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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BiRIMI GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRiM ADI  SUBE MUDURLUKLERI
RISKLER
S/N HASSAS GOREVLER (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)
-Saklama Siireli Standart
Dosya Plam1 (SSDP)’'na
gore dosyalama
yapilmamasi,
-Devlet Arsivleri
Kurum arsiv Baskanligina
calismalari ve gonderilmesi gereken

ayricalikli birim arsiv
1 cahismalarininic¢ve dis

paydaslar ile
mevzuata uygun
yuriitiilmesi

Birimimiz ve bagh
birimlerin tasinir
2
kayitlarim1 hatasiz ve
diizenli tutmak
Adres

evrakin gonderilmemesi

-imha edilmesi gereken
evraklarin imhasinin
gecikmesi veya imha
edilmemesi sonucu arsiv
mekanlarinda yer
tasarrufu saglanamamasi
-Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporunun eksik hatah
veya gec hazirlanmasi

-ViF’in diizenlenememesi
-ViFlerin  muhasebeye
iletilememesi sonucu
muhasebe hatalari
-Ambar kayitlariyla fiili
durumun uyusmamasi
-Tasmir kaybi1 ve kamu
zarari
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Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ@i@fon

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

-Birimlere arsiv calismasi
kapsaminda egitim
verilmesi ve danismanhk
hizmeti saglanmasi,

-Arsiv mevzuatinda
belirtilen is takvimine
uyulmasi konusunda

hatirlatmalar yapilmasi,
- Saklama Siireli Standart

Dosya Plam1 (SSDP)’'nin
Onemi anlatilarak
dosyalama, ayiklama ve
imha siireclerinin
Kesintisiz yiriitiillmesi, her
yul hatirlatmalarin
yapilmasi,

-Ambara giris/cikis1

yapilacak tiim tasinirlarin
mutlaka tutanak ya da
kanitlayici bir belge
karsiliginda teslim
edilmesi,

-Kullanima

dayanmikhh tasmirlar ilgili
personele zimmet fisi
diizenlenerek imza
karsilig: teslim edilecek ve

verilen
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GOREVIN PERIYODIiK HASSAS GOREVI
KONTROL EDILMESI OLAN PERSONELIN
GEREKEN SURE ADI SOYADI
-Kiitiiphaneci Belde
YILLIK BEYGIRCI
-Bilgisayar
GUNLUK isletmeni Muharrem
Can OZTURK
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imzal niishasinin
muhafaza edilmesi,
-Ambarlara yetkisiz
kisilerin girmemesi icin
gerekli onlemlerim
alinmasi,

-Birimlerimizde gereksiz
yere lambalarin acik
birakilmamasina, klima ve
1sitic1  ile ilave 1smnma
saglanmamasina dikkat
edilmesi,
-Birimlerde buzdolabs,
kettle, cay makinasi,
elektrikli soba, vantilator,
kahve makinasi gibi
2023/15 elektrik tiketimi yiiksek
Cumhurbagskanligi cihazlarin c¢alistirilmasina
Genelgeleri kapsaminda .. izin verilmemesi, -Sef Yasin
2030 yih sonunda %30 YUKSEK -Birimlerde mesai saatleri AYLIK ve YILLIK KARAKARAMAN
tasarruf hedefine sonrasinda ac¢ik unutulan
ulasilamamasi 1s1klar, bilgisayarlar veya
pencereler giivenlik
gorevlileri tarafindan
kontrol edilmesi,
-Hizmet ici egitimi
kapsaminda tiim personele
ve oOgrencilere farkindalik
egitimlerinin verilmesi,
-Tiim elektrik, dogalgaz ve
su tiikketim verileri Genel
Sekreterlik tarafindan aylik

Universitemizin
elektrik, dogalgaz ve
su tiiketim giderlerini
3 | asgariye diisiirmek ve
enerji  kaynaklarimi
etkin, yerinde, verimli
ve rasyonel kullanmak
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takip edilecek,
raporlanacak ve tiiketimi
artan birimlerden gerekgeli
rapor istenmesi,
-Su Verimliligi
c¢alismalarinin eksiksiz
yuriitiilmesi, takibinin
Su Verimliligi -Ulusal Su Verimliligi yapilmas1 ve 3 ayda bir _
4 alismalarimin  takip kapsaminda hedeflenen ORTA raporlamalarin yapilmasi 3 AYLIK Sef Yasin
¢ . . % 25 tasarruf hedefine (Mart, Haziran, Eyliil, KARAKARAMAN
edilmesi
ulasilamamasi Aralik),
-Su Verimliligine yénelik
farkindalig: artiracak
egitimlerin diizenlenmesi
-Is akis siireclerinde yer
alan sorumlu ve yetkili
Dayanikli tasmir ve pers onele titketimi
L etkileyen parametreler
titkketim . .
malzemelerine -Miikerrer alimlar iizerinden anket yapilmasi,
. 1. . yapillarak kamu zararinin bu anketler ile tiiketim Sube Miidiiri Halil
yonelik gercekgei . .
L olusmasi miktarini etkileyen KIR
ihtiyaclarin . o . .
belirlenmesi atil -Biten Stoklarin parametrelerden 6grenci, Sef Yasin
5 ’ Yenilenmemesi, Hizmette ORTA  personel, fiziki mekanin AYLIK KARAKARAMAN
durumda bulunan .. s L o ; .
. Surekliligin metrekare biytikliigii, Bilgisayar Isletmeni
kaynaklarin hizmete - . .
Saglanamamasi ve tuvalet, lavabo, biiro, ofis, Muharrem Can
kazandirilmasi, . . 1ies .
. memnuniyetsizligin smif sayisi vb. baz alinarak OZTURK
gereksiz ve  asin . . iy
artmasi birimlere titkketim
harcamalarin .. .
malzemelerinin adil ve
azaltilmasi . o
dengeli dagitilmasi,
temizlik personeline
egitimler verilmesi,
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Sifir Atik Projesi’'nin

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

-Cevreye Verilecek Zarar
-Universitenin “Glimiis

Sifir atik yonetim
sisteminin en etkin sekilde
uygulanabilmesi icin

durum tespiti ve ihtiyac
analizlerinin yapilmasi,
-Binada toplanan atik
verileri bina sorumlular
tarafindan haftallk olarak
Sifir Atk  Otomasyon
Sistemine girilmesi,

-Sifir Atk Projesinin
farkindaligina artirmaya
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Yayin Tarihi 25.03.2021
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Revizyon No 0

Bilgisayar isletmeni

6 eEklP .. blr. sekilde Seviye Sifir Atik Belgesi” ORTA yonelik egitim, toplants, HAFTALIK ve AYLIK Mulgarrgm Can
yuriitiilmesi . .. . . OZTURK
ile belgelendirilememesi. konferans, seminer ve
sempozyum gibi
etkinliklerin diizenlenmesi,
-FRM-0306 Sifir Atk
Yonetimi Bina Bazh
Denetim Formu ile binalar
yilin Haziran ve Aralik
aylarinda denetlenmesi ve
denetim raporlarmin Sifir
Atik Yonetim Birimine
sunulmasi,
Senato ve Yonetim 1.Aym1  zamanda 1. Toplanti
Kurulu toplantilari baska toplantilarla tarihlerinin yilhk
7 icin uygun cakismasi, olarak TOPLANTILARDAN Recep MEMUS
tarihlerin 2. Resmi Tatil planlanmasi, 3 GUN ONCE
belirlenmesi, tarihlerine denk
gelmesi, YUKSEK 2.Planlanan toplanti
tarihlerinin
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanhglefon 0378223 5500 Sayfa4 /12
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Senato ve Yonetim
Kurulu toplanti
giindeminin
yazilmas1 ve Kkurul
8 iiyelerine
gonderilmesi

Senato ve Yonetim
Kurulu Kararlarinin
yazimi  ve llgili
9 birimlere
gonderilmesi

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

1.Kurul Uyelerinin

Vekil bilgilerinin
bildirilmemesi,
2. Giindemin Kkurul
iiyelerine eksik
bildirilmesi,
3. Giindemin
gonderilmesinde
kurul iiyelerinden
bazilarinin YUKSEK
unutulmasi,
1.Kurumsal itibar
kaybi
2.Yanhs islem Tesis
Ettirilmesi
3.Hak kayb1
YUKSEK

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ@i@fon

uygunlugunun bir
hafta éncesinden teyit
edilmesi

1. Giindeminenaz 3
personel
tarafindan Kkontrol
edilmesi,

2. Gilindemin
tutulmasi,

giincel

3. Kurul iye
degisikliklerinin ve
vekaletlerinin
titizlikle
edilmesi,

takip

1. Kararlarin gerekgeli
ve mevzuat belirtilerek

yazilmasi,

2.Yazilan karar
taslaklarinin Mlgili
birimlere teyit
ettirilmesi,

3. Her kararin iist yaziyla
birimlere yazildiginin
EBYS’den kontrol
edilmesi,

Internet Adresi

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
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Fatma HOP
- Enes CALIKOGLU
GUNLUK Tevfik GURSU
Ali Mert BASARAN
Fatma HOP
TOPLANTILARDAN Enes CALIKOCLU
SONRA Tevfik GURSU
Ali Mert BASARAN
Sayfa5 /12
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1.Kurumsal itibar
. kaybi N
Elektronik Belge 1.EBYS’deki Gelen Belge
Yonetim Sistemi 2,Kamu zarari klasorlerinin siirekli A
P Ali DONMEZ
10 (EBYS) ile gelen - paxkaybi takibi, GUNLUK Refik UNVER
. 4.Isleyiste aksama A - el
yazilarin takibi ve . o 2. Ivedi ve ginli
et pso s . 5.Konu ile ilgisi ORTA N
ilgili birime sevki s yazilarin iist
olmayan Kisilerin .
srmesi yonetime
8 bildirilmesi,
Elektronik Belge
Yonetim
Sistemi'nde(EBYS)
kayith Elektronik
Posta (KEP) olarak
gelen evraklarin I 1-KEP Evraklarinin Ci i
. . - P ihan TELLI
11  kaydedilmesi, ;_;i}ﬁylste alés"a ma siireye riayet edilerek GUNLUK Ali Mert BASARAN
makama sunulmasi K lbar ve Luven alinmasi ve
ve KEP iizerinden aybi gonderilmesi
diger kurumlara 2-Koordinasyonun
. ORTA o . .
gidecek olan saglanmas1 ve islerin
evraklarin zamaninda yapilmasi,
gonderiminin
saglanmasi,
1.Gizli dereceli
1.Elektronik Belge evraklarin
Yonetim Sistemi Sgili .
. _ Lo zamaminda  ilgili - Cihan TELLI
12  Gizli dereceli (l_T.BYS) ' l'lZ_erlnden Genel Sekreter GUNLUK Ali Mert BASARAN
evraklarin gitmeyen fiziki evrak, vard
muhafazasi ve belge, sorusturma . ?ll‘ .ll.nClSlI.la
muhataplarina evraklariin baskalar: YUKSEK  bildirilmesi,
teslimi, tarafindan goériilmesi. 2.Dikkatli ve
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanhglefon 0378223 5500 Sayfa 6 /12
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2.Gizliligin ortadan sorumluluk  sahibi
kalkmasi. olunmasi.
3.Belgelerin/zarflarin
zimmetle teslim
edilmesi,
1.Evrak is akis diizeninin
bozulmasi, ilgili birime . .
. . . 1-Evrak islemlerinin
Evraklarin  kayit ge¢ teslim edilmesi. h o )
altina alinmasi ve 2.Resmi diizenli  bir sel_(llde
muhataplara Kurumlardan-Tiizel Hazirlayip Imza
gonderilmesi Kisilerden ve Gergek Karsihgr  Gorevliye L Cihan TELLI
13 konusunda ivedi Kisilerden gelen Teslim Etmek. GUNLUK Ali Mert BASARAN
durumlara ve evraklarin baskalar 2- Evrak islemlerinin her
oncelik sirasina tarafindan goériilmesi. .. giin diizenli bir sekilde
dikkat edilmesi, 3.Gizliligin  ortadan YUKSEK v pilmas:.
kalkmasi 3- Dikkatli ve sorumluluk
sahibi olunmasi.
4-Gizlilige riayet edilmesi.
1.Birimimizdeki Surekli
isci
Siirekli iscilerin = . . Personelin puantajlarinin ; .
14 1.0demelerin eksik . AYLIK Ismail TASKIN
maas Personel Daire
. veya zamaninda -
puantajlarinin apilmamasi Baskanligina
takibi ve tahakkuk yap ’ ORTA gonderimiyle ilgili olarak
A . .. 2. Hak kaybi .. s
birimine géonderimi birimlerle koordineli
calisiimasi.
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanhglefon 0378223 5500 Sayfa7 /12
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Gorevden ayrilan,
goreve baslayan,
izinli veya raporlu
personelin takibini

yaparak hatalh
15 6deme yapilmasini
onlemek,

Odeme evraklarinin
16  arsivlenmesi

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

1.Is giicii kaybs,

2. Kamu zarari,

3. Hak kaybix,

4, Gorevde aksama,

ORTA
1.Ge¢cmise doniik
odeme evraklarin
bulunamamasi,
2. Arsivlemede
sikintilar. ORTA

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ@i@fon

1.EBYS’den gelen yazilarin
takibi,

2. Zamaninda SGK
bildirgelerinin
hazirlanmasi,

3. Gorevden ayrilan
personele Gorev
Devir Formunun
eksiksiz

doldurtulmasu.

4. Odemeye dair
formlarin eksiksiz
doldurtulmasi ve
tahakkuk icin

Personel Daire

Baskanligina génderimi,

1.Diizen icinde
siniflandirarak tarihe
gore dosyalama
sisteminin

olusturulmasi ve
arsivlenen Dbelgelerin

kaybolmasinin 6niine
gecilmesi.

Internet Adresi

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
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Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0
GOREVE BASLAMA
ve AYRILMA Tevfik GURSU
DURUMLARINDA
EBYS DISINDA
GELEN GiDEN N
EVRAK Tevfik GURSU
OLDUGUNDA
Sayfa8 /12
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1.Zamaninda SGK
SGK Giris-Cikis Giris-Cikisin
islemleri ve SGK’ye olmamasi kurumumuza
elektronik ortamda ek giderin olmasin GOREVE BASLAMA ve
17 gonderilen sebep olur 1.Zamaninda  SGK AYRILMA Tevfik GURSU
keseneklerin dogru, 2.Kamu zararmma ve Giris-Cikisin DURUMLARINDA
eksiksiz ve kisi zararina sebebiyet . yapilmasl
zamaninda verme riski Kisi basi YUKSEK
gonderilmesi bir asgari
uicret cezasi dogurur.
. . 1.Avansin kapatilmamasi 1. Agilan avansin
Avans Islemleri zamaninda kapatilmasi REKTORLIK )
18 MAKAMINDA Teviik GURSU
YUKSEK iHTIYAC OLDUKCA Ismail TASKIN
1. Birim personeli ile
koordineli calisilmasi,
. 1.Denetimlerde 2.Birimi taniyan
I¢ Kontrol ve ravorlara li o
Faaliyet Raporlari P personelin . Tevfik GURSU
ulagilamamasi, raporlan 6 AYDA BIR Recep MEMUS
hazirlamasi, Halil KIR
ORTA
3. Raporlarin siral
amirlerce kontrol
edilmesi,
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Bu belge, givenli elektronik imza ile imzalandh@lefon = 0378 223 55 00 Sayfa9 /12
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Adres
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Ozliik isleri

Maas Islemleri ile
ilgili bilgilerin
Personel Daire
Baskanhigina
iletilmesi

Nizamiye Giris
Kontrolii

1.Gorevlerin
aksamasi,
2.Personelin
magduriyeti,
3.Eksik veya fazla
6deme,

4.Cezai islem,
5.Kamu zarari,

1.1lgili is ve islemlerin

zamaninda
yapilmamasi
2.Hak kayb1
3.Kurum ve birim
itibarn,

Personelimizin ve
Ogrencilerimizin can
ve mal giivenliginin
saglanamamasi,

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

ORTA

ORTA

YUKSEK

1.islemlerin

belirlenen siire

icinde B

tamamlanmasi, YENIISLEMLER
OLDUKCA

2. Personel Daire

Baskanligi ile

koordineli

calisilmasi,

1.UBYS Sisteminin

stirekli kontrol

edilmesi,

2.11gili yazilarin AYLIK

vakit

kaybedilmeden

maas birimine

iletilmesi,

1.Nizamiye girislerindeki

personelin gérevini daha

hassas sekilde yerine o

GUNLUK

getirmesi icin uygulamal

egitimlerin verilmesi

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ@i@fon

Internet Adresi
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Tevfik GURSU

Tevfik GURSU

GUVENLIK
SORUMLULARI

Sayfa10 /12
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Nizamiye ve Derslik
23  Girislerinde

Ogrencilerimizin
Ogrenci Kimligi
ibraz1

24  Yerleskelerin huzur
ve giivenliginin
saglanmasi

Personelin idaresi,
noébet ve vardiya
cizelgelerini
hazirlamak,

25 izinlerin takibi ve
calisma programini
diizenlemek,

OSYM ve Ack
ogretim kurumlari
26 tarafindan yapilan
sinavlarda gerekli
giuvenlik ve trafik
tedbirlerini almak,

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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- Kimligi belirsiz
Kisilerin yerleske ve
dersliklere giris

yapmasi, ORTA

Yerleske icerisinde
izinsiz yapilan farklh
diisiincelerdeki

o0grenci gruplarinin

taskinlik yapmasi, YUKSEK

1-Gorevli Personelin
ozliik haklari
hakkinda kayiplar
yasanmasi,

2- Personel

memnuniyetsizligi, YUKSEK

1-Trafik sikisikhig:
nedeniyle
olusabilecek kazalar.
2-Smav esnasinda

g YUKSEK
giiriiltii yapilmasi.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ@i@fon

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

1.Topluluk  olusturulan
yerlerde giivenlik
gorevlisi bulundurmak.

1-lgili
mevzuat
hakkinda yeterince bilgi
ve
deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

2- Siire¢ ve
tarihlerin takip
edilmesi.

personelin

1- Smav
zamanlarinda gorevli
sayisinin arttirilmasi.

2- Smnav
zamanlarinda gorevli
personele gorevleri
hakkinda daha dikkatli

03782235500

Internet Adresi www.bartin.edu.tr
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BARTIN ONIVERSITES

“"Aydinlik Yarinlara”

Kamera
kayitlarinin kayit
27 altinda
bulundurulmasi
Bina i¢ ve dis

temizliginin plan
dahilinde diizenli
bir sekilde

28
yapilmasi,

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

1-Yasanilan olaylarin
kamera kayitlarina
ulasamama
2-Kamu zarari,
3-Zaman kaybs,
YUKSEK

1.Saghk riski
olusturmasi
2.Hijyenik olmamasi
3.Calisma veriminin
diismesi
4.Calisan personel
memnuniyetsizligi
ORTA
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Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ@i@fon

olunmasi konusunda

uyarilmasi.

1-Biitiin yerleskelerde

bulunan binalar ve

cevresinin kamera

sistemi ile izlenmesi ve

olabilecek olaylara

onceden tedbir

alinmasi1 ve tekrar

izlenebilmesi

1. Giinliik rutin

kontrol ve

temizligin

yapilmasi,

2.Temizlik plani yapilmasi,

3.Gerekli uyari ve
diizenlemelerin
yapilmasi,

03782235500

Internet Adresi www.bartin.edu.tr
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GUNLUK iSMAIL TASKIN

BiNA
SORUMLUSU,
BINADAKI TUM
TEMIZLIK
PERSONELI

GUNLUK
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