
	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
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	Türkçe   
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	İngilizce
	

	[bookmark: _GoBack]Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kimlik kartı İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Personele olan güvenin azalması
· Zaman kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Düşük

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Kuruma başlayan ve kurumdan ayrılan personelin güncel takibinin sağlanması ve paydaşlarla bilgi alış verişinin zamanında ve doğru şekilde sağlanması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                              
	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	    Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum Dışı Görevlendirme (2547 s.K 39. Maddesi kapsamında)

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Görev Aksaması
· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebep olma

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Göreve uygun nitelikli ve yeterli sayıda personel çalıştırılması
· Personelin düzenli olarak mevzuat takibinin yapmasının sağlanması
· Görevlendirme talebi için ihtiyaç duyulan evrakların tam olarak tesliminin sağlanması, sağlanmaması durumunda gerekli yazışma ve bilgilendirmelerin yapılması
· Görevlendirme tarihlerine dikkat edilerek iş ve işlemlerin takibinin sağlanması


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
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	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum Dışı Görevlendirme (2547 s.K 38. Maddesi kapsamında)

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Görev Aksaması
· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebep olma

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Göreve uygun nitelikli ve yeterli sayıda personel çalıştırılması
· Personelin düzenli olarak mevzuat takibinin yapmasının sağlanması
· Görevlendirme talebi için ihtiyaç duyulan evrakların tam olarak tesliminin sağlanması sağlanmaması durumunda gerekli yazışma ve bilgilendirmelerin yapılması
· Görevlendirme tarihlerine dikkat edilerek iş ve işlemlerin takibinin sağlanması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
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	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum Dışı Görevlendirme (2547 s.K 37. Maddesi Kapsamında)

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Görev Aksaması
· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebep olma

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Göreve uygun nitelikli ve yeterli sayıda personel çalıştırılması
· Personelin düzenli olarak mevzuat takibinin yapmasının sağlanması
· Görevlendirme talebi için ihtiyaç duyulan evrakların tam olarak tesliminin sağlanması sağlanmaması durumunda gerekli yazışma ve bilgilendirmelerin yapılması
· Görevlendirme tarihlerine dikkat edilerek iş ve işlemlerin takibinin sağlanması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                              
	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	    Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	KVKK Kapsamında İş ve İşlemler

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme
· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturma
· Kamu zararına  sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· KVKK kapsamında ki mevzuatların tam olarak bilinmesi
· Verilerin nerelerde işleneceği işe ilgili kişinin detaylıca bilgilendirilmesi ve gerekli formların doldurulması talebi
· Saklama süresi sona eren veriler için uygun işlemleri yapılması
· Verilerin arşivlenmesinin düzenli ve dikkatli bir şekilde yapılması.
· KVKK kanunu ve uygulamarı için düzenli eğitimlerin düzenlenmesi.
· Verilerin yedeklemesinin düzenli olarak yapılma olayı.


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Bilirkişi Görevlendirilmesi İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme
· Kurumsal itibar kaybına
· Adli ve idari soruşturmaya
· Kamu zararına sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Belirtilen sürelerde görevlendirmelerin yapılıp ilgili mahkemeye ivedi ve hizmete özel bir şekilde bildirilmesi gerekmektedir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kanun Yönetmelik ve Mevzuatların Güncel Takibi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Adli ve idari soruşturma
· İdari para cezası
· Ceza-i işlem
· Kamu zararı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Resmi Gazete’nin takibinin güncel olarak yapılması ve güncellemelerin kurumda uygulanması ve uygulatılması (Gerekli eğitimlerin verilmesi)

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
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	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kalite İş ve İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturma

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Diğer birimlerle Üniversitemizin stratejisi doğrultusunda uyumlu bir şekilde zaman aralığına riayet edilerek çalışmaların devamını sağlama

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                               
	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	İç Kontrol İş ve İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturma

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Diğer birimlerle Üniversitemizin stratejisi doğrultusunda uyumlu bir şekilde zaman aralığına riayet edilerek çalışmaların devamını sağlama

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                               
	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Personel Atama İş ve İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Kurumsal itibar kaybı,
· Maddi ve Manevi Özlük Kaybı
· Kamu Zararı
· Hukuki Sorunlar

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Atama işlemleri 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun Çerçevesinde yürütülmelidir.
· Birimlerden gelen norm kadro talepleri değerlendirilmeli ve Üniversite Yönetim Kuruluna sunularak Rektörlük onayı alınmalıdır.
· Alınan Rektörlük onayına istinaden Yüksek Öğretim Kurulu Başkanlığı YÖKSİS   sistemine kadro talepleri eksiksiz şekilde girilmelidir.
· Yüksek Öğretim Kurulu Başkanlığı tarafından kadro izin taleplerinin onaylanmasına müteakip hazırlanan ilan metni Resmi Gazete, Kamu ilan sayfası ve üniversite web   sitesinde yayınlaması sağlanmalıdır.
· İlan başvuruları ilanın Resmi Gazetede yayınladığı tarihi itibariyle 15 günde tamamlanmalı
· Başvuru belgeleri eksiksiz ve doğru şekilde teslim alınmalı ve adayların başvuru şartlarını taşıyıp taşımadığı kontrol edilmelidir.
· Başvuru süreci tamamlandığında öğretim üyeleri için jüri değerlendirme süreci öğretim elemanları için ise ön değerlendirme ve nihai değerlendirme yapılmalıdır.
· Atanmaya hak kazan personel için arşiv araştırma süreci başlatılmalıdır.(Herhangi bir kamu kurumunda çalışan personel için bu süreç yapılmayacaktır.)
· Atama işlemleri başlatılmalı ve atama kararnamesi hazırlanarak atama onayı alınmalıdır.
· Atama yapılan personele iş ve işleyiş hakkında gerekli bilgilendirme yapılmalı ve tebliğ edilmelidir.
· Personel bilgileri YÖKSİS ve HİTAP sistemine girilmeli ve SGK işlemleri başlatılmalıdır.



	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Naklen Atama

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Maddi ve Manevi Özlük Kaybı
· Görev Aksaması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Başka bir kamu kurumunda çalışmakta olan ve Üniversitemiz akademik kadrosuna atanmaya hak kazanan personel için naklen atama (muvafakat) işlemleri ivedi bir şeklide başlatılmalıdır.
· Atanmaya hak kazanan personelin çalıştığı kurumla resmi yazışmalar yapılarak adayın mevcut görev yeri ve unvanına dair resmi belge (görev belgesi, kadro durumu) alınmalı ve Disiplin cezası, soruşturma durumu ve varsa engel teşkil eden hususları talep edilmelidir.
· Karşı kurumun muvafakat onay vermesine müteakip atama işlemleri başlatılmalı ve atama kararnamesi hazırlanarak atama onayı alınmalı ve atama onayı karşı kuruma ve adaya bildirilmeli ve kişinin özlük dosyası istenmelidir.
· Atama yapılan personele iş ve işleyiş hakkında gerekli bilgilendirme yapılmalı ve tebliğ edilmelidir.
· Personel bilgileri YÖKSİS ve HİTAP sistemine girilmeli ve SGK işlemleri başlatılmalıdır


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı






	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Dekan Atama İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Kurumsal itibar kaybına
· Adli ve idari soruşturmaya
· Kamu zararına sebebiyet veren risk

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Atama işlemleri 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 16. Maddesi çerçevesinde yürütülmelidir.
· Rektör tarafından önerilen üç profesörün bilgileri eksiksiz şekilde YÖK’e iletilmelidir.
· Atama süreci asaleten veya vekâleten yapılabilir; her iki durumda da resmi yazışmalar ve onaylar eksiksiz olmalıdır.
· Dekan Aday Bilgi Formu, öz geçmiş, akademik ünvan belgeleri gibi evraklar eksiksiz ve doğru şekilde hazırlanmalıdır.
· Atama işlemi tamamlandıktan sonra ilgili fakülteye, birimlere ve bilgi işlem sistemlerine resmi bildirim yapılmalıdır.
· Dekanların görev süresi üç yıldır. 
· Asaleten atama yapılana kadar vekâleten görevlendirme yapılabilir; bu durumda da resmi onay ve bildirim şarttır.
· Vekâlet süresi uzarsa, yeniden değerlendirme yapılmalıdır.
· Atama sonrası YÖKSİS ve üniversitenin iç sistemlerinde gerekli güncellemeler yapılmalıdır.
· Görev değişiklikleri, akademik kadro bilgileri ve iletişim bilgileri sistemlere doğru şekilde işlenmelidir.


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı
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	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Pasaport İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· 5682 sayılı Pasaport Kanunu ve ilgili yönetmelikler doğrultusunda işlem yapılmalıdır.
· Hususi (yeşil) pasaport için personelin 1., 2. veya 3. derece kadroda çalışıyor olması gerekir.
· Hizmet (gri) pasaport için ise yurt dışı görevlendirme onayı gereklidir.
· Personel Daire Başkanlığı, yalnızca form onayı yapmalı; kişisel veri girişi personelin kendisi tarafından yapılmalıdır.
· Akademik ve idari birimlerle koordineli çalışılmalı; görevlendirme yazıları zamanında alınmalıdır.
· Hizmet pasaportu kullanan personel, görev dönüşü pasaportunu Personel Daire Başkanlığına iade etmelidir.
· Bu süreç yazılı olarak takip edilmeli ve kayıt altına alınmalıdır.


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                              
	Türkçe   
	[image: ]
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum İçi Görevlendirme (2547 s.K 13/b-4 Maddesi Kapsamında)

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Adli ve idari soruşturma
· Kurumsal itibar kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Rektörlük onayı ile işlemler yapılır.
· Görevlendirme talebi, ilgili birimden veya personelden yazılı olarak alınmalıdır.
· Tüm belgeler (görevlendirme yazısı, onay formu, göreve başlama/ayrılış belgeleri) eksiksiz hazırlanmalı ve özlük dosyasına kaldırılmalıdır.
· Personel otomasyon sistemine görevlendirme başlangıç ve bitiş tarihleri işlenmelidir.


	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                              
	Türkçe   
	[image: ]
	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Müdür Atama İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Kurumsal itibar kaybı
· Kamu zararına sebebiyet veren risk

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Atama işlemleri, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve ilgili yönetmeliklere uygun şekilde yürütülmelidir.
· Rektörlük onayı alınmadan işlem başlatılmamalıdır.
· Atama yazısı, göreve başlama tarihi ve varsa vekâlet durumu net şekilde belirtilmelidir.
· Tüm belgeler özlük dosyasına kaldırılmalı ve dijital sistemlere işlenmelidir.
· Atama sonrası ilgili birimlere resmi bildirim yapılmalıdır.
· Görev değişikliği, sistemlerde (YÖKSİS ve Proliz) güncellenmelidir.


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	  Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	    Sendika İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Tüm işlemler 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu çerçevesinde yürütülmelidir.
· Sendika üyeliği ve istifası işlemleri, ilgili kanunun 14. ve 19. maddelerine uygun şekilde yapılmalıdır.
· Sendika üyeliği ve istifası gibi işlemler kişisel veri niteliği taşıdığından, KVKK kapsamında korunmalıdır.
· Formlar ve belgeler yalnızca yetkili personel tarafından işlenmeli; dijital sistemlerde güvenli şekilde saklanmalıdır.
· Sendika üyeliği ve istifası işlemleri Personel Özlük Otomasyon sistemine doğru şekilde işlenmelidir.

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
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	Web Sayfası Linki:
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	Türkçe   
	[image: ]
	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kadro-Derece Değişiklikleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Akademik personelden Derece-Kademeleri düzeltilmesi gerekenler yıl içerisinde kontrol edilerek tespit edilir. Rektörlük bünyesinde boş kadrolara göre ilgili kadrolar aktarılmak üzere Rektör onayına sunulur.
· Sunulan Kadro Derece değişiklikleri Yükseköğretim Kurumuna onay için gönderilir.
· Yükseköğretim Kurumu tarafından onaylanan Kadro Derece değişiklikleri
· Online ve/veya otomasyon bilgisayar kayıtlarına işlenilir.
· Onaylanan Kadro Derece değişiklikleri ilgili birimlere gönderilir.
· İşlem bitirilir.

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Terfi İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Her ayın ilk haftası ayın 15’i ile bir sonraki ayın 14’ü arasında terfi tarihi olan personel tespit edilir.
· Kadro derecesi de dikkate alınarak, derece/kademe ve kıdem terfileri yapılır.
· Yapılan kıdem terfileri rektörlük makamına onaylatılır.
· Onaylanan terfiler ilgili birimlere gönderilir.
· Online ve/veya otomasyon bilgisayar kayıtlarına işlenilir.
· Konuyla ilgili evraklar özlük dosyasına konulur.
· İşlem bitirilir.

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                               
	Türkçe   
	[image: ]
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Emeklilik İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybı
· Görevin aksaması
· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Emekliye sevk edilme dilekçesine istinaden emeklilik belgesinin hazırlanıp SGK’ya gönderilir.
· Emekliye sevk edildiği ilgili birimlere bildirilir.
· Online ve/veya otomasyon bilgisayar kayıtlarına işlenilir.
· Konuyla ilgili evraklar özlük dosyasına konulur.
· Emekli aylığı bağlandığına ilişkin SGK'dan gelen yazı ilgili birimlere gönderilir.
· İşlem bitirilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı


	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Hizmet Birleştirme

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Hizmet birleştirmesi dilekçesine istinaden hizmet dökümü için  SGK’ya yazı yazılır.
· Gelen hizmet dökümündeki belirtilen günlerin özel-resmi hizmeti dikkate alınarak birleştirme işlemi yapılır.
· Hizmet birleştirmesine ilişkin rektör onayına sunulur.
· Hizmet birleştirmesine ilişkin imzadan gelen onay ilgili birimlere gönderilir.
· Online ve/veya otomasyon bilgisayar kayıtlarına işlenilir.
· Konuyla ilgili evraklar özlük dosyasına konulur.

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 İlgili Makam ve Hizmet Belgesi İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Personele olan güvenin azalması
· Zaman kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Düşük

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Akademik personelin Kamu Kurum ve Kuruluşlarına ibraz için talep edilen İlgili
· Makam ve Hizmet Belge talepleri işleme alınır.
· İşleme alınan talepler en kısa sürede hazırlanarak Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter ve Personel Daire Başkanlığı onayı alınarak Genel Evrak Servisine ilgiliye imza karşılığında teslim edilmek üzere  teslim edilir.
· Dilekçe ve Paraf evrakı özlük dosyasına konulmak üzere Arşiv Servisine teslim edilerek işlem bitirilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Norm Kadro İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybı
· Görevin aksaması
· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Her yılın son çeyreğinde Fakülte /MYO/Yüksekokul’ lardan bir sonraki yılın Norm Kadro Planlamaların Rektörlüğü bildirilmesinin sağlanması.
· Fakülte /MYO/Yüksekokul’lardan gelen Norma Kadro taleplerinin Üniversite Yönetim Kuruluna sunulması.
· Üniversite Yönetim Kurulunda görüşülüp onaylanan Norm Kadro talepleri dosyasına kaldırılarak işlem bitirilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı







	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	İntibak İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Birime olan itibar kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· İntibak İşlemleri için gelen evrakta bulunan belgenin doğruluğu incelenir.
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun ilgili maddeleri gereğince intibak işlemi yapılır.
· Gerekli sistemlere mezuniyet ve intibak bilgileri vaktinde işlenir ve birimine bilgi verilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Veri Giriş ve Aktarım İş ve İşlemleri (HİTAP)

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdari para cezası
· Kamu zararı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Birimlerden gelen ve birimimizce yapılan ve Sosyal Güvenlik Kurumu Hizmet Takip Programına (HİTAP) veri girişi yapılması gerekli olan iş ve işlemler Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliğinde Değişiklik Yapılmasına İlişkin Yönetmelik uyarınca yapılan işleme göre zamanında veri girişleri yapılır.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Veri Giriş ve Aktarım İş ve İşlemleri (KPBS)

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybı
· Görevin aksaması
· Birime olan itibar kaybı
· Telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Üniversitemizde görev yapmakta olan tüm personelin her türlü hareketliliği günlü olarak liste şeklinde tutulup her aybaşında   Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığına gönderilir.
· Personelin hareketliliği zamanında birimimize bildirilmesinin takibi yapılır.
· Geç bildirim yapan birimler uyarılır.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı















	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
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	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Akademik Personel İstifa İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işlem
· Kurumsal itibar kaybına, 
· Adli ve idari soruşturmaya, 
· İdari para cezası, 
· Kamu zararına sebebiyet veren riskler

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· İlgili personel birimine istifa talebi dilekçesi verir. Birim değerlendirip Rektörlük Makamına sunar. 
· Olur alınır
· HİTAP programına zamanında işlenmesi gereklidir.
· Yeterli ve Nitelikli Personel Çalışması
· Mevzuat Takibi


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Görev Süresi Uzatma (Sözleşme Yenileme) İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işlem
· Kurumsal itibar kaybı, 
· Adli ve idari soruşturması, 
· İdari para cezası, 
· Kamu zararına sebebiyet veren riskler

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· İlgili Personel Yeniden atanma formunu doldurup çalışmaları ile birlikte birime sunar.
· İlgili birim Görüşünü belirtip Rektörlük Makamına sunar 
· Değerlendirme komisyonu tarafından değerlendirilip kararname hazırlanıp görev süresi uzar
· Yeterli ve Nitelikli Personel Çalışması
· Mevzuat Takibi


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı



	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                                               
	Türkçe   
	[image: ]
	İngilizce
	

	
Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Akademik Teşvik İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işlem
· Kurumsal itibar kaybı, 
· Adli ve idari soruşturması, 
· İdari para cezası, 
· Kamu zararına sebebiyet veren riskler

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Yeterli ve Nitelikli Personel Çalışması
· Mevzuat Takibi

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı




	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Askerlik Sevk ve Tehir İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işlem
· Kurumsal itibar kaybı, 
· Adli ve idari soruşturması, 
· İdari para cezası, 
· Kamu zararına sebebiyet veren riskler

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· İlgili personel sevk belgesi ile birlikte birimine dilekçe ile başvurur.
· Birim rektörlük makamına sunar 
· Rektörlük makamı ücretsiz izin oluru alır.
· HİTAP programına zamanında ve doğru bir şekilde işlenmelidir.
· Askerlik dönüşü göreve başlaması terhis belgesi ve üst yazı ile birlikte Rektörlüğümüze bildirilir.
· Yeterli ve Nitelikli Personel Çalışması
· Mevzuat Takibi

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Personelin Mal Bildirimi Beyannamesi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işlem
· Kurumsal itibar kaybı, 
· Adli ve idari soruşturması, 
· İdari para cezası, 
· Kamu zararına sebebiyet veren riskler

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· İlgili personel doldurduğu mal bildirimi formunu kapalı zarf içinde sunar 
· Özlük dosyasında muhafaza edilir.
· Sonu (0) ve (5) ile biten yılların en geç şubat ayı sonuna kadar tüm personelden mal bildirimi istenir.
· Yeterli ve Nitelikli Personel Çalışması
· Mevzuat Takibi

	Onaylayan
	


Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı





	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	2547 Sayılı Kanunun 31. ve 40.(A/C/D) Maddeleri İle Ders Görevlendirme İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda personele olan güven kaybı
· Görevin Aksaması 
· Birime olan İtibar Kaybı

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· 2547 Sayılı Kanunun 31. ve 40.(A/C/D) Maddeleri uyarınca gerekli Yazışmaların yapılarak görevlendirme işlemlerini tamamlanması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı






	














[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 Akademik Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanları Özlük İşleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksamasına, birime olan itibar kaybına ve telafisi güç sorunlara sebebiyet veren riskler

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Yeterli ve Nitelikli Personel Çalışması 
· Mevzuat Takibi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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