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Harcama Birimi: GENEL SEKRETERLIK

Alt Birim: >ube Mudirlikleri

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar1 hatirlatilmistir.

Sira No Hassas Gorev
Kurum arsiv c¢alismalarn ve
1 ayricalikhi birim arsiv

calismalarinin i¢ ve dis paydaslar
ile mevzuata uygun yiiriitiillmesi

Birimimiz ve bagh birimlerin
2 tasinir kayitlarin1  hatasiz ve
diizenli tutmak

Adres

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Birim Yoneticisi

Risk Faktorleri

-Mevzuata aykir1 islem

yapilmasi

-Dosyalarin kaybolmasi
-Arsiv diizeninin
bozulmasi

-Paydaslarla iletisim
eksikligi

-Kayit dis1  malzeme
hareketleri

-Yetkisiz kisilerin
ambarlara girmesi
-Eksik veya hatah

zimmet islemleri

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

imza
Mevcut Tedbirler ve
Degerlendirme
-Birimlere arsiv calismasi
kapsaminda egitim
verilmesi ve danismanhk
hizmeti saglanmas,

-Arsiv mevzuatinda
belirtilen is takvimine
uyulmasi konusunda

hatirlatmalar yapilmasi,

-Saklama Siireli Standart
Dosya Plani(SSDP)’'nin
onemi anlatilarak
dosyalama, ayiklama ve
imha siireclerinin
kesintisiz yiiriitiilmesi, her
yul hatirlatmalarin
yapilmasi,

-Ambara giris/cikis1

yapilacak tiim tasmirlarin
mutlaka tutanak yada
kanitlayici bir belge
karsiliginda teslim
edilmesi,

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

flave Tedbirler

-Arsiv siirecleri icin
yillik i¢ denetim
yapilmasi, SSDP

siireclerinin takibi

icin y1llik program
yapilmasi,

-ViF’lerin haftalik
kontrol edilmesi,
kayitlarla fiili
stoklarin ayda bir
karsilastirilmasi,
tasinir islemleri icin
ic denetim yapilmasi,

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

Hassas Gorevi olan
Personelin Ad1 Soyadi

Belde BEYGIRCI

Muharrem Can
OZTURK

Sayfal/11
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-Fiili stokla kayit -Satin alinan tasinirlar igin
arasinda fark olusmasi diizenlenen ViFler icin
HYS'den 6deme emri

diizenlenip
diizenlenmediginin kontrol
edilmesi,

-Kullanima verilen

dayanikhi tasmirlar ilgili
personele zimmet fisi

diizenlenerek imza
karsilig: teslim edilecek ve
imzalh niishasinin
muhafaza edilmesi,
-Ambarlara yetkisiz
kisilerin girmemesi icin
gerekli onlemlerim
alinmasi,

-Tasinir malin
kaybolmasindan
kaynaklanan zararin
ilgilisinden tazmin

edilmesinin saglanmasi,
-Birimlerimizde gereksiz

yere lambalarin acik -Her tiirlii enerji

tiiketim tiirii icin tiim

. . .. . - ksi ji kil kli .
Universitemizin elektrik, Gereksiz enerji  birak mamasina, kima ve binalara dijital
< .y - kullanimi 1isitict  ile ilave 1simnma
dogalgaz ve su tiiketim R . - . sayaclar
iderlerini asgariye diisiirmek ve “Elektrikli cihazlarin | saglanmamasina dikkat yerlestirilmeli, bu
3 8 . . kontrolsiiz kullanimi edilmesi, ’ Yasin KARAKARAMAN
enerji kaynaklarini etkKin, L e . sayac¢lardan alinan
. . 1. -Tiketim verilerinin -Birimlerde buzdolab, T,
yerinde, verimli ve rasyonel |, . . verilerin anlik olarak
kullanmak izlenmemesi kettle, cay makinasi, izlenip analiz
-Farkindalik eksikligi elektrikli soba, vantilatoér, - enip anafiz
- o edilebilecegi bir
kahve makinasi gibi enerii vénetim taki
elektrik tiiketimi yiiksek ny P
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa2 /11
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

-Su israfi
-Sayag verilerinin dogru
takip edilmemesi

4 Su. Vel:lmlllllgl calismalarinin _Raporlama
takip edilmesi
yapilmamasi
-Belirlenen hedeflerin
disina ¢ikilmasi
Dayanikh Fasml.l.' ve tuketlm_ Gergek it ihtiyag
malzemelerine yonelik gercekgi .
iy . - talepleri
ihtiyaclarin belirlenmesi, atil .
5 -Kaynak israfi
durumda bulunan kaynaklarin g . ..
. . -Girdi-cikt1 analizlerinin
hizmete kazandirilmasi, gereksiz
yapilmamasi
ve asirt harcamalarin azaltilmasi
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
cihazlarin c¢alistirilmasina sisteminin
izin verilmemesi, olusturulmasi,
-Birimlerde mesai saatleri
sonrasinda ac¢ik unutulan
1s1klar, bilgisayarlar veya
pencereler giivenlik
gorevlileri tarafindan
kontrol edilmesi,
-Hizmet ici egitimi
kapsaminda tiim personele
ve Ogrencilere farkindalik
egitimlerinin verilmesi,
-Tiim elektrik, dogalgaz ve
su tiikketim verileri Genel
Sekreterlik tarafindan ayhik
takip edilecek,
raporlanacak ve tiiketimi
artan birimlerden gerekgeli
rapor istenmesi,
-Su Verimliligi >0 savaslarinin
o s dijitallestirilmesi,
calismalarinin eksiksiz | .
A . ... . binalara/yerleskelere
yuriitiilmesi, takibinin 6zel su tiiketim
yapilmasi1 ve 3 ayda bir hedefleri Yasin KARAKARAMAN
raporlamalarin yapilmasi belirlenmesi. iic avda
(Mart, Haziran, Eylal, . ) ug ay
bir hedef-gerceklesen
Aralik), . .
analizi yapilmasi,
-Is akis siireclerinde yer Tasinir ve tiikketim
alan sorumlu ve yetkili malzemelerinin Halil KIR
personele tilkketimi takibine yonelik Yasin KARAKARAMAN
etkileyen parametreler birim ambarlar: icin Muharrem Can
uzerinden anket yapilmasi, barkod sistemine OZTURK
bu anketler ile tiiketim gecilmesi, malzeme
Telefon 03782235500 Sayfa3 /11
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

-Atiklarin karisik
toplanmasi
-Tehlikeli atiklarin
uygunsuz  saklanmasi-
Sifir Atik Projesi’'nin etkin bir Egitim ve farkindahk
6 . N . o piss
sekilde yiiriitiilmesi eksikligi
-Denetimlerin
yapilmamasi
-Lisanssiz firmaya teslim
riski
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

miktarini etkileyen
parametrelerden 6grenci,
personel, fiziki mekanin
metrekare biiyiklugii,
tuvalet, lavabo, biiro, ofis,
sinif sayisi vb. baz alinarak
birimlere tikketim
malzemelerinin adil ve
dengeli dagitilmasi,
temizlik personeline
egitimler verilmesi,

Sifir atik yonetim
sisteminin en etkin sekilde
uygulanabilmesi icin
durum tespiti ve ihtiyac
analizlerinin yapilmasi,
-Binada toplanan atik
verileri bina sorumlular:
tarafindan haftalik olarak

Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

hareketlerinin dijital

olarak izlenmesi,
ihtiyac
planlamalarinda
gecmis tiiketim

verilerine dayal
otomatik tahmin

modiilii gelistirilmesi.

Atik olusumuna
neden olan siireclerin
analiz edilerek
azaltim firsatlarinin
belirlenmesi, geri

Sifir Atk Otomasyon doniistiiriilebilir
Sistemine girilmesi, atiklarin ekonomiye
-Sifir Atk Projesinin =~ kazandirilmasi icin Muharrem Can
farkindaligina artirmaya niversite-sanayi is OZTURK
yonelik egitim, toplanti, birligi modellerinin
konferans, seminer ve gelistirilmesive yillik
sempozyum gibi atik azaltim
etkinliklerin diizenlenmesi, hedeflerinin
-FRM-0306 Sifir Atk belirlenip birim
Yonetimi Bina Bazh sorumlularina
Denetim Formu ile binalar bildirilmesi.
yilin Haziran ve Aralik
aylarinda denetlenmesi ve
denetim raporlariin Sifir
. Telefon 0378 223 55 00 Sayfa4 /11
Internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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Kurulu
tarihlerin

Yonetim
icin uygun

Senato
7 toplantilari
belirlenmesi,

ve

Senato ve Yonetim Kurulu
8 toplanti giindeminin yazilmasi ve
kurul iiyelerine génderilmesi

Senato ve Yonetim Kurulu
9 Kararlarimin yazimi ve Ilgili
birimlere gonderilmesi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) ile gelen yazilarin takibi
ve ilgili birime sevki

10

Adres

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

1.Aym1 zamanda Dbagk:
toplantilarla cakismasi,
2.Resmi Tatil tarihlerine
denk gelmesi,
1. Kurul Uyelerinin
Vekil bilgilerinin
bildirilmemesi,
2. Giindemin kuru
ilyelerine eksil
bildirilmesi,
3. Giindemin
gonderilmesinde kuru
ilyelerinden bazilariir
unutulmasi,
1.Kurumsal itibar
kaybi
2.Yanhs Islem Tesis
Ettirilmesi
3.Hak kayb1

1.Kurumsal itibar
kaybi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

Atitk  Yonetim Birimine
sunulmasi,

1. Toplanti tarihlerinin
yillik olarak planlanmasi,

2. Planlanan toplant
tarihlerinin uygunlugunur
bir hafta oncesinden Oze
Kalem Miidiirliigiinden teyi
edilmesi,

A

1. Giindemin en az :
personel tarafindan kontro

edilmesi,

2. Giindemin giince
tutulmasa,

3. Kurul iiye
degisikliklerinin \Y(
vekaletlerinin titizlikle

takip edilmesi,

4. Kararlarin gerekceli ve

mevzuat belirtilerel
yazilmasi,

5.Yazilan karar
taslaklarinin Mgili

birimlere teyit ettirilmesi,
6. Her kararn iist yaziyla

birimlere  yazildiginin
EBYS’den kontrol
edilmesi,

1.EBYS’deki Gelen Belge

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Ast ve listlerle
suirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve listlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Recep MEMUS

Tugba KARAKURT
Enes CALIKOGLU
Tevfik GURSU
Ali Mert BASARAN

Tugba KARAKURT
Enes CALIKOGLU
Tevfik GURSU
Ali Mert BASARAN

Ali DONMEZ

Sayfa5 /11



11

12

13

Adres

BARTIN ONIVERSITESI
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Elektronik Belge Yonetim

Sistemi’'nde(EBYS) kayith
Elektronik Posta (KEP) olarak
gelen evraklarin kaydedilmesi,

makama sunulmasi1 ve KEP
iizerinden diger kurumlara
gidecek olan evraklarin

gonderiminin saglanmasi,

evraklarin
ve

Gizli dereceli
muhafazasi
muhataplarina teslimi,,

Evraklarin kayit altina alinmasi
ve muhataplara gonderilmesi
konusunda ivedi durumlara ve
oncelik sirasina dikkat
edilmesi,

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

2,Kamu zarari
3.Hak kayb1
4.Isleyiste aksama
5.Konu ile ilgisi
olmayan Kkisilerin
gormesi

1-isleyiste aksama
2-itibar ve Giiven
Kaybi

1.Elektronik
Yonetim Sistemi
(EBYS) uzerinden
gitmeyen fiziki evrak,
belge, sorusturma
evraklarinin
baskalar1 tarafindan
goriilmesi. 2.Gizliligin
ortadan kalkmasi.

Belge

1.Evrak is akis
diizeninin bozulmasi,
ilgili birime ge¢ teslim
edilmesi.

2.Resmi

Kurumlardan-Tiizel

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

Kklasérlerinin
takibi,

2. Ivedi
yazilarin
yonetime
bildirilmesi,

ve giinli
ust

1-KEP

2-Koordinasyonun
saglanmasi1 ve
zamaninda yapilmasi,

1.Evrak

islemlerinin  her
giin diizenli bir
sekilde yapilmasi.
2.Dikkatli ve
sorumluluk  sahibi
olunmasi.
3.Belgelerin/zarflarin
zimmetle teslim
edilmesi,

1-Evrak islemlerinin
diizenli bir sekilde
Hazirlayip imza
Karsiligi Gorevliye

Teslim Etmek.
2- Evrak islemlerinin

Telefon
internet Adresi
E-Posta

islerin

siirekli

Evraklarinin
siireye riayet edilerek
alinmasi ve gonderilmesi

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve listlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

her

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Cihan TELLI
Ali Mert BASARAN

Cihan TELLI
Ali Mert BASARAN

Cihan TELLI
Ali Mert BASARAN
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Siirekli iscilerin maas

14 puantajlarinin  takibi ve
tahakkuk birimine
gonderimi
Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli veya raporlu

15 personelin takibini yaparak
hatali o6deme yapilmasin
onlemek,

Adres

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Kisilerden ve Gergek

Kisilerden gelen
evraklarin baskalan
tarafindan
goriilmesi.

3.Gizliligin ortadan
kalkmasi
1.0demelerin eksik
veya zamaninda
yapilmamasi,

2. Hak kaybi

1.Is giicii kaybs,
2. Kamu zarari,
3. Hak kaybu,
4. Gorevde aksama,

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

giin diizenli bir sekilde
yapilmasi.
3- Dikkatli ve sorumluluk
sahibi olunmasi.
4-Gizlilige riayet edilmesi
erilmesi

1.Birimimizdeki Siirekli

Isci
Personelin puantajlarinin

Personel Daire
Baskanlhigina
gonderimiyle ilgili olarak
birimlerle koordineli
calisiimasi.

1.EBYS’den gelen yazilarin
takibi,

2. Zamaninda SGK
bildirgelerinin
hazirlanmasi,

3. Gorevden ayrilan
personele Gorev
Devir Formunun
eksiksiz

doldurtulmasa.

4. Odemeye dair
formlarin eksiksiz
doldurtulmasi ve
tahakkuk i¢cin

Personel Daire

Baskanligina gonderimi,

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

F
0

0

RM-1048
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ismail TASKIN

Tevfik GURSU
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Odeme evraklarinin

arsivlenmesi

16

SGK Giris-Cikis islemleri ve
SGK’ye elektronik ortamda

17 gonderilen keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

18  Avans islemleri

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

1.Gecmise doéniik
odeme evraklarin
bulunamamasi,

2. Arsivlemede
sikintilar.

1.Zamaninda SGK
Giris-CiKisin

olmamasi
kurumumuza ek
giderin olmasin sebep
olur

2.Kamu zararina ve
kisi zararina
sebebiyet verme riski
Kisi basi bir asgari
uicret cezasi dogurur.

1.Avansin
kapatilmamasi

19 i¢  Kontrol ve Faaliyet 1.Denetimlerde
Raporlan raporlara
ulasilamamasi,
Adres Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

1.Diizen icinde
siniflandirarak tarihe
gore dosyalama
sisteminin

olusturulmasi ve
arsivlenen belgelerin

kaybolmasinin 6niine
gecilmesi.

1.Zamaninda SGK
Giris-Cikisin

yapilmasi

1. Acilan avansin

zamaninda kapatilmasi

1. Birim personeli ile
koordineli calisilmasi,

2. Birimi taniyan
personelin raporlan
hazirlamasi,

3. Raporlarin siral

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve listlerle
siirekli iletisim ve
istisare

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

FRM-1048
07.05.2025

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Tevfik GURSU

Tevfik GURSU

Tevfik GURSU
ismail TASKIN

Tevfik GURSU
Recep MEMUS
Halil KIR

Sayfa8 /11



20

21

22

23

Adres
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Ozliik isleri

Maas islemleri ile ilgili bilgilerin
Personel Daire Baskanlhigina
iletilmesi

Nizamiye Giris Kontrolii

Nizamiye ve Derslik Girislerinde
Ogrencilerimizin  Ogrenci  Kimligi
ibrazi

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

1.Gorevlerin
aksamasi,
2.Personelin
magduriyeti,
3.Eksik veya fazla
odeme,
4.Cezai islem,
5.Kamu zararn,

1.1lgili is ve islemlerin
zamaninda
yapilmamasi

2.Hak kaybi

3.Kurum ve birim
itiban,

Personelimizin ve
Ogrencilerimizin can
ve mal giivenliginin
saglanamamasi,

- Kimligi belirsiz
kisilerin yerleske ve

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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amirlerce kontrol
edilmesi,

1.islemlerin belirlenen
siire icinde
tamamlanmasi,

2. Personel Daire

Baskanlig: ile koordineli
calisilmasi,

1.UBYS Sisteminin
siirekli kontrol
edilmesi,

2.11gili yazilarin
vakit

kaybedilmeden

maas birimine
iletilmesi,

1.Nizamiye girislerindeki
personelin gorevini daha
hassas sekilde yerine
getirmesi icin uygulamal
egitimlerin verilmesi
1.Nizamiye ve derslik
girislerinde
ogrencilerimizin  Kkimlik

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Tevfik GURSU

Tevfik GURSU

GUVENLIK
SORUMLULARI

GUVENLIK
SORUMLULARI

Sayfa9 /11



24

25

26

27

Adres

BARTIN ONIVERSITESI
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Yerleskelerin huzur ve
giivenliginin saglanmasi

Personelin idaresi, nobet ve
vardiya cizelgelerini
hazirlamak, izinlerin takibi ve
calisma programini
diizenlemek,

OSYM ve Agk ogretim

kurumlar tarafindan yapilan
sinavlarda gerekli giivenlik ve
trafik tedbirlerini almak,

Kamera  kayitlarinin
altinda bulundurulmasi

kayit

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

dersliklere giris

yapmasi,
Yerleske icerisinde
izinsiz yapilan farkh
diisiincelerdeki 6grenci
gruplarinin taskinhk
yapmasi,

1-Gorevli Personelin
ozlik haklar:
hakkinda kayiplar
yasanmasi,

2- Personel arasinda
huzursuzluk,

1-Trafik sikisikligi
nedeniyle
olusabilecek kazalar.

2-Smav esnasinda
giiriiltii yapilmasa.

1-Yasanilan olaylarin
kamera Kkayitlarina
ulasamama

2-kamu zarari,
3-zaman kaybi,

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)

ibraz etmeleri konusunda
hatirlama yapilmasi

1.Topluluk olusturulan
yerlerde giivenlik gorevlisi
bulundurmak.
1-ilgili personelin
mevzuat
hakkinda yeterince bilgi
ve

deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

2- Siire¢ ve tarihlerin
takip edilmesi .

1- Smav zamanlarinda
gorevli sayisinin
arttirillmasi.

2- Smnav zamanlarinda
gorevli personele
gorevleri hakkinda daha
dikkatli olunmasi

konusunda uyarilmasi.

1-Biitiin birimlerin
kamera ile takip edilmesi
olabilecek olaylara
onceden tedbir alinmasive
sonrasinda izlenebilmesi

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Ast ve listlerle
suirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

Ast ve iistlerle
siirekli iletisim ve
istisare

0378223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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GUVENLIK
SORUMLULARI

ismail TASKIN
GUVENLIK
SORUMLULARI

GUVENLIK
SORUMLULARI

Recep MEMUS
ISMAIL TASKIN
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