
	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	[bookmark: _GoBack]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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kamu E-Uygulama, UYS, KPBS, İGPS sistemlerine kadroların aylık  ve E-Bütçe Sistemine 3’er Aylik Kadro Bilgilerinin Girilmesi Işlemi

	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)
	· Verilerin düzenli olarak toplanması ve uygun bir zaman içerisinde sistemlere girilmesi. 
· Kullanılan sistemlere veri girişi yapabilecek nitelikli eleman çalıştırılması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Personelin Unvan Değişiklikleri

	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)
	· Boş kadro durumuna göre Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınavı planlamalarının yapılması
· Mezuniyet durumu kadro tıkanıklığı vb. nedenlerle kadro derece ve ünvan değişikliği yapılabilmesi için personelin durumlarının takip edilmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Personel İstifa İşlemleri

	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)
	· İstifa Olurunun Zamanında Alınması
· Birimine Tebliğ Edilmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Emeklilik İşlemleri

	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)
	· Emeklilik Belgesi Düzenleme
· Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı Yazışmaların Yapılması
· Sistemlere Zamanında Giriş Yapmak

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	İlgili Makam ve Hizmet Belgesi İşlemleri

	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)
	· Dilekçe Alınması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Personelin Mal Bildirim Beyannamesi

	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)
	· 5 Yılda Bir Mal Beyanlarının Alınması
· Ek Mal Beyanlarının Dosyalarına Gönderilmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	İzin ve Rapor İşlemleri

	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)
	· Yıl Sonunda İzinlerin Devri
· Raporların Sisteme İşlenmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

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

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Veri  Girişleri Zamanında Yapılması
· Yanlış Giriş Para Cezası

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)

	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Açıktan Atama

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Açıktan atama izninin alınması
· Ataması yapılacak personelin belgelerinin zamanında ve eksiksiz olarak teslim alması, 
· Atama şartlarını taşıyıp taşımadığına dair bilgi ve belgelerin kontrolünün sağlanması, 
· Personelin atamasının mevzuata uygun olarak yapılması,
· Atama onayının ilgili birimlere dağıtımının yapılması, sistemlere girişlerin zamanında yapılması,  görevin doğru bir şekilde yerine getirildiğinin kontrol edilmesi
·  HİTAP sistemine aktarılması personelin başlayışının takip edilmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)
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LS.
	Yayın
Tarihi:
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	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
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kadro Derece Unvan Değişikliği

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Personel Özlüğünün sürekli takibi.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Terfi İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Personel Özlüğünün sürekli takibi.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)
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LS.
	Yayın
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Maaş İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Personel özlüğüne etki eden tüm hareketlerin takibi ve zamanında maaş sistemlerine girişi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-7)
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	İntibak ve Hizmet Birleştirme İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Personel özlüğüne etki eden tüm haraketlerin takibi 

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Personelin Ünvan Değişikliği İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Ünvan Değişikliği olan personelin zamanında atamasının çıkarılıp özlük birimine gönderimi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum İçi Dışı Evrak Gönderim ve Takip İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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 Personelin özlük haklarını etkileyen Terfi , Hizmet, Maaş belgelerinin hizmetin gerektirdiği zaman içerisinde hazırlanıp ilgili birimlere gönderimi veya cevabi belgelerin beklenmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
                    Personel Daire Başkanlığı
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	28/02/2027
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	Türkçe
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Sözleşme Yenileme İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme, 
· 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)
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir veya birkaç kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Sendika İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda İdare ve personele güvenin kaybolması, 
· Görevin aksaması, 
· 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)
	· Hassas görevi yürüten personel periyodik aralıklarla denetimlere tabi tutulabilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Eğitim İşlemleri

	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)
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir veya birkaç kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Pasaport İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda personele olan güvenin azalmasına, 
· Zaman kaybına, 
· Görevin sonucunu etkilemeyen ancak hizmetin ifasındaki kaliteyi düşüren riskler

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

Düşük 

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Hassas görevi yürüten personel periyodik aralıklarla denetimlere tabi tutulabilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Görevde Yükselme ve Ünvan Değişikliği Sınavlarının Planlanması ve Düzenlenmesi İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme, 
· 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)
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir veya birkaç kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Ücretsiz İzin (Doğum,Askerlik) olurları, yazışmaları,intibakları

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme
· Kurumsal itibar kaybına
· Adli ve idari soruşturmaya
· Idari 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)
	· Hassas görevlere ilişkin alınacak önlemlerde hassas görevin; Niteliği, Önceliği, Büyüklüğü, Önemi vs. dikkate alınmalıdır.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Naklen Atama İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Cumhurbaşkanlığı atama izin sayılarına dikkat edilerek kurumlar arası yazışmaların takibi yapılmalıdır.
· Başka bir kamu kurumunda çalışmakta olan ve dilekçe ile Üniversitemize naklen atanma talebinde bulunan personel için naklen atama (muvafakat) işlemleri ivedi bir şeklide başlatılmalıdır.
· Söz konusu personelin çalıştığı kurumla resmi yazışmalar yapılarak personelin 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 ilgili birime bildirilmeli ayrılış ve başlayış tarihlerinin bildirilmesi istenmelidir.
· Kişinin özlük dosyasının gönderilmesi talep edilmelidir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Görevlendirme İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Görevlendirme yazışmalarına istinaden ayrılış ve başlayış işlemlerinin düzenli takibi yapılmalıdır

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 Ders Görevlendirme İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Ders görevlendirmesi yapılacak personele ilişkin ilgili birimden ders görevlendirme talebinin gelmesi
· Ders görevlendirmesi yapılacak gün ve saat bilgisinin bulunduğu tablonun kontrolünün sağlanması
· Mesai saatleri dışında olmak kaydıyla Rektörlüğümüzce uygun görüldüğünün bildirilmesi

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 Asalet İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Aday Memurun görev süresi dikkate alınarak asalet işlemlerinin yasal süresi içinde yerine getirilmesine dikkat edilmelidir.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 Cumhurbaşkanlığı ve ilgili kurumlarla kadro izin İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· 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)
	· Maliye Bakanlığı ve Strateji Bütçe Başkanlığından uygunluk talep edilmesi
· İlgili kurumlardan uygunluk gelmesi halinde Cumhurbaşkanlığından gerekçeleri ile birlikte  kadro kullanım izni talep edilmesi


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 İzin İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda personele olan güvenin azalmasına, 
· Zaman kaybına, 
· Görevin sonucunu etkilemeyen ancak hizmetin ifasındaki kaliteyi düşüren riskler


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

Düşük 

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	•Yurt dışına çıkacak personele ilişkin gerekli izin yazışmalarının yapılması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 4/B Sözleşmeli Personel İlan ve Alım İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işleme,
· Kurumsal itibar kaybına, 
· Adli ve idari soruşturmaya, 
· Idari 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)
	· Maliye Bakanlığı ve Strateji Bütçe Başkanlığından uygunluk talep edilmesi
· İlgili kurumlardan uygunluk gelmesi halinde Cumhurbaşkanlığından gerekçeleri ile birlikte kadro kullanım izni talep edilmesi
· Resmi Gazete ve Kariyer kapısı üzerinden ilan edilmesi
· Başvuruların kariyer kapısı üzerinden alınması
· İlanın güncel olması için mevzuat takibinin yapılması, -KPSS puanlarının giriş işlemlerinin dikkatli yürütülmesi ve birkaç aşama ile kontrol edilmesi, -Başvuruların ilana uygunluğunun kontrol edilmesi
· Başvuru sonuçlarının duyurulması
· Belge talebi
· Atama için gerekli iş ve işlemlerin yapılması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	 İdari Tayin Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	 Geçici Görevlendirme İşlemleri

	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)
	
· Geçici görevlendirme işlemlerine ilişkin talep formunda belirtilen süreler içerinde gerekli yazışmaların yapılarak sürecin takip edilmesi


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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