KOCAELi UNIVERSITESi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI RiSK KONTROL MATRISI

FAALIYETLER/SURECLER RiSK KONTROL GOREVLI VE SORUMLULAR | FAYDA/MALIYE | ORTAK FAALIYET
T
SSK-BAGKUR-Askerlik, ilgili evraklarin islemi gerceklestirecek Daire Baskani, F>M Birimlerde 6zliik
Dogum, intibak, Derece, zamaninda personele egitim verilmesi ve idari/Akademik Personel birolarinda
Kademe, Terfi gonderilmemesi islemlerin mevzuata uygunlugu Sube Mudurd, Sef ve calisan personelin
degerlendirilmesi personelin bir Gist amirince Personeli konu hakkinda
islemlerinin mevzuata kontrolliniin saglanmasi bilgilendirilmesi
uygun yapilmasi
Rektorliik kadrosunda olan | ise giris islemi gerceklestirecek Daire Baskani, F>M Birimlerde 6zliik
personelin SGK Tescil bildirgesinin siiresi | personele egitim verilmesi ve idari/Akademik Personel birolarinda
islemlerinin mevzuata icerisinde S.G.K. islemlerin mevzuata uygunlugu Sube Mudiru, Sef ve ¢alisan personelin
uygun yapilmasi otomasyonuna veri | personelin bir ist amirince Personeli konu hakkinda
girisinin kontrolliiniin saglanmasi bilgilendirilmesi
yapilmamasi
Mecburi Hizmet atamasi Birim,Unvan ve islemi gerceklestirecek Daire Baskani, idari Personel | F>M Birimlerde 6zliik
(Uzman Tabip-Tabip, Kadro Derecesi personele egitim verilmesi ve Sube Mudird, Sef ve birolarinda
Eczaci, Dis tabibi ) atamasi | Degisikligi islemlerin mevzuata uygunlugu Personeli ¢alisan personelin
islemlerinin mevzuata islemlerinin personelin bir Gist amirince konu hakkinda
uygun yapilmasi otomasyona yanlis | kontroliinin saglanmasi bilgilendirilmesi
islenmesi
Aciktan (KPSS Engelli Evraklarin islemi gerceklestirecek Daire Baskani, idari Personel | F>M Birimlerde 6zluk
Personel, Terorle zamaninda personele egitim verilmesi ve Sube Mudurd, Sef ve birolarinda

Micadele atamalari,
Sosyal Hizmetler ve Cocuk
Esirgeme Kurumu) atama
islemlerinin mevzuata
uygun yapilmasi

gonderilmemesi

islemlerin mevzuata uygunlugu
personelin bir (ist amirince
kontrolinin saglanmasi

Personeli

calisan personelin
konu hakkinda
bilgilendirilmesi




Gorevde Yiikselme ve Gorevde Yiikselme | islemi gerceklestirecek Daire Bagkani, Hizmetigi F>M
Unvan Degisikligi ve Unvan Degisikligi | personele egitim verilmesi ve Egitim Sube Miduri ve
islemlerinin mevzuata islemlerinin islemlerin mevzuata uygunlugu Personeli
uygun yapilmasi ylrirliikte olan personelin bir st amirince

yonetmelik yerine kontroliiniin saglanmasi

eski yonetmelik

Uzerinden yapilmasi
Kadrolarin dolu-bos, Evraklarin ve Bos islemi gerceklestirecek Daire Bagkani, F>M Birimlerde 6zliik
derece ve, iptal ve ihdas Kadrolarin ilgili personele egitim verilmesi ve idari/Akademik Personel bilrolarinda
islemlerinin mevzuata yerlere islemlerin mevzuata uygunlugu Sube Mudiru, Sef ve ¢alisan personelin
uygun yapilmasi gonderilmemesi personelin bir Gist amirince Personeli konu hakkinda

kontrolliiniin saglanmasi bilgilendirilmesi

Yiksekodgretim Kurulu Veri girisinin islemi gerceklestirecek Daire Baskani, Akademik F>M
Ortak Veri Tabani yapilmamasi personele egitim verilmesi ve Personel Sube Muduru, Sef
programina [(YOKSIS, halinde, islemlerin mevzuata uygunlugu ve Personeli
DETSIS, HITAP (SGK Hizmet | Yiiksekdgretim personelin bir Gist amirince
Talep Programi)] veri girisi | Kurulu kontrolliinin saglanmasi

yapilmasi

Baskanhginin
talimatinin yerine
getirilmemis
olmasi, ¢ikis
yapilmamasi
durumunda
personelin baska
kurumu
atanamamasil




Basbakanlik Devlet Veri girisinin islemi gerceklestirecek Daire Bagkani, F>M
Personel Baskanliginin yapilmamasi personele egitim verilmesi ve idari/Akademik Personel
kayit sistemine (e-devlet) halinde, islemlerin mevzuata uygunlugu Sube Mudirq, Sef ve
kayitlarinin yapilmasi Basbakanlik personelin bir st amirince Personeli

talimatinin yerine kontrolliiniin saglanmasi

getirilmemis olmasi

ve eksik bilgiye

sebebiyet vermek
Birim, Unvan ve Kadro Birim, Unvan ve islemi gerceklestirecek Daire Bagkani, F>M
Derecesi Degisikligi Kadro Derecesi personele egitim verilmesi ve idari/Akademik Personel
islemlerinin mevzuata Degisikligi islemlerin mevzuata uygunlugu Sube Mudiru, Sef ve
uygun yapilmasi islemlerinin personelin bir Gist amirince Personeli

otomasyona yanlis | kontrolliiniin saglanmasi

islenmesi
Akademik, idari ve isgi Evraklarin islemi gerceklestirecek Daire Baskani, Akademik F>M
olarak galisan personelin Zamaninda personele egitim verilmesi ve Personel/idari Personel/Sicil
emeklilik islemlerinin gonderilmemesi. islemlerin mevzuata uygunlugu ve Emeklilik Sube Midir,
mevzuata uygun yapilmasi | Yanlis hesaplama personelin bir Gist amirince Sef ve Personeli

sonucu emekliligin | kontroliinin saglanmasi

gerceklesmemesi
657 Sayili Kanunun 4/B isten ayrilis islemi gerceklestirecek Daire Baskani, idari Personel | F>M
maddesi uyarinca bildirgesinin siiresi | personele egitim verilmesi ve Sube Mudurd, Sef ve
Sozlesmeli Personel icerisinde S.G.K islemlerin mevzuata uygunlugu Personeli
aliminin mevzuata uygun otomasyonundan personelin bir Gist amirince
yapilmasi ayrilisin kontrolinin saglanmasi

yapilmamasi
Rektorlik Teskilati isten ayrilis islemi gerceklestirecek Daire Baskani, F>M

kadrosunda olup, nakil ve
emeklilik nedeniyle ayrilan
personelin Sosyal Glivenlik
Kurumundan isten ayrilis
bildirgesini diizenlemek

bildirgesinin siresi
icerisinde S.G.K
otomasyonundan
ayrilisin
yapilmamasi

personele egitim verilmesi ve
islemlerin mevzuata uygunlugu
personelin bir st amirince
kontrolliniin saglanmasi

idari/Akademik Personel
Sube Muduru, Sef ve
Personeli




Tipta ve Dis Hekimliginde Evraklarin islemi gerceklestirecek Daire Bagkani, Akademik F>M

Uzmanlik Egitimi Zamaninda personele egitim verilmesi ve Personel Sube Miduri, Sef

Yonetmeligi uyarinca Yurt | gonderilmemesi islemlerin mevzuata uygunlugu ve Personeli

Disi denklik islemlerinin personelin bir Gist amirince

yapilmasi kontroliiniin saglanmasi

Disiplin sorusturmalarinin | Sorusturma Sorusturmanin mevzuat Daire Bagkani, Sicil ve F>M Disiplin

(ifade alinmasi, ek sonucunda verilen hikiumlerine uygun yapilip Emeklilik Sube Mudur, Sef Amirlerinin konu
surelerin takibi, raporun cezanin yapiimadigina iliskin dosya ve Personeli hakkinda
hazirlanmasi, son savunma | uygulanabilmesi Uzerinden kontroliin yapilmasi, bilgilendirilmesi
istenilmesi, cezanin icin ilgili birimlere Cezanin yirurlige girebilmesi

verilmesi ve tebligler) ilgili | ve ilgiliye bilgi icin gerekli teblig islemlerinin

mevzuata uygun olarak verilmemesi baslatiimasi.

tam ve uygun sekilde halinde cezanin

yapilmasi uygulanamamasi

Ceza sorusturmalarinin Sorusturma Sorusturmanin mevzuat Daire Baskani, Sicil ve F>M Disiplin

(ifade alinmasi, fezleke sonucunda hikimlerine uygun yapilip Emeklilik Sube Muduru, Sef Amirlerinin konu
hazirlanmasi, Bilirkisi yargilanma izni yapiimadigina iliskin dosya ve Personeli hakkinda

tespiti, Yetkili Kurul verilip Uzerinden kontrolln yapilmasi, bilgilendirilmesi

kararlari, tebligler ve
Danistay islemleri) ilgili
mevzuata uygun olarak
tam ve uygun sekilde
yapilmasi

verilmemesine
iliskin kararlarin
ilgili birim ve
kisilere
bildiriimemesi
halinde
sorusturmanin
sonuglanamamasi

Bilirkisi tespiti gereken
durumlarda diger
Universitelerden Bilirkisi raporu
temin edilmesi, Dosyanin Yetkili
Kurula sevki ve alinan karar
Uzerine dosyanin Danistay a
sevki 6ncesinde ilgililere teblig
islemlerinin tamamlanmasi,
Musteki ve ilgililerin itiraz
hakkinin bulundugu durumlarda,
yapilan tebligatlar sonucu 10
glnlik kanuni itiraz stresinin
beklenmesi.




Gorevden uzaklastirma Tedbirin sliresinin Gorevden uzaklastirma siiresinin | Daire Baskani, F>M Disiplin
ihtiyati tedbirinin ilgili uzatilmamasi veya uzatilmasi durumunda dosya idari/Akademik Personel Amirlerinin ve
mevzuata uygun olarak tedbirin kaldiriimasi | tGzerinden siirenin takibinin Sube Mudirq, Sef ve gorev yerinin konu
tam ve uygun sekilde durumundailgilinin | yapilmasi Personeli hakkinda
yapilmasi gOrevine yeniden bilgilendirilmesi
baslatilmamasi
durumlarinda
mevzuata aykiri
olarak hak kaybinin
olusmasi
Rektorlik aleyhine agilan istenilen bilgi ve Talep edilen bilgi ve belgelerin Daire Baskani, idari F>M
idari davalara iliskin belgelerin siresi 0zlik dosyalarindan veya ilgili Personel/Akademik
Mahkemelerce talep icinde birimlerinden temin edilmesi Personel/Sicil ve Emeklilik
edilen bilgi ve belgelerin gonderilmemesinin Sube Mudiru, Sef ve
suresi icinde Hukuk yapilacak Personeli
Musavirligine iletilmesi savunmayl
aksakliga ugratmasi
Adli Birimlerden gelen Bilirkisi isimlerinin Bilirkisi taleplerine verilecek Daire Baskani, F>M
bilirkisi taleplerinin suresi icerisinde yanitlar PDB tarafindan Akademik/idari Personel
belirtilen sire icerisinde bildirilmemesi Mahkemelere bildirilirken, bilgi Sube Mudird, Sef ve
ilgili birimlere iletilmesi durumunda icin de Hukuk Msavirligine Personeli
durusma ve kesifin | bildirilmektedir.
aksayabilecegi
Haciz islemi olan 7 glnlik slre icinde | Haciz islemi ilgili personelin Daire Baskani, F>M crasi olan

personelin icra
Mudurliginden gelen
yazilarinin 7 glin icerisinde
ilgilinin maas aldigi birime
gonderilmesi

yapilmaz ise,
islemin
geciktirilmesine
sebep olan
personel hakkinda
mevzuat hiikiimleri
geregince islem
ylritilmesi

maas aldig1 maas birolarinca
yuratilmektedir

Akademik/idari Personel
Sube Mudurd, Sef ve
Personeli

personelin maas
aldigi birim haciz
islemini
ylridtmektedir.




Bilgi edinme basvurularina | Basvurulara siresi Basvuru konusuna gore yapilan Daire Baskani, F>M Basvuru

yanit verilmesi icinde yanit islemler incelenip, basvuru Akademik/idari Personel konusunun baska
verilmemesi sartlarinin uygun olup Sube Mudirq, Sef ve bir birimi
durumunda, olmadiginin kontrolii yapilarak Personeli ilgilendirmesi
gecikmeye sebep 15 giin icinde Bilgi Edinme halinde koordineli
olan personel Birimine yazili yanit verilir. olarak islem tesis
hakkinda mevzuat edilmektedir.
hikimleri
geregince islem
ylratilmesi

PERNET'e sorusturma Veri girisinin Cezanin kesinlesmesinin Daire Baskani, Sicil ve F>M

kayitlarina iliskin veri girisi | yapilmamasi akabinde sisteme aninda giris Emeklilik Sube Muduru, Sef

yapilmasi halinde, cezalarin yapilmasi ve Personeli
mabhiyetine gore
ilgili birimce
ylritulecek
islemlerde eksik
bilgi olmasina
sebep olmak

Basbakanlik Devlet Veri girisinin Cezanin kesinlesmesinin Daire Baskani, Sicil ve F>M

Personel Baskanliginin yapilmamasi akabinde sisteme aninda giris Emeklilik Sube Muduru, Sef

kayit sistemine (e-devlet) halinde, yapilmasi ve Personeli

ceza kayitlarinin yapilmasi | Basbakanlik

talimatinin yerine
getirilmemis olmasi
ve eksik bilgiye
sebebiyet vermek




Personelin maassiz Tekliflerin geg Tekliflerin ge¢ gonderilmemesi Daire Bagkani, F>M Birimlerde 6zliik
izinlerinin (dogum, gonderilmesi icin genelgelerle birimlere Akademik/idari Personel birolarinda
askerlik, 5 hizmet yilini nedeniyle kisilere gerekli uyari yapiimistir. Glini Sube Mudirq, Sef ve calisan personelin
doldurmasi, es durumu maas yatirilmasi gecmis olan bir teklif geldiginde | Personeli konu hakkinda
nedeniyle, bakima muhtag personelin hesabina maasinin bilgilendirilmesi
aile fertlerine refakat yatirilip yatirilmadig ilgili birim
etmesi) ilgili mevzuata aranilarak bilgi alinir. Maas yatti
uygun olarak tam ve ise kisiden faizi ile geri istenir.
uygun sekilde yapilmasi Maas yatmamis ise teklifi

gonderen birim uyarilarak

sebebi hakkinda bilgi istenir. SGK

Kesenek bilgi sistemine 10

ginden geg bildirildigi icin

gerekli ceza ugulanir.
Yurtici ve yurtdisi Tekliflerin geg Tekliflerin ge¢ génderilmemesi Daire Baskani, idari F>M Birimlerde 6zliik
gorevlendirmelerin ilgili gonderilmesi icin genelgelerle birimlere Personel/Akademik bilrolarinda
mevzuata uygun olarak nedeniyle gerekli uyari yapilmistir. Personel/Sicil ve Emeklilik ¢alisan personelin
tam ve uygun sekilde yollukyevmiye Sube Mudird, Sef ve konu hakkinda
yapilmasi o6demelerinde Personeli bilgilendirilmesi

sorun ¢ikmasi

Hususi ve hizmet Kadro derecelerinin | Pasaportlarin doldurulma sekli Daire Baskani, idari F>M Birimlerde 6zlik

pasaportlarinin ilgili
mevzuata uygun olarak
tam ve uygun sekilde
yapilmasi

yanlis yazimi veya
alinan pasaportun
emniyete geg
tesliminde yasanan
sorunlar

ve Emniyet Mudarltginin
yaptig1 degisiklikler genelgeler ile
birimlere duyurulmustur.

Personel/Akademik
Personel/Sicil ve Emeklilik
Sube Mudurd, Sef ve
Personeli

birolarinda
calisan personelin
konu hakkinda
bilgilendirilmesi




Tasinirlarin teslim Tasinirlarin teslim Yeterli bilgi ve deneyimi Daire Baskani, idari Personel | F>M
alinmasi, korunmasi ve alinmasi, korunmasi | olmayan personelin egitime tabi | Sube Mudird, Sef ve
kullanim yerlerine teslimi ve kullanim tutulmasi saglanacak, egitim Personeli
yerlerine tesliminin | sonrasi yapilan islemlerin
yanlis yapiimasi mevzuata uygunlugu ve
sonucu: Kamu eksikliginin kontrolii personelin
zararina sebebiyet | bir Gist amiri tarafindan
verme riski, saglanacak
Tasinirlarin sahsi
kullanim riski,
ihtiyag fazlasi
talepte bulunma
riski.
Tasinir kayitlarinin Tasinirlarin teslim Yeterli bilgi ve deneyimi Daire Baskani, idari Personel | F>M
tutulmasi ve bunlarailiskin | alinmasi, Tasinir olmayan personelin egitime tabi | Sube Mudiri, Sef ve
belge ve cetvellerin kayitlarinin tutulmasi saglanacak, egitim Personeli
diizenlenmesi tutulmasi ve sonrasi yapilan islemlerin
bunlara iliskin belge | mevzuata uygunlugu ve
ve cetvellerin eksikliginin kontroll personelin
diizenlenmesinde bir Gst amiri tarafindan
yanlis yapilmasi saglanacak
sonucu: Kamu
zararina sebebiyet
verme riski,
Tasinirlarin sahsi
kullanim riski,
ihtiyag fazlasi
talepte bulunma
riski
Kadro kayitlarinin Kadro kayirlarinin Tim personelin kadrolarinin ve Daire Baskani, F>M

mevzuata uygun tutulmasi

tutulmamasi veya
hatal tutulabilme
olasilig

bos kadrolar ile sakli kadro
kayitlarinin tutulmasi,
yedeklerinin diizenli olarak

idari/Akademik Personel
Sube Muduru, Sef ve
Personeli




alinmasi. Otomasyon sisteminde
kayitlarin glincel olarak
tutulmasinin saglanmasi

Kadro izin islemlerinin
mevzuata uygun yapilmasi

Kadro izin
islemlerinde hata
yapilmasi

Birimlerin kadro ihtiyaglarinin
belirlenmesi amaciyla birimlere
yazi gonderilir. Birimler Bolum
Bagkanliklarindan gelen talepler
dogrultusunda ihtiyaglari
personel daire baskanligina
iletir. Uygun gorilen talepler igin
Universite Yénetim Kurulu Karar
alinir. Formlar ve Universite
Yonetim Kurulu Karari
Yiiksekdgretim Kuruluna kadro
kullanim izni almak Utzere
gonderilir. Yiksekogretim Kurulu
tarafindan kullanim izni verilen
kadrolar Rektorliik Makamina
bildirilir ve s6z konusu bilgi
Rektorlik Makaminca Personel
Daire Baskanligi'na iletilir.

Daire Baskani, Akademik
Kadro Birimi personeli

F>M

ilan islemleri mevzuata
uygun yapilmasi

ilan isleminde
olusulabilecek
aksamalar

izinli kadrolar ilan edilir. ilan
suresi icerisinde basvurular
alinir. Unvanlara gore atamaya
iliskin Yonetim Kurulu karari
alinir. Dogent ve Profesorliik
kadrolari icin adaylarin jirileri
olusturulur. Jirilere dosyalar
gonderilerek yasal stire icinde
raporlar istenir. Atanacak
olanlardan baska kurumlarda
calisanlar icin muvafakat istenir.

Daire Baskani, Akademik
Kadro Birimi personeli;
Akademik Personel/Sicil ve
Emeklilik Sube Muduru, Sef
ve personeli

F>M




Atama evraki tamam olan
adaylarin atamasi yapilir.

Gorev suresi uzatimi
islemleri mevzuata uygun
yapilmasi

Gorev sliresi
uzatma isleminin
aksamasi

Gorev siresi uzatilacak 6gretim
elemanlarinin gérev uzatma
formu bolim baskanliginin goris
ve onayi ile Dekan/Mudur gorus
ve onay! ile doldurulur. Yardimci
Dogent kadrosu icin jiri
olusturulur. ilgili birim, gérev
suresi uzatim formundaki goris
dogrultusunda Yonetim Kurulu
Karari alir. Yonetim Kurulu Karari
ve gorev siresi uzatim formu
Personel Daire Baskanligina
Baskanhgi'na iletilir. Personel
Daire Baskanligi Rektorlik
Makaminin onayina sunar.
Rektorlik Oluru ilgilinin birimine
gonderilir.

Daire Baskani, Akademik
Personel Sube Muduru, Sef
ve Personeli

F>M

2547 sayil kanun -
35.madde islemlerinin
mevzuata uygun yapilmasi

35 madde ile
gorevlendirme
islemlerinin
aksamasi nedeniyle
olusabilecek hak
kayiplari

ilgili lisansiistii egitim yapmak
istedigine dair dilekce ve gerekli
evraklar ile birimine basvurur.
Birim, ilgilinin basvurusu ile ilgili
Yonetim Kurulu Karari alarak
kisinin basvuru evraki ile birlikte
Personel Daire Baskanligina
iletir. Universite Yénetim Kurulu

Daire Baskani, Akademik
Personel Sube Muduru, Sef
ve Personeli

F>M




Karari alinarak Yiksekogretim
Kurulu Baskanligina teklifte
bulunulur. Yiksekdgretim Kurulu
Baskanhginin uygun gorisi
dogrultusunda ilgilinden Senet
alinir.

Dogentlik sinav jiri tyeligi
islemlerinin mevzuata
uygun yapilmasi

Sinav Juri
Gorevlendirme
yazilarinin geg
gelmesi

Universitelerarasi Kurul
Baskanligi tarafinda génderilen
gorevlendirme yazilarn ilgili
Ogretim Uyelerine bildirilir ve
takip edilir Ogretim tyeleri
tarafindan hazirlanan raporlar
UAK' a génderilir ve takip edilir.

Daire Bagkani, Sicil ve
Emeklilik Sube Muduru, Sef
ve Personeli

F>M




