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Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar1 hatirlatilmistir /hatirlatilmamstir.

Birim Yoneticisi

Faruk SARIKAYA
Sube Miidiiri V.
Sira No Hassas Gorev Risk Faktorleri Mevc‘}t Tedb{rler ve
Degerlendirme
Akademik personelin idari gérevlere Ui]jgriiltjﬁ(:lf;cll';ri?:l enlere
1 asaleten veya vekaleten atanmasi ve Gorevlerin aksamasi & : sy
takibi islemleri ait Excel listelerinin
giincel tutulmasi
{erfvleme isleri, yeni yazigma ve Evrak kayby, erisim Fiziksel arsiv, EBYS
2 6zliik dosyalarinin olusturulmasi o
. . zorlugu kayitlari
islemleri
A.S kerllk ¥$lem‘ler1 ve a_ls.kerllk. Hak kaybi, goérevin SGK ve askerlik belgeleri
3 hizmetinin degerlendirilmesi o
. . aksamasi takibi
islemleri
Atama islemleri gerceklesenlerin Yanlis bilgi, kurum Tlm bilgilerin eksiksiz ve
4 bilgilerinin baskanlik kayitlarina zararl zamaninda girilmeli
girilmesi islemleri
Adres Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon
internet Adresi
E-Posta
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Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

flave Tedbirler

Yillik gorev listesi kontrolii

Dijitallestirme ve yedekleme

Diizenli sistem girisi

{kili kontrol mekanizmasi

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

Hassas Gorevi olan
Personelin Ad1
Soyadi

CEREN DOGAN

FARUK SARIKAYA
OZNUR GOKALP
CEREN DOGAN
FERAY KOCASLAN

FERAY KOCASLAN

FERAY KOCASLAN
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. Dokiiman No FRM-1048
BARTIN UNIVERSITES i} . Yayin Tarihi 07.05.2025
“Aydinitk Yariniara® HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Ayliksiz izin islemleri Hak kaybi, gorevin Ayliksiz izne ayrilma ve Dijital onay sistemi FERAY KOCASLAN
aksamasi ayliksiz izin dontisti
5 goreve baslama talepleri
bekletilmeden isleme
alinmali
FARUK SARIKAYA
BirimdekKi islerin koordinasyonunu ve s ve islemlerin Islerin 6éncelik Glnliik is plani ve haftalik
6 kontroliinii yapmak aksamasi siralamasina gore kontrol toplantilari
dagiliminin yapilmal
Birim faaliyet raporunun Verilerin eksik ve Tlm bilgiler zamaninda, Donemsel veri toplama, sablon = CEREN DOGAN
” hazirlanmasi islemleri yanlis girilmesi, eksiksiz ve dogru girilmeli = kullanimi FERAY KOCASLAN
zamaninda
girilmemesi
Derece ve kademe terfi islemleri Hak kaybi1 Terfi islemleri zamaninda = Periyodik terfi kontrolleri OZNUR GOKALP
8 ve dogru yapilarak ilgili
kayitlara islenmeli
Emeklilik islemleri Kisi hak kayb1 Emeklilige sevk islemleri = SGK yazisma takip sistemi FERAY KOCASLAN
9 zamaninda ve eksiksiz
yapilmal
Adres Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 03782235500 Sayfa2 /8
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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11

12

13

14

Adres

“"Aydinlik Yarinlara”

Mevzuat islemleri, goriis ve yol
gosterici yazilarin yazilmasi islemleri

Kadro islemleri (onaylari, kadro
tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e-biitce,
yoksis, vb.)

Mecburi hizmet ytikiimlisii akademik
personel islemleri

Ogretim liyesi ilan1 ve atama islemleri
(profesor - dogent - doktor 6gretim
iiyesi)

Senato ve yonetim kurulu islemleri

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Is ve islemler aksar,
yasalara uyma
zorunlulugu, kurum
acisindan kamu
zararil,

Hak kaybs, idari para
cezasl

Hak kaybi, kadro
kullaniminda
aksakliklar

Kamu zarary, kisi zarari

Gerekli kadro
ihtiyacinin
karsilanamamasi, is
yuki artisi

Is ve islemlerin
aksamasi
Hak kaybi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Mevzuat giincel olarak
takip edilerek gerekli
duyurular yapilmali

Her yil diizenli olarak dolu
bos derece iptal ihdas
calismalar1 yapilmalj,
calismalar diizenli,
eksiksiz ve dogru bir
sekilde yapilmali

Is ve islemlerin takibi
zamaninda yapilmasi

Birimlerin ihtiyaci
dogrultusunda ilana
cikilmali ve ilandaki
sartlara uygun atamalar
yapilmali

Senato ve yonetim
kurulunda goriistilmesi
gereken konular
hakkindaki yazismalar
zamaninda ve eksiksiz bir
sekilde yapilmali

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Guincel mevzuat veri tabani
kontrollerinin yapilmasi

Kadro planlama toplantisi

Yukiimliliik takip tablosu

Akademik kadro planlamasi

Dijital ajanda entegrasyonu

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

CEREN DOGAN
FERAY KOCASLAN

OZNUR GOKALP

OZNUR GOKALP

FERAY KOCASLAN

OZNUR GOKALP
CEREN DOGAN
FERAY KOCASLAN
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19

20

Adres

“"Aydinlik Yarinlara”

YOKSIS islemleri

Hitap ve otomasyon birimi is ve
islemleri

1416 sayili kanuna gore yapilacak
islemler

Arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi
atama, nakil, istifa ve mistafi sayillma
islemleri

Denklik ve diploma iptali islemleri,
mecburi hizmet yiikiimliligi
yazismalari

Ders gorevlendirme islemleri (kurum
ici ve kurum dis140/a-40/b-40/d -
31. Madde)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Kamu zarari, eksik
bilgi

Kamu zarari,
hak kaybi,
Idari para cezasi

Hak kaybi, kamu zarari

Kamu zarari, hak kaybi

Kamu zarari, hak kaybi

Hak kaybz,
Is ve islemlerin
aksamasi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Veri giris takipleri
zamaninda yapilmal

Personel 6zliik bilgileri
UBYS, hitap ve diger
sistemlere zamaninda
girilmeli ve glincellenmeli

Gorev talebi sonra 3 aylik
yasal siirenin takibi
yapilmali

Birimlerin ihtiyaci
dogrultusunda ilana
cikilmali ve ilandaki
sartlara uygun atamalarin
yapilmal

Bilgiler sisteme
zamaninda islenerek ilgili
birimlere gerekli
duyurular

Yapilmali

Bilgiler baskanlk
kayitlarina dogru ve
zamaninda islenmeli

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No
Yayin Tarihi

FRM-1048
07.05.2025

Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Diizenli sistem girisi

Diizenli sistem girisi

Dijital ajanda entegrasyonu

Siireg takibi, yazisma diizeni

YOK ve YOKDIL/denklik
entegrasyonu

Gorev kontrol modiila

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

OZNUR GOKALP

FARUK SARIKAYA
FERAY KOCASLAN

OZNUR GOKALP

CEREN DOGAN

OZNUR GOKALP

CEREN DOGAN

Sayfa4 /8
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22
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25

26

Adres

“"Aydinlik Yarinlara”

Gorev siiresi uzatma islemleri (doktor
Ogretim liyesi, 6gretim gorevlisi ve
arastirma gorevlisi)

Gorevden ayrilma ve 6zlik
dosyalarinin gonderilmesi islemleri

Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-
38-39)

Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim
degerlendirmesi islemleri

Jiri gorevlendirme ve iicret 6deme
islemleri

Muvafakat islemleri

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Hak kaybi

Kisi hak kaybi, evrak
veya dosya eksikligi,
Kurum itibar kaybi

Eksik evrak,
Is ve islemlerin
aksamasi

Kamu zarari, kisi hak
kaybz,
Idari para cezasi

Hak kaybi, gorevin
aksamasi

Hak kaybi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Gorev stiresi uzatma
islemlerinin takibi diizenli
olarak yapilmali

Gorevden ayrilma ve
6zllik dosya gonderme
islemleri zamaninda ve
eksiksiz yapilmal

Gorevlendirme islemleri
dogru, eksiksiz bir sekilde
zamaninda yapilmali

Bilgiler kontrol edilerek
zamaninda ve dogru bir
sekilde sisteme girilmeli

Gorevlendirme
yazismalari ilgili
birimlerle geciktirmeye
mabhal verilmeden
yapilmali

[1gili birimlerle gerekli
yazigsmalar zamaninda
yapilmal

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Siire dolum takibi OZNUR GOKALP

Gonderilen dosyalarin takibi

Ilgili maddelere uygun kontrol
listesi

Diizenli sistem girisi

Karar tutanagi ve 6deme
formu

Kurumsal onay stireclerinin
diizenli takibi

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

CEREN DOGAN
FERAY KOCASLAN
OZNUR GOKALP

OZNUR GOKALP
CEREN DOGAN

CEREN DOGAN
OZNUR GOKALP

FERAY KOCASLAN

OZNUR GOKALP
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27

28

29

30

Adres

“"Aydinlik Yarinlara”

Ogretim gorevlisi ve aragtirma
gorevlisi sinav jiirisi olusturma
islemleri

Yabanci uyruklu 6gretim elemani
calistirllmasiyla ilgili islemler

2547 sayili kanunun 35. Maddesi
islemleri

Belge talepleri islemleri (gorev
belgesi)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Yanlis bilgi, gizlilige
uymama

Hak kaybi, eksik belge,

gorevin aksamasi

Hak kaybi

Yanlis bilgi, hak kaybi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Jiiri liyesi olarak
gorevlendirilecek
personel bilgileri kontrol
edilmeli ve yazismalar
gizlilik cercevesinde
yapilmal

Birimlerden gelen
tekliflerdeki belgeler
kontrol edilmeli, hatali
veya eksik belgeler ilgili
birime bildirilmeli ve
yazismalar gecikmeye
mahal vermeden
yapilmali

Gorevlendirme talepleri
bekletilmeden ilgili
birimlere bildirilmeli ve
gerekli yazismalar
yapilmal

Belgeler kontrol edilmeli
ve zamaninda talep eden
kisilere ya da birimlere
iletilmeli

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Jiiri gérevlendirme paneli
takibi

Calisma izni takip tablosu

Gerekce yazili onay kontrolii

Belge talep sablonu takibi

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

Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

CEREN DOGAN

CEREN DOGAN

FERAY KOCASLAN

OZNUR GOKALP

Sayfa6 /8



31

32

33

34

Adres

“"Aydinlik Yarinlara”

Beyanname islemleri (mal bildirim
beyannamesi, aile yardimi, tedavi
beyannameleri, vb.)

Gegici gorevlendirme islemleri
(2547/13-b/4)

Kurum dis1 ve kurum igi birimlerle
yapilacak akademik yazigma islemleri

Pasaport islemleri (alma, iade etme,
imza orneklerinin ilgili kuruma
gonderilmesi, vb.)

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Mevzuata aykirilik, hak
kaybi,
Kamu zarari

Gorevin aksamasi

Unutulmasi, geg
yapilmasi,

Yanlis birim veya
kurumlarla yapilmasi,
gizlilik veya O6ncelik
tiriune

Uygun yapilmamasi

Kisi hak kaybs, yanlis
bilgi, kamu zarar1

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Beyannamedeki bilgilerin
kontrol edilerek diizenli
bir sekilde verilmesi
saglanmali

Ilgili birimlerle gerekli
yazigsmalar zamaninda
yapilmali

Yazigmalar, ilgili kurum ya
da birimlerle gecikmeye
mahal vermeden, gizlilik
ve Oncelik tiri dikkate
alinarak zamaninda
yapilmali

Pasaport bilgileri dikkatli
bir sekilde kontrol
edilerek hazirlanmali ve
sliresi dolan pasaportlarin
iadesi konusunda ilgili
kisilerle iletisime
gecilmeli

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Dokiiman No FRM-1048
Yayin Tarihi 07.05.2025
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Gorev yazisi, yonetim kurulu FERAY KOCASLAN

karari

Birimlerden gelen yazilarin
giinliik takibi

Yazisma havuzunun giinliik
takibi

Pasaport takip cizelgesi

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

CEREN DOGAN

OZNUR GOKALP
CEREN DOGAN
FERAY KOCASLAN

OZNUR GOKALP

Sayfa7 /8



Dokiiman No FRM-1048

BARTIN UNIVERSITESI . . Yayin Tarihi 07.05.2025
“Aydinitk Yariniara® HASSAS GOREV ANALIZ FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Vekalet islemleri Mevzuata ayKirilik, Vekalet islemleri Vekalet takip sistemi OZNUR GOKALP
bilgi eksikligi, zaman mevzuata uygun,
35 kaybi, gérevin zamaninda ve eksiksiz
aksamasi yapilmali ve ilgili
birimlerle iletisime
gecilmeli
36 Yurtdis izin islemleri Kisi hak kaybi, kamu Igili yazismalar Izin formu, yazisma takip OZNUR GOKALP
zararl zamaninda ve dogru bir sistemi
sekilde yapilmal
37 Akademik tesvik islemleri Kisi hak kaybi, yanlis Igili yazismalar Akademik puan kontrol paneli = CEREN DOGAN
bilgi, kamu zarar1 zamaninda ve dogru bir
sekilde yapilmal
38 Doktora sonrasl sozle§mell . K.1$llhak kaybi, yanlis llgili yazismalar § _ Sézlesme sartlari kontrolii CEREN DOCAN
arastirmaci istihdami islemleri bilgi, kamu zarar1 zamaninda ve dogru bir
sekilde yapilmali
Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafima kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir
Turgay DELIALIOGLU

Personel Daire Baskani

Sube Miidiirliigii... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev i¢cin hazirlanmalidir.
Dayanak: Hazine ve Maliye Bakanliginin Subat 2022 yilinda ¢ikarmis oldugu Hassas Gorevlerin Belirlenmesi ve izlenmesine iliskin Rehber

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500
internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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