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	Harcama Birimi:Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim             : İdari Personel Şube Müdürlüğü

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

	1.
	İnsan Gücü Planlaması ile İlgili İş ve İşlemler
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kişi Hak kaybı,
Eğitim – Öğretimde aksaklıkların yaşanması,
Kamu Zararı,
	Üniversitemiz birimlerinin insan gücü ihtiyacı ve personel planlaması çalışmalarının yapılması, personel eksikliği veya fazlalığı sorununun önlenmesi, düzenli işleyişin sağlanması, mevcut personelden optimum düzeyde yararlanılması, idari kadro istihdamının ekonomikliğinin ve ilgili yönetmelikler çerçevesinde yapılmasının sağlanması.

	2.
	Açıktan Atama İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kişi hak kaybı,
Zaman kaybı,
Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
	Ataması yapılacak personelin belgelerinin belirtilen süreler içerisinde eksiksiz ve kontrollü olarak alınması,
Belirtilen şartları taşıyıp taşımadığına dair gerekli incelemelerin özenle yapılarak bilgi ve belgelerin Sınav Komisyonuna eksiksiz ve doğru verilmesi,
Atamasının mevzuata uygun olarak yapılması,
Atama kararnamesinin ilgili birimlere dağıtımının yapılması,
Hitap – ÜBYS – Kamu E-Uygulama – YÖKSİS sistemlerine bilgilerin eksiksiz bir şekilde girilmesi,
Personelin belirtilen süre içerisinde göreve başlamasının takip edilmesi.

	3.
	Naklen Atama İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kişi hak kaybı,
Birim itibar kaybı,
Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
	Naklen atama kontenjanı sayısının kullanımına dikkat edilmesi,
Atama onayının ilgili birimlere dağıtımının yapılması,
Hitap – ÜBYS – Kamu E-Uygulama – YÖKSİS sistemlerine bilgilerin eksiksiz bir şekilde girilmesi,
Personelin belirtilen süre içerisinde göreve başlamasının takip edilmesi.

	4.
	İntibak İşlemleri (Terfi, Hizmet Birleştirme)
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kişi hak kaybı,
Kamu zararı,
Görevin aksaması,
	Personelin intibak, terfi, hizmet birleştirme işlemlerinin zamanında ve eksiksiz olarak yapılması,
Hitap ve Übys Sistemlerine bilgilerin eksiksiz ve zamanında girilmesi,
Maaş Özlük ve Tahakkuk birimine kopyalarının gönderilmesi.

	5.
	Aylıksız İzin İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Birim itibar kaybı,
Kişi hak kaybı,
Görevin aksaması,
Zaman kaybı,
İdari personele olan güvenin azalması,
Kamu zararı,
	Doğum izni, aylıksız izin vb. sebeplerden dolayı kullanılan izinlerle ilgili evrakların eksik olmaması,
Mevzuata uygunluğunun kontrol edilmesi,
Hitap ve Übys Sistemlerine bilgilerin eksiksiz ve zamanında girilmesi,
Maaş Özlük ve Tahakkuk birimine kopyalarının gönderilmesi.

	6.
	Asalet Tasdiki ve Adaylık Kaldırma İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	İdare ve personelin güvenin kaybolması,
Birimin itibar kaybı,
Mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması,
Görevin aksaması,
Personelin mağdur olması,
Tekit,
	Aday değerlendirme ve birimden gelen teklif yazısına göre adaylığın kaldırılması ve asalet tasdikinin onayının alınması,
Asalet tasdiki ile ilgili iş ve işlemlerin zamanında ve doğru yapılması,
Hitap ve Übys Sistemlerine bilgilerin eksiksiz ve zamanında girilmesi.

	7.
	Aylık Terfi İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	İdare ve personelin güvenin kaybolması,
Birimin itibar kaybı,
Süresi içerisinde terfi yapılmayan personelin hak kaybına sebebiyet vermesi,
	Her ay ÜBYS sisteminden terfi işlemi yapılması gereken kişilere ait listelerin eksiksiz alınması,
Terfi işlemlerinin yapılarak imzaya sunulması,
İmzadan gelen aylık terfilerin Hitap ve ÜBYS sistemine eksiksiz ve zamanında girilmesi,
Maaş Özlük ve Tahakkuk birimine kopyalarının gönderilmesi.

	8.
	Kurum İçi Görevlendirme İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	Güven ve özlük hak kaybı,
Birim itibar kaybı,
Kamu zararı,
	Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaçlarının doğru bir şekilde tespit edilmesi,
Görevlendirme talebinde bulunan personelin taleplerinin birimlerin verimliliği hususunda doğru değerlendirilmesi,
Görevlendirilmesi yapılan personelin ÜBYS sistemine bilgilerinin işlenmesi.

	9.
	Kurumlar Arası Geçici Görevlendirme İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	Hak kaybı,
Birim itibar kaybı,
Personelin mağdur olması,
Görevin aksaması,
	Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaçlarının doğru bir şekilde tespit edilmesi,
Geçici görevlendirme talep formunun eksiksiz teslim alınması,
Geçici görevlendirme talep formunun eksiksiz hazırlanması,
Görevlendirme süresinin takip edilmesi,
Kamu E-Uygulama ve Übys sistemine girişlerin yapılması,

	10.
	Sigorta Tescil İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
Görevin aksaması,
İdari para cezası,
	Personelin başlayış ve ayrılış tarihlerine dikkat edilerek süresi içerisinde sigortalı tescil işlemlerinin dikkatli bir şekilde yapılması.

	11.
	İptal – İhdas, Tenkis – Tahsis İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	


Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsallaşmanın gecikmesi,
Mali ve özlük hak kaybı,
Kurumun itibar kaybı,
Görevin aksaması,
Kamu zararı,
	Kadro ihtiyaçları ile ilgili taleplerin birimlerden zamanında ve eksiksiz toplanması,
Dolu – boş derece iptal ihdas çalışmalarının düzenli bir şekilde yapılması.

	12.
	Yan Ödeme Cetvelleri İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	İdare ve personelin güvenin kaybolması,
Birimin itibar kaybı,
Personelin mağdur olması,
Tekit,
	Yan ödeme cetvellerinin hazırlanması, Übys sistemine girişlerinin yapılması ve ödeme birimlerine gönderilmesi.

	13.
	Hitap - Kamu E-Uygulama – E-Bütçe – YÖK Sivil Savunma İnsan Gücü Planlama Sistemi Veri Girişi İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
Görevin aksaması,
Birimin itibar kaybı,
Mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması,
	Kadroların ve atama kontenjanlarının Kamu E-Uygulama – E-Bütçe – YÖK Sivil Savunma İnsan Gücü Planlama Sistemlerine dikkatli bir şekilde girilmesi,
Atama kontenjanının takibinin yapılması.

	14.
	Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Sınavları ile İlgili İşlemler
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
Personelin hak kaybı,
Mali ve özlük hak kaybı,
Görevin aksaması,
Birimin itibar kaybı,
	Sınav ilanında ihtiyaç duyulan kadroların doğru bir şekilde raporlanması,
Birimlerin kadro ve unvan ihtiyaçlarının doğru tespit edilmesi ve değerlendirilmesi,
Kadroların ilan edilmesi,
Sınav başvurularının mevzuata uygun değerlendirilmesi,

	15.
	Cimer Başvuruları
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	Birimin itibar kaybı,
Görevin aksaması,
	Başvuruların yasal süre içerisinde değerlendirilerek yanıtlanmasına dikkat edilmesi,
Doğru bilgilerin verilmesi ve bilgilerin mevzuata uygun olması,

	16.
	Görevlendirme İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	Birimin itibar kaybı,
Görevin aksaması,
	2547 sayılı Kanunun 13 B/4 maddesi uyarınca personelin görevlendirme işlemlerinin yapılması.

	17.
	Kanun – Yönetmelik – Mevzuat Takibi İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
Yanlış işlem sonucu hak, iş ve zaman kaybı,
Görevin aksaması,
	Güncel bilgilerin takibinin sağlanması ve bilgilendirmelerin yapılması.

	18.
	Kurum içi ve Kurum dışı Yazışma İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı
Görevin aksaması,
Birimin itibar kaybı,
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.

	19.
	Pasaport İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Orta
	Birimin itibar kaybı,
Görevin aksaması,
Hak kaybı,
	Pasaport talebinde bulunan personelin kadro derecesinin kontrol edilmesi, pasaport formunun ilgili mevzuata uygun olarak doldurulması, süresi dolan pasaport işlemlerinin İl Nüfus Müdürlüğüne bildirilmesinin sağlanması ve takibinin yapılması.

	20.
	Kurum Sicil Numarası Verilmesi İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Düşük
	Hak kaybı,
İdari personele olan güvenin azalması,
Zaman kaybı,
	Personele verilecek sicil numaralarının doğru eksiksiz ve düzenli bir şekilde tutulması,

	21.
	Sözleşmeli Personel İşlemleri
	Mürşide AYYILDIZ GÜLER
Recep ÇELİK
Kerim KARAMANLIOĞLU
Hülya ÇAL
Tolga Cüneyt ÖZTÜRK
	Şube Müdürü
Gülten SEVİNÇ
GEZER
	Yüksek
	Kurumsal itibar kaybı,
Kamu zararı,
Birimin itibar kaybı,
Mali ve özlük hak kaybı,
Görevin aksaması,
Zaman kaybı,
	Cumhurbaşkanlığı İdari İşler Başkanlığından ilana çıkmak için gerekli izinlerin alınması,
İzni alınan kadroların birimlerin ihtiyaçları doğrultusunda ilana çıkılması,
Başvuruların eksiksiz ve zamanında mevzuata uygun bir şekilde alınması,
Kazanan adayların evraklarının eksiksiz bir şekilde teslim alınıp göreve başlatılması.

	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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