, 40/b, 40/d maddeleri kapsamında ve öğretim elemanlarının 2547 S.K. 39. Maddesi uyarınca yurtiçi/yurtdışı görevlendirmelerinin dikkatli- özenli hazırlanarak, kontrollünün ve takibinin yapılması.


	3
	Kurum İçi ve Kurum Dışı Yazışmalar
	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM

	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	  Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimde aksaklıkların yaşanması,
-Hak kaybı,
	İlgili kanun, yönetmelik ve mevzuat çerçevesinde Üniversitemiz birimleri ile diğer kurum/kuruluşlarla yapılan yazışmaların dikkatli ve özenli bir şekilde hazırlanarak, kontrolünün ve takibinin yapılması.


	4
	Pasaport İşlemleri
	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM

	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Hak kaybı,
-Kamu Zararı,
	Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata uygun olarak doldurulması, süresi dolan pasaport işlemlerinin İl Nüfus Müdürlüğüne bildirilmesinin sağlanması. takibinin yapılması. 


	5
	Yabancı Uyruklu Sözleşmeli Personel İşlemleri 
	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM



	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Hak kaybı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	İstihdamı yapılacak yabancı uyruklu personelin planlamasının eğitim ve öğretim dönemi başlamadan önce yapılmasının sağlanması, hazırlanması gereken bilgi ve belgelerin eksiksiz olarak YÖK’e gönderilmesi için gerekli olan kontrollerin ve takibin yapılması.

	6
	Verilerin, Veri Tabanlarına İşlenmesi (YÖKSİS, HİTAP, KAMU-E UYGULAMA, BUMKO, E-BÜTÇE, SGK vb.)
	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM

	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Hak kaybı,
-Kamu Zararı,
	Akademik kadrolar ve akademik personel hakkında yapılan işlemlerin periyodik zamanlarda veri tabanlarına girişlerinin yapılması. (YÖKSİS, HİTAP, KAMU-E UYGULAMA, BUMKO, E-BÜTÇE, SGK vb.)

	7
	Tus Sağlık Bakanlığı Uzmanlık İçin Görevlendirme İşlemleri  
	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Hak kaybı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,
	TUS ile istihdamı yapılacak personelin göreve başlama ayrılış gerekli bilgi ve belgelerin eksiksiz olarak ilgili Fakülte, Bakanlık ve YÖK’e gönderilmesi için gerekli olan yazışma, kontrollerin ve takibinin yapılması.

	8
	Uzmanlık Eğitimi Tamamlama Dosyası Gönderme


	-Şef Hasan AHATLI
-Bilg. İşlt. Nurgül ACAR KAZMACI
-Büro Personeli Sinem ERTEM

	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	  Yüksek
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Hak kaybı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	Sistem üzerinden gelen uzmanlık eğitimi evraklarının üst yazı ile ÜBYS den ve ayrıca elden fiziki olarak teslim alınması, Sağlık Bakanlığına hitaben yazılan üst yazının ve eklerinin imzaya sunulması ve İmzalanan evrakların ilgili kişiye veya birimine teslim edilmesi işlemlerinin yapılması ve takip edilmesi. 

	Hazırlayan
Serhat Aslan Güler
Akademik Görevlendirme Şube Müdürü
	Kontrol Eden
Serhat Aslan Güler
Akademik Görevlendirme Şube Müdürü               

	Onaylayan
Mustafa Tanrıkulu
Personel Daire Başkanı





5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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