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ALT BIRIM : OZLUK (PERSONEL) iSLERI
Prosediirii**
Sira (Alinmasi Gereken
No Riskler (Gorevin Yerine Risk Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Akademik ve idari personelin kisisel bilgi
ve belgelerinin dosyalanmasi -2547 Sayil1 Kanun, 657
- Yeni goreve atanan akademik ve idari Sayili Devlet Memurlari
personelin géreve baglama asamasindaki is | - Kisisel ve 6zliik bilgilerin Kanun, Yonergeler ile Yasal | - Gorevle ilgili mevzuat bilgi
takibi ve yazismalarin1 yapmak ticlincii kisilerin eline gegmesi degisikliklerin takibinin sahibi olmak,
- Yonetim kuruluna sunulan yazi ve -Kurum itibar kaybi, yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
belgelerin hazirlanmasi takibi ve ilgili -Hak kaybi, -Yazigma siirelerine 6zen -Gizlilik disiplini ve sir saklama,
birimlere iletilmesi -Kamu zarari, gOsterip zamaninda cevap -Zaman yonetimine sahip
- Akademik ve idari personelin derece- -Gorevin yerine getirilmemesinin verilmesi, olmak,
kademe ve terfileri ile gorev siiresi uzatma | birimdeki isleyise etkisi - Ogretim elemanlarinin -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
islemlerinin yapilmasi gorev siiresi uzatimi sahip olmak,
- Akademik ve idari personelin izin ve islemlerinin zamaninda -Ekip ¢aligmasina yatkin olmak,
1 raporlarinin takibi ve yazigmalari Yiiksek | yapilmasi

-Sozlesmeli sanatc1 6gretim gorevlisi
kadrosunda bulanan 6gretim elemanlarinin
her y1l s6zlesme yenilenmesi ve gorev
uzatma yazigmalarinin yapilmasi

- Emeklilik islemleri

- Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve
giden evraklarinin yazismalariin yapilmasi
- Gegici gorevlendirme islemleri

- Her yi1l diizenli olusturulan faaliyet
raporlari, performans gostergeleri ve 6z
degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi

- Gorevi ile ilgili
mevzuatlara hakim olunmasi,
-Yasal degisikliklerin
takibinin yapilmasi,

- Zaman yOnetimi,

- Is planlamasinin dogru
yapilmast

Adres

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

Bornova / iZMIR

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Telefon

internet Adresi

E-Posta

02323882124-4326
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfal/2
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