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	Harcama Birimi: Personel Daire Başkanlığı

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1
	İnsan Gücü Planlaması ile İlgili İş ve İşlemler
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,

	2
	Açıktan Atama İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Birim itibar kaybı,

	3
	Naklen Atama İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Birim itibar kaybı,

	4
	İntibak İşlemleri (Terfi, Hizmet Birleştirme)
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,

	5
	Aylıksız İzin İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Görevin aksaması,

	6
	Asalet Tasdiki ve Adaylık Kaldırma İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,

	7
	Aylık Terfi İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,

	8
	Kurum İçi Görevlendirme İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,

	9
	Kurumlar Arası Geçici Görevlendirme İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,
-Kurumsal itibar kaybı,

	10
	Sigorta Tescil İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,

	11
	İptal – İhdas, Tenkis – Tahsis İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Görevin aksaması,

	12
	Yan Ödeme Cetvelleri İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,
-Görevin aksaması,

	13
	Hitap - Kamu E-Uygulama – E-Bütçe – YÖK Sivil Savunma İnsan Gücü Planlama Sistemi Veri Girişi İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kamu zararı,
-Kişi hak kaybı,
-İdari para cezası,

	14
	Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavları ile İlgili İşlemler
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,
-Kurumsal itibar kaybı,

	15
	Görevlendirme İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,

	16
	Kurum içi / Kurum dışı Süreli ve Gizli Yazışma İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Birim itibar kaybı,

	17
	Pasaport İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,

	18
	Sözleşmeli Personel İşlemleri
	İdari Personel Şube Müdürlüğü
	Gülten SEVİNÇ GEZER
Şube Müdürü
	-Kamu zararı,
-Kişi hak kaybı,
-Birim itibar kaybı,
-Kurumsal itibar kaybı,

	19
	Personel (Akademik, İdari ve 4 b Sözleşmeli Personel) Maaş Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Kişi hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma, 

	20
	Yolluk ve yevmiye ödeme işlemleri,
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Birim itibar kaybı,

	21
	Avans işlemleri,
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Görevin aksaması,
-Birim itibar kaybı,


	22
	SGK Ödemeleri (Rektörlük ve bağlı birim personelinin emekli kesenekleri)
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Kişi hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma,

	23
	Muhtasar Beyanname Gönderim İşlemleri
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Kişi hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma,

	24
	SGK Ek Karşılık ile Faturalı Alacakların Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-İdari para cezası, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma,

	25
	Fiili Hizmet Zammı
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-İdari para cezası, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma,

	26
	Taşınır Mal Yönetmeliği kapsamında yapılan işlemler,
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-İdari para cezası, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma,

	27
	Veri Tabanlarına Verilerin İşlenmesi (Muhasebat Genel Müdürlüğü Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sitemi KBS, Harcama Yönetim Sistemi (MYS), Sosyal Güvenlik Kurumu Kesenek Bilgi Sistemi (KBS) ve diğer.
	Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü
	Nuri ARSLAN
Şube Müdürü V.
	-Görevde aksaklıklar,
-Kurumsal itibar kaybı, 
-Cezai işlem, 
-Soruşturma,

	28
	Sağlık Bakanlığı Görevlendirmeleri (TUS ve DUS İşlemleri)
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,

	29
	
Kurum İçi/Kurum Dışı Görevlendirme İşlemleri.

	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	30
	Yabancı Uyruklu Sözleşmeli Personel İşlemleri 
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Kişi hak kaybı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	31
	Verilerin, Veri Tabanlarına İşlenmesi (YÖKSİS, HİTAP, KAMU-E UYGULAMA vb.)
	Akademik Görevlendirme Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Kişi hak kaybı,

	32
	Hizmet içi eğitim programı düzenlenmesi işlemleri
	Eğitim Şube Müdürlüğü
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Birim itibar kaybı,
-Görevin aksaması,

	33
	Aday memur eğitimleri
	Eğitim Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Görevin aksaması,

	34
	Eğitim duyuruları
	Eğitim Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Görevin aksaması,

	35
	Görevde yükselme ve ünvan değişikliği sınavı işlemleri
	Eğitim Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kamu zararı,
-Kişi hak kaybı,

	36
	Birim faaliyet raporu işlemleri
	Eğitim Şube Müdürlüğü
	Serhat Aslan GÜLER
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,

	37
	Profesör ve Doçent
Kadrolarına Açıktan, Naklen ve Kurum içi Atama İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	38
	Doktor Öğretim Üyesi, Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi Kadrolarına Açıktan, Naklen ve Kurum içi Atama İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	39
	DUS, YDUS, ÖYP
ile Öncelikli Alan Araştırma Görevlisi Açıktan, Naklen ve Kurum içi Atama İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	40
	Arşiv Araştırması İşlemleri
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	41
	Akademik Personelin İdari Görevlere Atanma İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,
-Hizmet kalitesi düşer,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	42
	Hizmet Değerlendirme İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevde aksaklıklar, 

	43
	Öğrenim Değerlendirmesi.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevde aksaklıklar,

	44
	1416 Sayılı Kanun’la İlgili İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,

	45
	Akademik Personel Terfi İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,

	46
	Görev Süresi Uzatma İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	47
	Kurum İçi Görevlendirme (2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi uyarınca) İşlemleri.

	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu zararı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,

	48
	
Akademik Personelin Norm Kadro Planlaması İşlemleri. 

	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,
-Kişi hak kaybı,

	49
	
Akademik Kadro Çalışma İşlemleri.


	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,
-Kişi hak kaybı,

	50
	Akademik Kadro İlan İşlemleri.
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Eğitim-Öğretimin aksaması,
-Kişi hak kaybı,

	51
	Verilerin, Veri Tabanlarına İşlenmesi (YÖKSİS, HİTAP, KAMU-E UYGULAMA, BUMKO, E-BÜTÇE, SGK vb.)
	Akademik Personel Şube Müdürlüğü
	Zühal DİNİZ
Şube Müdürü
	-Kurumsal itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Kişi hak kaybı,
-Kamu Zararı,

	52
	2547 sayılı kanunun 35. Maddesi kapsamında yapılan görevlendirme işlemleri,
	Sicil Şube Müdürlüğü
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,
-Kişi hak kaybı,

	53
	Disiplin ve Ceza İşlemleri,
	Sicil Şube Müdürlüğü
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,
-Kişi hak kaybı,  

	54
	Akademik ve idari personel işlemleri, (muvafakat, nakil, emeklilik, istifa vb.)
	Sicil Şube Müdürlüğü
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,
-Kişi hak kaybı,
-Kurumsal itibar kaybı,

	55
	Genel ve ek mal bildirim beyanname işlemleri,
	Sicil Şube Müdürlüğü
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	-Görevin aksaması,

	56
	Kamu hizmetlerinin dışındaki hizmetlerin değerlendirilebilmesi için SGK’ya hizmet birleştirme yazılarının yazılması işlemleri,
	Sicil Şube Müdürlüğü
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	-Kişi hak kaybı,

	Hazırlayan
Gülten Sevinç Gezer
İdari Personel Şube Müdürü
	Kontrol Eden
Gülten Sevinç Gezer
İdari Personel 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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