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Genel Sekreterlik

HASSAS GOREVLER

Senato ve Yonetim Kurulu
toplant:1 tarihlerinin tespiti ve
teyidi

Senato ve Yonetim Kurulu
toplant1 giindeminin yazilmasi
ve kurul iiyelerine
gonderilmesi

Senato ve Yonetim Kurulu
Kararlarin yazilmasi

Senato ve Yonetim Kurulu
Kararlarinin yazildiktan sonra
Ilgili birimlere gonderilmesi

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

Siirekli iscilerin ve birimde
calisan kismi zamanh
ogrencilerin maas
puantajlarinin takibi ve
Tahakkuk birimine gonderimi

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BiRiM

Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yaz Isleri Sube Miidiirligii

Yaz Isleri Sube Miidiirligii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
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SORUMLU BiRIM YONETICisi

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Midiiri

Sube Miidiiri
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GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI

1. Bagka toplantilarla cakismasi ve
toplantinin yapilamamasi

1. Uyelerin toplantiya hazirliksiz
katilmalari,

2.Toplant1 yapilamamasi.

3. Eksik iiye ile toplanilmasi,

1.Akademik veya idari is ve
islemlerin yapilamamasi.

1. idari islemlerde gecikme,
2.Kurumsal itibar kaybs,
3. Cezai islem,

1.Kurumsal itibar kayb1

2,Kamu zarari

3.Hak kaybi

4.[sleyiste aksama

5.Konu ile ilgisi Olmayan Kkisilerin
gormesi

1.0demelerin zamaninda
yapilmamasi, personelin hak
kaybina yol acar.
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Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli veya raporlu
7  personelin takibini yaparak
kendilerine hatal1 6deme
yapilmasini 6nlenmek

Gelen - Giden Evraklarin

8 . .
Arsivlenmesi

SGK Giris-CiKis islemleri ve
SGK’ye elektronik ortamda

9  gonderilen keseneklerin dogru,
eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi

10  Avans islemleri

11  i¢ Kontrol ve Faaliyet Raporlan

12 Ozliik isleri

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Yazi Isleri Sube Miidiirligii Sube Miidiirii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii,
Genel Evrak ve Arsiv Sube
Miidirliigii

Sube Miidiiri

Yaz Isleri Sube Miidiirligii Sube Miidiirii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii Sube Miidiirii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii Sube Miidiirii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii Sube Miidiirii

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigti 74100 Merkez / BARTIN Telefon

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

internet Adresi
E-Posta

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi 25.03.2021
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

1.Is giicii kaybi olur, biitceden fazla
ve yersiz 6deme yapilir ya da
personelde hak kaybu.
2.Gorevlerin aksamasi.

1.Ge¢cmise doniik evraklarin
bulunamamasi, arsivlemede
sikintilar.

2. Zaman kaybu,

1.Zamaninda SGK Giris-Cikisin
olmamasi kurumumuza ek giderin
olmasina sebep olur

2.Kamu zararina ve Kkisi zararina
sebebiyet verme riski kisi basi bir
asgari licret cezasi dogurur.

1.Avansin zamaninda
kapatilmamasi,
2.Kamu zarar1.

1.Birimlerin yaptiklari is yiikleri
ve islerine gore sorumluluklar
takip edilemez

1.Gorevlerin aksamasi,
2.Personelin magduriyeti
3.Eksik veya fazla 6deme
4.Cezai isleme sebebiyet verir
5.Kamu zarari
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Maas islemleri ile ilgili 1.1lgili Is ve islemlerin zamaninda

RN . yapilmamasi
13 Dilgilerin Personel Daire Yaz isleri Sube Miidiirligii ~ Sube Miidiirii 2.Hak kaybi
Baskanligina iletilmesi . .
3.Kurum itibarinin zedelenmesine
sebebiyet verir
1.izin ve rapor islemleri
14  izin ve rapor islemleri Yaz Isleri Sube Miidiirligii Sube Miidiirii zamamnda yapilmazsa hak

kayiplarina ve cezai islemlere
sebebiyet verebilir

S 1.Gizli ve Kisisel bilgilerin ilgili
Personele ait gizli bilgilerin S L 2 .
haf dil . olmayan Kisilerin eline gecmesi
15 Il?‘l/lK;,aza edi mle St 1 Yaz isleri Sube Miidiirliigii Sube Miidiiri 2.Hak kayb1
ya gore Islem yaplimas 3.Kurum itibarinin zedelenmesine
sebebiyet verir

1. Tasinirin takip edilmemesi ve
zamaninda islemlerin yapilmamasi
karisikliklarin olmasina sebep olur
2.Tiketilen malzemelerin analiz
edilmemesi, dayanikl tasinirlarin
kimlere tahsis edildiginin
bilinememesi, kaybolma, calinma
vb. gibi durumlarin ortaya ¢ikmasi.

Biitce ve Akill Lojistik
Yonetim Sistemi Sube Sube Midiiri
Miidiirliigii

Tasinir Kayit, Devir ve Hurdaya

16 Ayirma islemleri

Biitce ve Akilli Lojistik

.. s e .. Yoénetim Sistemi Sube Sube Miidiirii 1.Enerji Faturalarinda Ortaya
17  Enerji Verimliligi Kontrolii
Miidiirliigii Cikan Artis ve Kamu Zarar1i
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa3 /5
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

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



18

19

20

21

22

23

24

25

Adres

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

BARTIN ONIVERSITES]

"Aydinlik Yarinlara”

ALYS Sistemi: Malzemelerin
Analizi

ALYS Sistemi: Ambarda
Bulunan Stoklarin Takibi

Atik Yonetim Sistemi

Birim Yatirim Programinin
Hazirlanmasi ve Birimlerden
Gelen Programlarin
incelenmesi

Nizamiye Giris Kontrolii

Nizamiye Giris Kayitlarinin
Yapilmasi

Nizamiye ve Derslik
Girislerinde Ogrencilerimizin
Ogrenci Kimligi ibraz

Yanginlarin Onlenmesi

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Biitce ve Akilh Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidurliigii

Biitce ve Akill Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidirliigii

Biitce ve Akilli Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidirliigii

Biitce ve Akilli Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidiirliigii

Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiirliigii

Koruma ve Giivenlik Sube

Miidurliigii

Koruma ve Giivenlik Sube
Miidiirliigii

Koruma ve Giivenlik Sube
Miidirliigii

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Telefon
internet Adresi
E-Posta

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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1.Birimler Yapilan Tiiketimin Asir1
Artmasi ve Kamu Zarari

1.Biten Stoklarin Yenilenmemesi
ve Hizmette Siirekliligin
Saglanamamasi

1.Cevreye Verilecek Tahribat

1.Birimler Tarafindan Talep Edilen
Malzemelerde Yasanan Diizensizlik
2.Asiriya Kagma Sonucu Biiyiik Bir
Israfin Ortaya Cikmasi

1.Personelimizin ve
Ogrencilerimizin can ve mal
giivenliginin saglanamamasi,

1.Yerleskelerin giivenliginin
saglanamamasi,

1. Kimligi belirsiz kisilerin
yerleske ve dersliklere giris
yapmasi,

2. Pandemi nedeniyle Hes Kodu
sorgulamalarinin yapilamamasi,

3.Mal kayb1 nedeniyle kamu
zararinin olusmasi ayrica can
kaybina sebebiyet vermesi,
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Yerleskelerin huzur ve
giivenliginin saglanmasi

Gizli dereceli evraklarin
muhafazasi ve muhataplarina
teslimi

Evraklarin kayit altina alinmasi
ve muhataplara gonderilmesi
konusunda ivedili durumlara
ve oncelik sirasina dikkat
edilmesi.

Bina i¢ ve dis bakim temizligi

Bina icerisindeki odalarin
temizligini plan dahilinde
diizenli bir sekilde yapilmasi,

Lavabolarin temizliginin
yapilmasi,

HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Koruma ve Giivenlik Sube
Miidirligii

Genel Evrak Kayit Hizmetleri

Genel Evrak Kayit Hizmetleri

Yardimci Hizmetler

Yardimci Hizmetler

Yardimci Hizmetler
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Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Bina Sorumlusu

Bina Sorumlusu

Bina sorumlusu

Telefon
internet Adresi
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1.Yerleske icerisinde izinsiz olarak
toplanan 6grenci gruplarinin
taskinlik yapmasi,

1.Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) iizerinden gitmeyen fiziki
evrak, belge, sorusturma
evraklarinin baskalar tarafindan
goriilmesi.

2.Gizliligin ortadan kalkmasi.
3.Belge takibinin yapilamamasi,

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

2.Resmi Kurumlardan-Tiizel
Kisilerden ve Gergek Kisilerden
gelen evraklarin baskalari
tarafindan goriilmesi.

3.Gizliligin ortadan kalkmasi

1.Hijyenik olmamasi
2.Calisan personel
memnuniyetsizligi

3.Calisma veriminin diismesi

1.islerin aksamasi

2.Saglik Probleminin olmasi
3.Belge, dosya ve verilerin disari
cikmasi

4.Gizliligin ortadan kalkmasi

1- Hijyenik olmamasi Saghk
Problemlerinin olmasi
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