TC
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
Spor Bilimleri Fakiiltesi

Personel Isleri Birimi

Hassas Gorev Tespit Formu

flk Yaym Tarihi/Sayis1  10.02.2021

Revizyon Tarihi/Sayist  15.09.2025

Gorevin Tanim

Gorev Tanimina iliskin
Riskler

Mevcut Tedbirler
Yonelik)

(Risklere

ilave Tedbirler

Tedbirlerin Uygulamaya
Konulmasindan Sorumlu
Kisi/Kisiler
Birim/Birimler

Sira Gorev
No | (Pozisyon)
1 Birim
Personeli

2547 sayili Kanun'un
maddesi geregince
yapilan

igerisinde sorunsuz

tamamlanmasini saglamak.

gorevlendirmelerin siiresi

veya eksik evrak iletilmesi
sebebiyle gorevlendirme onay1

ve/veya Yonetim Kurulu
giindemine alinamamasi veya
eksik evrak sebebiyle aksaklik

yasanmasi.
*Yolluklu-yevmiyeli

gorevlendirmelerde Yonetim
Kurulu Kararinin Tahakkuk
birimine geg iletilmesi sebebiyle
kisiye ait hak kaybi.
*Yolluk ve yevmiyeli
gorevlendirmelere esas 6denecek
iicretlerde yanlis hesaplama
nedeniyle ilgiliye fazla 6deme
yapilmasi sebebi ile kamu zarari
olugmas.

39.

Personelin 39. madde geregince
gorevlendirme taleplebinin, geg

*Gorevlendirme talep tarihleri ve
evrak kontroller zamaninda ve
hassasiyetle yapilmali.
*Boliim Bagkanliklarina gelen
gorevlendirme taleplerinin iletilme
siiresi icerisinde evrakin kontrolii
yapilarak Dekanliga iletilmesi.
*Gorevlendirme siirecinin erken
baslatilarak, gorevlendirme
taleplerinin eksiksiz ivedilikle
Yonetim Kuruluna sunulmasi.
*Gorevlendirme taleplerinin
kontrollerinin yapilarak Yonetim
Kuruluna hassasiyetle iletilmesi.
Gorevlendirme onay ve Yonetim
Kurulu Karari ile ilgili birimle
iletisime gegerek yazilarin takip
edilmesi.
Gorevlendirme onay ve Yonetim
Kurulu Kararinin Elektronik Belge
Yonetim Sistemi(EBYS) sisteminden
gelmesi halinde Tahakkuk birimine de

havale edilmesi.

*Boliim Bagkanligindan
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) iizerinden
gelen gorevlendirme taleplerinin
personel / maas / grenci isleri /
yonetim kurulu giindem/kararini

yazan birimlere Fakiilte
Sekreteri tarafindan havale
edilmesi gorevlendirme onay
islemini hizlandirmstir.

Dekan,
Fakiilte Sekreteri




Fakiilte Bolimlerinin
egitim programinda yer
alan dersleri vermek lizere
gorevlendirilmesi teklif

*Gorevlendirme tekliflerinin geg
veya hatali iletilmesi sebebiyle
egitim-6gretimde aksaklik

*Ders gorevlendirme kontrollerinin
zamaninda ve hassasiyetle yapilmali
*Bolim Bagkanliklarindan ders
gorevlendirme tekliflerinin istenilen
siire igerisinde Dekanliga iletilmesi
.Gorevlendirme siirecinin erken
baslatilarak, gorevlendirme
taleplerinin ivedilikle Yo6netim
Kuruluna sunulmast

* Egitim-6gretim donemi Oncesi
ders gorevlendirme tekliflerinin
siireci goz Oniine alarak
Boliim Baskanliklarindan

Birim e . yasanmasi. *Ders gorevlendirme tekliflerinin ivedilikle tamamlanmasi Dekan,
. edilen 6gretim .o D .. . .. .
Personeli *Universitemiz diger kontrollerinin yapilarak Universitemiz| konusunda yazi yazilmasi Fakiilte Sekreteri
elemanlariin .. . .. . . o . O .
. . . .. birimlerinden 40/a ders birimlerine hassasiyetle iletilmesi. *Diger birimlerin 40/a
gorevlendirme islemlerinin N . .. .. .. . . . ..
gorevlendirme taleplerinin . Birimlerden gelmeyen gérevlendirme gorevlendirme taleplerini
sorunsuz tamamlanmasini TR o AT . . .
saslamak zamaninda tamamlanamamasi. yazilarinin ilgili birimle iletisime ivedilikle gonderilmesi cevap
£ ' gecerek yazilarin takip edilmesi. yazilarinin takip edilmesi
.40/a ders gorevlendirme nihai
listelerinin dikkatli olusturulmasi ve
cevap yazilarinin eksiksiz Yonetim
Kuruluna sunulmasi, Yo6netim Kurulu
Kararinin Rektorlige iletilmesi.
* Yeniden atanma (gorev siiresi
uzatimi) siirecine iliskin
*Dr.0gr.Uyesi kadrosunda gorev islemlerin ilgili personel
yapan dgretim iiyelerine, yeniden tarafindan takip edilmesi
e ¥ 0 iiresi uzat tiresi la P 1 Bilgi Sistemi
*Dr.Ogretim Uyesi atanma .(gorev surefl uzatimi) siiresi amac1y"a ersonel Bilgi Sistemi
. T . bitiminden 3 ay 6nce MUYBIS (PBS) tizerinden yetkilendirme
kadrosunda gorev yapan | *Dr.Ogr.Uyesi kadrosuna yeniden | . . . .
.. i .. . . S sistemi lizerinden bagvuru yapmalar1 islemi yapilmustir.
Birim Ogretim tiyelerinin yeniden atanma islemlerinin siiresi erektigine iliskin e-mail ile bilgi * Tlaili &retim {ivesine Dekan,
Personeli | atanma islemlerinin takibi icerisinde tamamlanmamas. & £ u £ EI1 05 Y ’ Fakiilte Sekreteri

ve sorunsuz yiriitiilmesini
saglamak.

verilmesi.
*Kontrollerin zamaninda ve
hassasiyetle yapilmasi.
*Siire takibinde hatirlatic1 tedbirler
uygulanmaktadir.

MUYRBIS sistemi iizerinden
yapacagi basvurusuna iligkin
tiim siirecin (siiresi igerisinde /
eksiksiz belge yiiklenmesi)
kendi sorumlulugunda
oldugunun yeniden
hatirlatilmasi.




*Goreve baglama veya gorevden

hassasiyetle yapilmasi.

vermesi.

ayrilig islemlerinin 6ncelikli olan
islem takibinin titizlikle yapilmasi .
*E-sgk sisteminden iglemi

* E-sgk sisteminin yapilan hatanin
ivedilikle diizeltilmesine imkan

Bagvurularin On Degerlendirme

*Personelin is yogunlugu gz
oniine alinarak personelin
gorev dagilimi yeniden
degerlendirilerek is yiikii
azaltilmistir.

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

zamaninda gonderilmesi
On Degerlendirme Komisyon

igerisinde Muybis tizerinden

On Degerlendirilme Komisyon

diger atama islemi igin gerekli

evraklarin hazirlik agamasinda dosya

olusturup islemler tamamlandiginda
Fakiilte Yonetim Kuruluna
gonderilmek tlizere takip edilmesi

Komisyonuna Muybis Uzerinden

Raporunun komisyondan siiresi

yiiklenmesi ve rapor ashinin teslim
alinmasi konusunda takip edilmesi

Raporunun olumlu olmasi halinde

On Degerlendirme Komisyonu
tarafindan Muybis lizerinden
bagvurular1 incelenmesi ve
Komisyon iiyeleri tarafindan
onaylanmasi risk olasiligini

azaltmigtir.

* Bagvuru siiresi bitim tarihinin
takip edilmesi ve basvuru
evraklarinin kontrollerinin ve
sartlara uyup uymadiginin
hassasiyetle takip edilmesi.
* On Degerlendirme Liste

sFakiilte kadrosuna atanan | *Gdrevden ayrilan veya gorev
veya gorevden ayrilan baslayan Fakiilte kadrosunda
akademik ve idari gobrev yapan personelin ise girig
personelin e-sgk veya isten ¢ikis islemlerinin ilgili
4 Birim sisteminden ise girig veya | birimin ig yogunlugu ve personel
Personeli isten ayrilis bildirgesinin yetersizligi sebebiyle E- sgk
stiresi igerisinde sisteminden girig/¢ikis islemi
diizenlenememesi ve yapilmamast veya tarih hatasi
calisanin idari para cezasi yapilmasi
6dememesi
Dr.Ogretim Uyesi Basvurularin degerlendirilmesi
5 Birim kadrolarina yapilacak sirasinda hata yapilmasi
Personeli atamalarin sorunsuz nedeniyle kisinin hak kaybina
islemesini saglamak sebep olunmasi
Ogr?tjm tyest disindaki Basvurularin degerlendirilmesi
.. Ogretim elemani
Birim sirasinda hata yapilmasi
. kadrolarina yapilacak . ..
Personeli nedeniyle kisi hak kaybina sebep
atamalarin sorunsuz
. . olunmas1
islemesini saglamak

kontrollerin verilen siire igerisinde
ve hassasiyetle yapilmasi ve
Rektorliige gonderme agsamasinda
komisyon bagkan ve iiyelerince de
tekrar kontrol edilmesi.
*Yapilan hatanin ivedi sekilde
diizeltilmesi.

dikkatli incelenerek, bagvuru

sonuglarmin Universite web

Bagkanligina gonderilmeden
once komisyon tarafindan

*{lgili mevzuat ve ilanda
belirtilen sartlar daha

belge kontrollerinin daha
dikkatli yapilmasi,
*On Degerlendirme

sayfasinda yayimlanmak

tizere Personel Dairesi

tekrar konrol edilmesi.

Dekan,
Fakiilte Sekreteri




Birim
Personeli

Dr.Ogretim Uyesi
digindaki 6gretim
elemanlarinin gorev
stiresi yenileme
islemlerinin takibi ve
sorunsuz yiiriitiilmesi.

* Dr.Ogretim Uyesi digindaki

Ogretim elemanlarinin gorev

stiresi yenileme islemlerinin

islemlerinin siiresi igerisinde
tamamlanmamast.

+Ogretim elemanlarimn  gorev
sliresi yenileme siiresi bitiminden
1 ay 6nce bagvurularmin yapmalari
gerektigini Boliim Bagkanligi
aracilig1 ile hatirlatilmasi
*Kontrollerin zamaninda ve
hassasiyetle yapilmasi
*Siire takibinde hatirlatict
tedbirler uygulanmaktadir.

*Gorev siireleinin takip
edildigi personel bilgi
sisteminin kisitl olarak
birimlerinde
yetkilendirilmesi.

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

Birim
Personeli

Fakiiltemiz personeli
hakkinda acilan disiplin
sorusturmasi
islemlerinin sorunsuz
tamamlanmasi

*Sorusturmaya konu olan fiilin

tespitinden itibaren
zamanagimina ugramasi
nedeniyle disiplin
sorusturmasinin agilamamasi
*Sorusturmaci mevzuatta
belirtilen biitiin islemleri 2
aylik siireyi gegerek
tamamlamasi.
*Sorusturmacinin siiresi
icerisinde evraklari teslim
etmemesi.

+Sikayet edilen personel hakkinda
disiplin sorugturmasi agilmasina
Disiplin amirinin ilgili mevzuta
uygun sekilde hassasiyetle
zamanagimi siiresini takip ederek
islemi baslatmasi
*Sorusturmactya ilgili mevzuat
hakkinda bilgilendirmenin yazili
olarak iletilmesi
*{lgili personelin agilan disiplin
sorusturmasinin mevzuta uygun
sekilde siire takibinin yapilmasi,
sorusturmacinin teslim ettigi
disiplin dosyasinin incelenmesi ve
stirecin kontollii ve hassasiyetle
takip edilmesi ve tamamlanmasi

o[y siirekliligi gercevesinde
onlemler alinmaya ve is
takip edilmeye devam
edilecektir.

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

Birim
Personeli

Fakiiltede gérev yapan
akademik ve idari
personellin
yillik/hastalik/ mazeret
vb. izin iglemelerinin
sorunsuz takibinin
yapilmasi

*Kisiye ait hak kayb1 olugmasi

*Birimlerarasi koordinasyonun ve
kisiler arasindaki iletigimin
zamaninda saglanmasi
*Kontrollerin zamaninda ve
hassasiyetle yapilmasi
Yapilan hatanin en kisa siirede
PBS'den diizeltilmesi.

Personel izin talebinde
bulundugunda (Personel
Bilgi Sistemi) PBS'den
gerekli kontroller yapilarak,
yasanan soruna gore dnlem
alinacak ve karsilagilan
sorunlara gore ¢oziim
tiretilecektir..

Dekan,
Fakiilte Sekreteri

HAZIRLAYAN

Aysun DUNDAR

ONAYLAYAN

Prof.Dr.0zcan SAYGIN







