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BiRIMi GENEL SEKRETERLIK
- GOREVIN YURUTULDUGU ‘s = R GOREVIN YERINE
S.NO HASSAS GOREVLER ALT BiRiM SORUMLU BIRIM YONETICISI GETiRILMEMESININ SONUCLARI
-Arsiv  ¢alismalar1  kapsaminda
istenilen formlarin yanlis
doldurulmasi,
- Saklama Siireli Standart Dosya Plani
(SSDP)’ye gore dosyalama
yapilmamasi,
Kurum arsiv c¢alismalarn1 ve -Devlet Arsivleri Baskanlhigina
ayricalikli birim arsiv . Genel Sekreter Yardimcisi gonderilmesi  gereken evrakin
. Genel Evrak ve Arsiv Sube e N . .
1 calismalarinin i¢c ve dis Miidiirliigii Refik UNVER gonderilmemesi,
paydaslar ile mevzuata uygun Sube Miidiirii Halil KIR -Imha edilmesi gereken evraklarin
yuriitillmesi imhasinin gecikmesi veya imha
edilmemesi sonucu arsiv
mekanlarinda yer tasarrufu
saglanamamasi,
-Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporunun eksik hatali veya gec
hazirlanmasi.
-ViF’in diizenlenememesi
-ViF’lerin muhasebeye iletilememesi,
muhasebe hatalari
Birimimiz ve bagh birimlerin Biitce ve Akill Lojistik Genel Sekreter Yardimcisi -Ambar kayitlariyla fiili durumun
2 tasinir kayitlarimi hatasiz ve Yonetim Sistemi Sube Refik UNVER uyusmamasi
diizenli tutmak Miidiirliigii Sube Miidiirii Halil KIR -Giivenlik ve koruma onlemlerinin
yetersizligi, tasinir kayb1 ve kamu
zarari
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Adres

BARTIN ONIVERSITES

“"Aydinlik Yarinlara”

Universitemizin elektrik,
dogalgaz ve su tiiketim
giderlerinin asgariye diisiirmek
ve enerji kaynaklarim etKin,
yerinde, verimli ve rasyonel
kullanmak

Su Verimliligi
takip edilmesi

calismalarinin

Dayanikli tasinir ve tiiketim
malzemelerine yonelik gercekci
ihtiyaclarin belirlenmesi, atil
durumda bulunan kaynaklarin
hizmete kazandirilmasi,
gereksiz ve asir1 harcamalarin
azaltilmasi

Sifir Atik Projesi’'nin etkin bir
sekilde yiiriitiilmesi

Senato ve Yonetim Kurulu
toplantilar: icin uygun
tarihlerin belirlenmesi,
Senato ve Yonetim Kurulu
toplant1 giindeminin yazilmasi
ve kurul iiyelerine
gonderilmesi

Senato ve Yonetim Kurulu
Kararlarinin yazimi ve Ilgili
birimlere gonderilmesi
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HASSAS GOREVLER ENVANTERI

Biitce ve Akill Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidirliigii

Biitce ve Akill Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidirliigii

Biitce ve Akilh Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidirliigii

Biitce ve Akill Lojistik
Yonetim Sistemi Sube
Miidiirliigii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

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

Genel Sekreter Yardimcisi
Refik UNVER
Sube Miidiirii Halil KIR

Genel Sekreter Yardimcisi
Refik UNVER
Sube Miidiiri Halil KIR

Genel Sekreter Yardimcisi
Refik UNVER
Sube Miidiirii Halil KIR

Genel Sekreter Yardimcisi
Refik UNVER
Sube Miidiirii Halil KIR

Sube Miidiirii

Sube Miidiirii

Sube Miidiiri

0378 223 5500
Internet Adresi

Dokiiman No FRM-0639

Yayin Tarihi 25.03.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
2023/15 Cumhurbagskanlhigi

Genelgeleri kapsaminda 2030 yih
sonunda %30 tasarruf hedefine
ulasilamamasi

-Ulusal Su Verimliligi kapsaminda
hedeflenen % 25 tasarruf hedefine
ulasilamamasi

-Miikerrer alimlar yapilarak kamu
zararinin olusmasi

-Biten Stoklarin Yenilenmemesi,
Hizmette Stuirekliligin
Saglanamamasi ve

memnuniyetsizligin artmasi

-Cevreye Verilecek Zarar

1. Toplantinin yapilamamasi,

1. Giindemin eksik goriisiilmesi,
2. Uyelerin toplantiya
hazirhiksiz katilmalari,

1.Akademik veya idari is ve
islemlerin yapilamamasi.
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Adres

BARTIN ONIVERSITES

“"Aydinlik Yarinlara”

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

Elektronik Belge Yonetim

Sistemi'nde(EBYS) kayith
Elektronik Posta (KEP) olarak
gelen evraklarin kaydedilmesi,
makama sunulmasi1 ve KEP
uzerinden diger kurumlara
gidecek olan evraklarin
gonderiminin saglanmasi,

Gizli dereceli evraklarin
muhafazas1 ve muhataplarina
teslimi,

Evraklarin  kayit  altina
alinmas1 ve muhataplara
gonderilmesi konusunda

ivedi durumlara ve oncelik
sirasina dikkat edilmesi,

Siirekli iscilerin maas

puantajlarinin takibi ve
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Genel Evrak ve Arsiv
Sube Miidiirliigii

Yazi isleri Sube Miidiirligi Genel Sekreter Yardimcisi

Genel Evrak ve Arsiv
Sube Miidiirliigii
Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Sube Miidiiri

Genel Evrak ve Arsiv
Sube Miidiirliigii
Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Sube Miidiirii

Genel Evrak ve Arsiv
Sube Miidiirliigii
Yaz isleri Sube
Miidirliigii

Sube Miidiiri

Yaz isleri Sube Miidiirliigii Sube Miidiiri

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
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1.Kurumsal itibar

kaybi 2,Kamu zararn

3.Hak kayb1

4.Isleyiste aksama

5.Konu ile ilgisi Olmayan Kisilerin
gormesi

1-isleyiste aksama
2-Itibar ve Giiven Kaybi

1-Elektronik Belge Yoénetim
Sistemi (EBYS) iizerinden gitmeyen
fiziki evrak, belge, sorusturma
evraklarinin baskalari tarafindan
goriilmesi.

2-Gizliligin ortadan kalkmasi.
1.Evrak is akis diizeninin
bozulmasi, ilgili birime gec teslim
edilmesi.

2.Resmi Kurumlardan-Tiizel
Kisilerden ve Ger¢cek Kisilerden
gelen evraklarin baskalar
tarafindan goriilmesi.

3.Gizliligin ortadan kalkmasi

1.0demelerin zamaninda
yapilmamasi sonucu
personelin hak kaybina
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Adres

BARTIN ONIVERSITES

“"Aydinlik Yarinlara”

tahakkuk birimine génderimi
Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli veya raporlu

personelin takibini yaparak
hatali o6deme yapilmasini
onlemek,

SGK Giris-Cikis islemleri ve
SGK’ye elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin
dogru, eksiksiz ve zamaninda
gonderilmesi,

Odeme
evraklarinin
arsivlenmesi

I¢ Kontrol ve Faaliyet Raporlari

Avans islemleri

Ozliik isleri
Maas Islemleri ile ilgili
bilgilerin Personel Daire
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Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Yaz isleri Sube Miidiirliigii

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
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Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

Sube Miidiirii

Sube Miudiirii

Sube Miidiirii

Sube Miidiiri

Sube Miidiiri

03782235500
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ugramasi,

1. Hak Kayba,
2. Kamu zarari,

1. Kamu zarari,
2. Idari para cezasi,

1. Zaman ve is giicii kaybi,
2. Denetimlerde

hazir

bulunduramama,

1. Raporlarin birimin
durumunu tam olarak
yansitamamasi,

1. Kamu zarari

1.Gorevlerin aksamasi,
2.Personelin
magduriyeti

3.Eksik veya fazla 6deme
4.idari Para Cezasi,
5.Kamu zarari,

1.Personelin magduriyeti
2.Eksik veya fazla 6deme
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Baskanligina iletilmesi

Nizamiye Giris Kontrolii

Koruma ve Giivenlik Sube
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3.idari Para Cezasi,

4.Kamu zararn,
1.Personelimizin ve
Ogrencilerimizin can ve mal

22 Miidiirligii Sube Midiri giivenliginin
saglanamamasi,
1. Kimligi belirsiz Kisilerin
Nizamiye ve Derslik yerleske ve dersliklere giris
Girislerinde Koruma ve Giivenlik Sube v g e apmasl,
23 ﬁngncilerimizin Ogrenci Miidurliigii ’ Sube Mudiiri }2’ gandemi nedeniyle Hes Kodu
Kimligi ibraz1 sorgulamalarinin
yapilamamasi,
Yerleskelerin huzur ve .. . 1.Yerleske icerisinde izinsiz olarak
24  giivenliginin Koruma ve (.;fuv.?,n..hk Sube Sube Miidiiri toplanan 6grenci gruplarinin
< Miudiirliigii
saglanmasi taskinlik yapmasi,
Personelin idaresi, nébet ve 1- Gorevli Personelin 6zliik haklari
vardiya cizelgelerini ) . hakkinda kayiplar yasanmasi,
25 hazirlamak, izinlerin takibi ve Koruma ve (.}.u;/"evn"llk Sube Sube Miidiirii
calisma programini Midiirliigi 2- Personel arasinda huzursuzluk,
diizenlemek,
Sinav zamanlarinda
OSYM ve Acik ogretim gorevli sayisinin
kurumlari tarafindan arttirilmasi.
26 yapilan smavlarda gerekli Koruma ve Giivenlik Sube be Miidiiri
giivenlik ve trafik Miidiirligii Sube Midird Sinav zamanlarinda gorevli
tedbirlerini almak, personele gorevleri hakkinda daha
dikkatli olunmasi konusunda
uyarilmasi.
Kamera kayitlarinin kayit . ) 1-Biitiin birimlerin kamera ile
27 altinda Koruma ve (fuvﬁn..hk Sube Sube Miidiirii takip edilmesi olabilecek
Miidiirhigii . .
bulundurulmamasi olaylara 6nceden tedbir alinmasi
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanﬂ'@@fon 0378 223 5500 Sayfa5/6
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ve
sonrasinda izlenebilmesi
1. Salgin hastaliklarin

yayilma ihtimali,
Bina i¢ ve dis temizliginin
28 plan dahilinde diizenli bir Yardimci Hizmetler Bina Sorumlusu 2. Kurum itibarinin zedelenmesi,
sekilde yapilmasi,
3. Personelden

gelebilecek sikayetler,
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