"Aydinlik Yarinlara”

BIRIMI

S/N HASSAS GOREVLER

Senato ve Yonetim
Kurulu toplanti
tarihlerinin tespiti
ve teyidi

Senato ve Yonetim
Kurulu toplanti
giindeminin
yazilmasi ve kurul
iiyelerine
gonderilmesi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Genel Sekreterlik

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

RiSK
DUZEYi

1. Baska toplantilarla
cakismasi ve
toplantinin
yapilamamasi,

YUKSEK

1.Konu ile ilgisi
olmayanlarin gérmesi
2.isleyiste sikint1
3. Giindemin kurul
uyelerine eksik
bildirilmesi,

4. Giindemin
gonderilmesinde
kurul iiyelerinden
bazilarinin
unutulmasi,

YUKSEK
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KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1. Yillik olarak planlanan toplanti
tarihlerinin bir hafta oncesinden
Ozel Kalem’den Rektoérliik
Makaminin uygunlugunun teyit
edilmesi,

1. Giindemin en az 3 personel
tarafindan kontrol edilmesi,

2. Siirece dair kontrol formu
olusturulmasi,

3. Giindemin giincel tutulmasi,

4. Kurul iiye degisikliklerinin ve
vekaletlerinin titizlikle takip
edilmesi,

Telefon
internet Adresi
E-Posta

GOREVIN
PERIYODIK
KONTROL EDiLMESI
GEREKEN SURE

Toplantilardan 3
giin once

GUNLUK

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONELIN
ADI SOYADI

Recep MEMUS

Fatma HOP

Enes CALIKOGLU
Tevfik GURSU
Hiilya ERSAL
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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 sevki.

1.Kurumsal itibar
kaybi

2.Kamu zarari
3.Hak kaybi
4.Isleyiste sikint1

1.Kurumsal itibar
kaybi

2.Kamu zarar1
3.Hak kaybi
4.Isleyiste sikint1

1.Kurumsal itibar
kaybi

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

Dokiiman No FRM-0638
HASSAS GOREV TESPIT FORMU e e
Revizyon No 0
1.Kararlar yazilirken gelen
;el;lllfill?I;;:'i];?lr:etrgll'ﬁd:;;:::ll(‘ varsa Fatma HOP
YUKSEK < 8l birimie gorusuier TOPLANTILARDAN Enes CALIKOGLU

eksikliklerin giderilmesi, . ..

- g SONRA Tevfik GURSU
3. Ihtiya¢ durumunda bilgisine .

. o Hiilya ERSAL
basvurulmak tizere ilgilinin
toplantiya katiliminin saglanmasi,
1. Kararlarin imzadan ¢ikisinin ve Fatma HOP
YUKSEK  Ilgili oldugu birime génderiminin TOPLANTILARDAN Enes CALIKOGLU
en az 2 personel tarafindan SONRA Tevfik GURSU
kontrolii, Hiilya ERSAL
1.EBYS’deki Gelen Belge
klasorlerinin siirekli takibi, Biilent BAYBURTLU
2. Ivedi ve giinlii yazilarin iist GUNLUK Ali DONMEZ
yonetime bildirilmesi, Recep MEMUS
Telefon 03782235500 Sayfa2 /10
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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Siirekli iscilerin ve
birimde ¢alisan
kismi zamanh
ogrencilerin maas
puantajlarinin
takibi ve Tahakkuk
birimine gonderimi

Gorevden ayrilan,
goreve baslayan,
izinli veya raporlu
personelin takibini
yaparak hatali
6deme yapilmasini
onlemek,

Odeme evraklarinin

arsivlenmesi

1.0demelerin eksik
veya zamaninda
yapilmamasi,

2. Hak kayb1

1.Is giicii kayb,

2. Kamu zararn,

3. Hak kayn,,
4.Gorevde aksama,

1.Gecmise doniik
odeme evraklarin
bulunamamasi,

2. arsivlemede
sikintilar.
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Dokiiman No FRM-0638
HASSAS GOREV TESPIT FORMU e e
Revizyon No 0
1.Birimimizdeki Siirekli isci
Personelin puantajlarinin Personel
ORTA Daire Baskanligina, kismi zamanh ismail TASKIN
o6grenci puantajinin Saghk, Kiltiir  AYLIK Fatma HOP
ve Spor Daire Baskanligina
gonderimi noktasinda birimlerle
koordineli ¢calisilmasi.
1.EBYS’den gelen yazilarin takibi,
2. BirimdekKi tiim personel ile
irtibath ¢alisilmasi,
ORTA o e el GOREVE BAsLAA
doldurtulmas ve AYRILMA Tevfik GURSU
R i .. .  DURUMLARINDA
4. Odemeye dair formlarin eksiksiz
doldurtulmasi ve tahakkuk icin
Personel Daire Baskanligina
gonderimi,
1.Diizen icinde siniflandirarak
tarihe gore dosyalama sisteminin EBYS DISINDA
ORTA olusturulmasi ve arsivlenen GELEN GIDEN Tevfik GURSU
belgelerin kaybolmasinin éniine EVRAK
gecilmesi. OLDUGUNDA
Telefon 0378 223 5500 Sayfa3 /10
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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SGK Giris-Cikis
islemleri ve SGK'ye
elektronik ortamda
gonderilen
keseneklerin dogru,
eksiksiz ve
zamaninda
gonderilmesi

Avans islemleri

i¢ Kontrol ve
Faaliyet Raporlan

Ozliik isleri

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

Dokiiman No FRM-0638
HASSAS GOREV TESPIT FORMU e e
Revizyon No 0
1.Zamaninda SGK
Giris-Cikisin
olmamasi
kurumumuza ek
giderin olmasin sebep VUKSEK 1.Zamaninda SGK Giris-Cikisin GOREVE BASLAMA )
olur yapilmasi ve AYRILMA Tevfik GURSU
2.Kamu zararina ve DURUMLARINDA
Kisi zararina
sebebiyet verme riski
Kisi bas1 bir asgari
uicret cezasi dogurur.
L Avansin VUKSEK 1. Agilan avansin zamaninda REKTORLUK Tevfik GURSU
kapatilmamasi kapatilmasi MAKAMINDA ismail TASKIN
IHTIYAC OLDUKCA
1. Birimlerin ve kurumumuzun
1.Birimlerin daha Kkaliteli hizmetin sunulmasi
yaptiklan is yiikleri ve ORTA icin sorunlarin tespit edilmesi, _ Tevfik GURSU
islerine gore 2.i¢ Kontrol ve Faaliyet 6 AYDA BIR Hiilya ERSAL
sm.'umluluklarl takip Raporlariyla ilgili egitimlerin Recep MEMUS
edilemez verilmesi.
1.Gorevlerin
aksamasi,
Z.Personelin 1.islemlerin belirlenen siire . .
magduriyeti, ORTA o YENI iSLEMLER e
3.Eksik veya fazla icinde tamamlanmasi, OLDUKCA Tevfik GURSU
odeme,
4.Cezai islem,
5.Kamu zarari,
. Telefon 03782235500 Sayfa4 /10
Internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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Maas islemleri ile
ilgili bilgilerin
Personel Daire
Baskanligina
iletilmesi

izin ve rapor
islemleri

Personele ait gizli

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Lllgili I5 ve islemlerin 1.UBYS Sisteminin siirekli kontrol

zamaninda . .
yapilmamasi ORTA ed_llr_nffsh _
2.Hak kayb1 2.11gili yazilarin vakit AYLIK
3.Kurum itibarinin kaybedilmeden maas birimine
zedelenmesine iletilmesi.
sebebiyet verir
1.Izin veya rapor alan personelin
1.Hak kayb, vakit kaybetmeden EBYS'ye bilgi iZiN ve RAPOR
i;;l[l;umsal itibar ORTA girisi yapmasi, ALINMASI

2. Bu bilgi ve belgelerin tahahhuk ~ DURUMUNDA

3. Cezai islem,
birimine gecikmeden ulastirilmasi,

1.Gizli ve kisisel
bilgilerin ilgili 1.Personelin ketumiyeti,

bil.gileri.n muhafaza ol.mayan kisi!erin VUKSEK 2.Yazinin gonderildigi zarflara GIZLILIK
edilmesi KVKK'ya eline gecmesi, GiZLi kasesinin basilmasi ve iki DERECELI
gore islem 2.Hak kayb;, 3 YAZILARDA
yapilmasi 3.Kurum itibarinin zarf kullaniimast.
zedelenmesi,
Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Tevfik GURSU

Enes CALIKOGLU
Tevfik GURSU
Fatma HOP
Hiilya ERSAL
Recep MEMUS

Enes CALIKOGLU
Tevfik GURSU
Fatma HOP
Hiilya ERSAL
Recep MEMUS
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1. Tasinirin takip
edilmemesi ve
zamaninda islemlerin
yapilmamasi
karisikliklarin
olmasina sebep olur
2.Tiiketilen
malzemelerin analiz
edilmemesi, dayanikh
tasiirlarin kimlere
tahsis edildiginin
bilinememesi,
kaybolma, calinma vb.
gibi durumlarin
ortaya cikmasi.

Tasiir Kayit, Devir
ve Hurdaya Ayirma
Islemleri

Enerji Verimliligi 1.Enerji Faturalarinda

.. Ortaya Cikan Artis ve
Kontrolii yag 3
Kamu Zarar
Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

ORTA

ORTA

1. Ambara giris/c¢ikis1 yapilacak
tiim tasinirlarin mutlaka tutanak
ya da kanitlayici bir belge
karsiliginda teslim alinmasi,
2.Ambarlara yetKkisiz kisilerin
girmemesi i¢cin 6nlem alinmasi.
3.Tasinir malzemelerin kullanan
Kisilere zimmetlenmesi ve dikkatli
kullanilmasi konusunda
uyarilmalarni,

4.Zimmete ve ortak kullanimda
bulunan tasinirlarin kullanilmasi
konusunda karsilasilan sikintilarin
kullanan sahislara getirecegi
yaptirimlarin anlatilmasi,
5.Zamaninda
Muhasebelestirilmeleri,
6.Tasinirla ilgili egitimlerin
verilmesi.

GUNLUK

1.Birimlerde gorevli giivenlik
gorevlileri yetkilendirilerek mesai
saatleri sonrasinda a¢ik unutulan
1s1klar, bilgisayarlar veya
pencereler kontrol edilerek enerji
verimliligi kontrol cizelgesine
islenmesi.

Telefon 0378 2235500
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr

AYLIK ve YILLIK

Dokiiman No FRM-0638
Yayin Tarihi 25.03.2021
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0

Betiil CETIN

Betiil CETIN

Yasin

KARAKARAMAN

Sayfa 6 /10
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HalilKIR
1.Birimler Yapilan 1.Yapilan anketlerin en ince Aydin ONGUC
ALYS Sistemi: Tll'iketimin A llJI'l ayrintisina kadar diistiniilerek Betiil CETIN
18 | Malzemelerin Artmasi ve Ksamu YUKSEK hazirlanmasi, yapilan taleplerin AYLIK Yasin
Analizi yetmeme riskine karsin makul KARAKARAMAN
Zarar1 .
seviyede esneme pay1 birakilmasi. Sercan
MADENOGLU
1.Guncelle3nelerm yapll{p Halil KIR
yapilmadig1 hakkinda Biitce ve Aydin ONGUC
. . 1.Biten Stoklarin ALYS Sube Miidiirligii personeli ye .
ALYS Sistemi: Yenilenmemesi ve tarafindan ilgili personele Betal CETIN
19 | Ambarda Bulunan Hizmette Siirekliligin YUKSEK hatlrlatmalaf ap 1lmasi 15 GUNDE BIR Yasin
Stoklarin Takibi : & paaryapumast KARAKARAMAN
Saglanamamasi 2.Stok giincellemelerinin ilgili Sercan
per'S(.)nellr% oncelikli isi durumuna MADENOCLU
getirilmesi.
1.Belirli araliklarla yapilan
bilgilendirme toplantilar,
Atik Yonetim 1.Cevreye Verilecek P 2'.At.l k ala.nlarmg as11.a n HAFTALIK ve Aydin ONGUC
20 Sistemi Tahribat DUSUK  bilgilendirme afisleri ve levhalar, AYLIK Sercan
3.Sifir Atik Denetim Komisyonu MADENOGLU
esliginde yapilan habersiz
denetimler.
. 1.Birimler Tarafindan LALYS sistemi uzerinde gorunen Halil KIR
Birim Yatirim . ambar ve stok durumlari é6nceki yil P
Talep Edilen Aydin ONGUC
Programinin yatirim programlarinda yer alan N .
Hazirlanmasi ve Malzemelerde talep miktarlari ve yil icinde Betiil CETIN
21 Birimlerden Gelen Yasanan Duzensizlik ORTA a 5an talepler ve ())’nac icin YILLIK Yasin
2.Asirtya Kagma yaptan ta‘ep yie KARAKARAMAN
Programlarin L gonderilen yatirim programinda
incelenmesi Sonucu Byiik Bir bulunan taleplerin irdelenerek Sercan
Israfin Ortaya Cikmasi . ) MADENOGLU
incelenmesi.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa7 /10
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Nizamiye Giris
Kontrolii

Nizamiye Giris
Kayitlarinin
Yapilmasi

Nizamiye ve Derslik
Girislerinde
Ogrencilerimizin
Ogrenci Kimligi
ibraz1

Yanginlarin
Onlenmesi

Yerleskelerin huzur
ve giivenliginin
saglanmasi

Personelimizin ve
Ogrencilerimizin can
ve mal giivenliginin
saglanamamasi,

Yerleskelerin
giivenliginin
saglanamamasi,

- Kimligi belirsiz
kisilerin yerleske ve
dersliklere giris
yapmasi,

- Pandemi nedeniyle
Hes Kod
sorgulamalarinin
yapilamamasi,

Mal kayb1 nedeniyle
kamu zararinin
olusmasi ayrica can
kaybina sebebiyet
vermesi,

Yerleske icerisinde
izinsiz yapilan farkh
diisiincelerdeki
o6grenci gruplarinin
olusturacag taskinlik
yapmasi,

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

YUKSEK

YUKSEK

ORTA

YUKSEK

YUKSEK

1.Nizamiye girislerindeki
personelin goérevini daha hassas
sekilde yerine getirmesi icin
uygulamali egitimlerin verilmesi

1.Nizamiye girislerinde personel ve
ogrencilerin kurallar ve talimatlar
konusunda bilgilendirilmesi

1.Nizamiye ve derslik girislerinde
ogrencilerimizin kimlik ibraz
etmeleri konusunda hatirlama
yapilmasi

1.Yangin konusunda personeli
bilin¢clendirmek ve yangin
techizatlarini eksiksiz
bulundurmak

1.Topluluk olusturulan yerlerde
giivenlik gorevlisi bulundurmak.

Telefon
internet Adresi
E-Posta

GUNLUK

HAFTALIK

GUNLUK

GUNLUK

HAFTALIK

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

FRM-0638
25.03.2021

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

OKAN OZKAN
SAMET YILDIRIM
VOLKAN KAYA

OKAN OZKAN
SAMET YILDIRIM
VOLKAN KAYA

OKAN OZKAN
SAMET YILDIRIM
VOLKAN KAYA

OKAN OZKAN
SAMET YILDIRIM
VOLKAN KAYA

OKAN OZKAN
SAMET YILDIRIM
VOLKAN KAYA
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- Dokiiman No FRM-0638
o . Yayin Tarihi 25.03.2021
AT DT
Revizyon No 0
1.Evrak islemlerinin her giin
1.Elektronik Belge diizenli bir sekilde yapilmasu.
.. ] Yonetml SlsFeml 2.Dikkatli ve sorumluluk sahibi
Gizli dereceli (EBYS) iizerinden olunmasi _
evraklarin gitmeyen fiziki evrak, VUKSEK " ] o Cihan TELLI

27 muhafazasi ve belge, sorusturma 3.Belgelerin/zarflarin zimmetle GUNLUK Murat BUCAK
muhataplarina evraklarinin baskalari teslim edilmesi, Ismail TASKIN
teslimi tarafindan gériilmesi.

2.Gizliligin ortadan
kalkmasi.
1.Evrak is akis
diizeninin bozulmasi,
Evraklarin kayit ilgili birime gec teslim 1.Evrak islemlerinin diizenli bir
altina alinmasi ve edilmesi. sekilde Hazirlay1p imza Karsihg
n}_uhata'plara. 2.Resmi ) ) Gorevliye Teslim Etmek. 1- Evrak ] .

28 gonderllme§1 . K}u:umlardan-Tuzel YUKSEK islemlerinin her giin diizenli bir GUNLUK Cihan TELLI
konusunda ivedi Kisilerden ve Gergek . . . Murat BUCAK
durumlara ve Kisilerden gelen sekilde yapllma.SL. 2.Dikkatli ve
oncelik sirasina evraklarin baskalari sorumluluk sahibi olunmas:.
dikkat edilmesi. tarafindan goériilmesi. 3.Gizlilige riayet edilmesi erilmesi

3.Gizliligin ortadan
kalkmasi
Adres Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN . Telefon 03782235500 Sayfa9 /10
Internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr
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“Aydinit Yariniara® HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
1.Giinliik Rutin kontrollerin
i ; yapilmasi, L
Py m— sari iR
Bina i¢ ve dis bakim san persone YUKSEK 2. Gerekli uyari ve diizenlemelerin P Mukadder OZSOY
IR memnuniyetsizligi GUNLUK .
temizligi, 3.Calisma veriminin yapilmasi, Adil AR_SLAN
AU Miifit SIMSEK
diismesi
1.Islerin aksamasi
o | i sahr invios
Semiziig ? YUKSEK = Kkontrollerinin saglanmasi, GUNLUK Mukadder OZSOY
30 plan dahilinde 3.Belge, dosya ve - .

N L. . oo 2.Temizlik plan1 yapilmasi, Adil ARSLAN
diizenli bir sekilde verilerin disari . . . Miifit SiMSEK
yapmak, S1Zmasl 3. Gizlilige riayet edilmesi,

4.Gizlilik ihlali
N N . : Bahri YIRMIBES
1- Hijyenik olmamasi . 1.Giinliik Rutin kontrollerin . e
31  Lavabolarn Saghik Problemlerinin YUKSEK ' yapilmasim denetlemek gerekli GUNLUK Mukadder OZSOY
temizligini yapmak. olmasi r1ve diizenlemeleri mak Adil ARSLAN
uyar1 ve diizenlemeleri yapmak. Miifit SIMSEK

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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