Dokiliman No FRM-0638

BARTIN UNIVERSITESI ) . Yayin Tarihi 25.03.2021
“Aydiniik Yarnlara” HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
BiRiMi PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMADI AKADEMIK INSAN KAYNAGI SUBE MUDURLUGU
. GOREVIN .. .
S/N HASSAS GOREVLER RISKLER = RiISKDUZEYI KONTROLLER/TEDBIiR PERIYODIK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine OLAN PERSONELIN
Getirilmemesinin LER KONTROL ADI SOYADI
S 1 (Alinmasi Gereken EDILMESI
onuglari) Onlemler) GEREKEN SURE
Akademik personelin idari gérevlere _
asaleten veya vekaleten atanmasi ve Idarigorevlerinbitis 1 11 vE YILLIK 5
1 takibi islemleri (rektér yardimcisi, Gorevlerin aksamasi ORTA tarihleri diizenli olarak Ceren DOGAN
dekan, miidiir, merkez miidiiri, boliim takip edilmeli
baskanlari, koordinatérler)
Klasorlerin ve Evraklar, yazisma ve
icindeki evraklarin ozliik dosyalarina Faruk SARIKAYA
Arsivleme isleri, yeniyazisma ve 6zlilk yipranmasi, evrak S zamaninda ve dogru Oznur GOKALP
2 dosyalarinin olusturulmasi islemleri kaybi veya ilgili DUSUK klasc?rlere takilmali, HAFTALIK Ceren DOGAN
evraka ulasmada klasorler doldugunda Feray KOCASLAN
zorluk ve y1l bittiginde yeni
klasorler agilmall
Askerlik islemleri ve askerlik Hak kavbL. eérevin Agi;l;s;zbljnlz;};rllma ve
3 hizmetinin degerlendirilmesi yoL & YUKSEK 5 as GUNLUK Feray KOCASLAN
. . aksamasi islemleri zamaninda ve
islemleri. o
eksiksiz yapilmali
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfal /11
internet Adresi www.bartin.edu.tr

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

E-Posta : info@bartin.edu.tr
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S/N HASSAS GOREVLER Fégf‘(el\‘lfi::Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)
Atama islemleri gerceklesenlerin _ o
4 bilgilerinin baskanlik kayitlarina Eksik ve yanls bilgi
girilmesi islemleri
5 Ayliksiz izin islemleri Hak kaybn, gorevin
aksamasi

Birimdeki islerin
6 koordinasyonunu ve
kontroliinii yapmak

[s ve islemlerin aksamasi

Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi Verilerin eksik ve yanhs

7 . : girilmesi, zamaninda
islemleri . :
girilmemesi
Adres Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

RiSK DUZEYi

ORTA

ORTA

ORTA

DUSUK

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken
Onlemler)

Tim bilgiler zamaninda
eksiksiz ve dogru
girilmeli

Ayliksiz izne ayrilma ve
ayliksiz izin donusii
goreve baslama talepleri
bekletilmeden isleme
alinmal

Islerin 6ncelik sirasina
gore dagilimi yapilmali

Tlim bilgiler zamaninda,

eksiksiz ve dogru
girilmeli
Telefon 03782235500
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr

Dokiliman No FRM-0638

Yayin Tarihi 25.03.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
GOREVIN R
PERIYODIK HASSAS GOREVI
KONTROL OLAN .

. . PERSONELIN
EDILMEST ADI SOYADI
GEREKEN SURE

GUNLUK Feray
KOCASLAN
GUNLUK Feray
KOCASLAN
N Faruk
GUNLUK SARIKAYA
Ceren DOGAN
YILDA BIRKERE  Feray
KOCASLAN
Sayfa2 /11
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Dokiliman No FRM-0638

. . Yayin Tarihi 25.03.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
i GOREVIN L
S/N HASSAS GOREVLER RISKLER RiSKDUZEYI KONTROLLER/TEDBIRLER PERiYODIiK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine OLAN
. _ (Alinmasi Gereken KONTROL .
Getirilmemesinin i : : PERSONELIN
Sonuglari) Onlemler) EDILMEST ADI SOYADI
GEREKEN SURE
Terfi islemleri zamaninda
8  Dereceve kademe terfi islemleri Hak kaybi, kamu zarari YUKSEK ve dogru yapilarak ilgili AYLIK Oznur GOKALP
kayitlara islenmeli
Emeklilige sevk islemleri Fera
9  Emeklilik islemleri Kisi hak kaybi, kamu zarar1  YUKSEK zamaninda ve eksiksiz GUNLUK KO CXSL AN
yapilmali
[s ve islemler aksar,
Mevzuat islemleri. e6riis ve vol yasalalrai uy mﬁ Mevzuat giincel olarak Ceren DOGAN
10 ovauatls  BOTUS Ve y | Zoruniuiug, kurum YUKSEK takip edilerek gerekli GUNLUK Feray
gosterici yazilarin yazilmasi islemleri acisindan kamu zarari,
duyurular yapilmal KOCASLAN
Hak kaybi,
Idari para cezasi
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa3 /11
internetAdresi : www.bartinedu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

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


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

S/N  HASSAS GOREVLER

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

Mecburi hizmet ytkiimlisii akademik

12 . .
personel islemleri

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

14  Senato ve yonetim kurulu islemleri

Adres

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

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Hak kaybi, kadro
kullaniminda
aksakliklar

Kamu zarar,
Kisi zarar1

Gerekli kadro
ihtiyacinin
karsilanamamasi, is
yuki artisi

Is veislemlerin
aksamasi
Hak kaybi

Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN

Dokiiman No FRM-0638
. . Yayin Tarihi 25.03.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
GOREVIN L
RiSKDUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER PERIYODIiK gf:;“s GOREVI
(Alinmasi Gereken KONTROL PERSONELIN
Onlemler) EDILMESI ADI SOYADI
GEREKEN SURE
Her yil diizenli olarak dolu
bos derece iptal ihdas 3y
- 1 1 1 1 —_—— Oznur
YUKSEK calismalarl yaplimall, YILDA IKI DEFA GOKALP
calismalar diizenli, eksiksiz
ve dogru bir sekilde
yapilmali
YUKSEK Is ve islemlerin takibi GUNLUK Oznur GOKALP
zamaninda yapilmali
Birimlerin ihtiyaci
dogrultusundailana Fera
YUKSEK cikilmali ve ilandaki GUNLUK Y
KOCASLAN
sartlara uygun atamalar
yapilmal
Senato ve yonetim
kurulunda gortisiilmesi Ceren DOGAN
) gereken konular Feray
YUKSEK }lerl;l:rrlliadl;l 3::21$malar HER AY KOCASLAN
Eksiksiz bir sekilde Oznur GOKALP
yapilmali
Telefon 0378 223 55 00 Sayfa4 /11
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

S/N  HASSAS GOREVLER

15

16

17

18

Adres

YOKSIS islemleri

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

Kamu zarari,
eksik bilgi

Kamu zarari,

Hitap ve otomasyon birimi ig ve islemleri hak kaybi,

1416 sayili kanuna gore yapilacak
islemler

Arastirma gorevlisi, 6gretim gorevlisi
atama, nakil, istifa ve miistafi sayilma
islemleri

Idari para cezasi

Hak kaybs,
kamu zarari

Kamu zarari,
hak kayb1

Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

RiSK DUZEYi

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

internet Adresi

KONTROLLER/TEDBIRLER

(Alinmasi Gereken
Onlemler)

Veri giris takipleri

zamaninda yapilmal

Personel 6zliik bilgileri
UBYS, hitap ve diger
sistemlere zamaninda

girilmeli ve
glincellenmeli

Gorev talebi sonra 3 aylik
yasal stirenin takibi

yapilmali

Birimlerin ihtiyaci

dogrultusundailana
¢ikilmali ve ilandaki
sartlara uygun atamalarin

yapilmali

Telefon

E-Posta

0378 223 5500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr

Dokiiman No FRM-0638

Yayin Tarihi 25.03.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
GOREVIN L
PERIYODIK HASSAS GOREVI
KONTROL OLAN .

. : PERSONELIN
EDILMESI ADI SOYADI
GEREKEN SURE

GUNLUK Oznur GOKALP
Faruk
GUNLUK SARIKAYA
Feray
KOCASLAN
GUNLUK Oznur GOKALP
GUNLUK Ceren DOGAN
Sayfa5 /11
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S/N  HASSAS GOREVLER

Denklik ve diploma iptali
19  islemleri, mecburi hizmet
yukimliligi yazismalari

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

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

21

Gorevden ayrilma ve 6zlik
22 dosyalarinin gonderilmesi

islemleri Kurum itibar kaybi o
3 Y eksiksiz yapilmali
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500
internet Adresi www.bartin.edu.tr

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

HASSAS GOREV TESPiT FORMU

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari)

RiSK DUZEYi

Kamu zarari,

hak kaybr YUKSEK

Hak kaybi,

: . : YUKSEK
[s ve islemlerin aksamasi

Hak kaybi YUKSEK

Kisi hak kaybi, evrak
veya dosya eksikligi, YUKSEK

KONTROLLER/TEDBIRLER

(Alinmasi Gereken
Onlemler)

Bilgiler sisteme
zamaninda islenerek ilgili
birimlere gerekli
duyurular yapilmal

Bilgiler bagkanlik
kayitlarina dogru ve
zamaninda islenmeli

Gorev suiresi uzatma
islemlerinin takibi diizenli
olarak yapilmal

Gorevden ayrilmave
0zliik dosya gonderme
islemleri zamaninda ve

E-Posta : info@bartin.edu.tr

Dokiliman No FRM-0638

Yayin Tarihi 25.03.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
GOREVIN ; .
PERIYODIK HASSAS GOREVI
KONTROL OLAN .

. . PERSONELIN
EDILMESI T ADI SOYADI
GEREKEN SURE

GUNLUK Oznur GOKALP
GUNLUK Ceren DOGAN
GUNLUK Oznur GOKALP
Ceren DOGAN
GUNLUK Feray KOCASLAN
Oznur GOKALP
Sayfa6 /11
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S/N  HASSAS GOREVLER

23

24

25

26

Adres

Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-38-

39)

Hizmet birlestirmeleri ve
O6grenim degerlendirmesi
islemleri

Juri gorevlendirme ve licret 6deme
islemleri

Muvafakat islemleri

Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Dokiiman No FRM-0638
. . Yayin Tarihi 25.03.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
- GOREVIN L
RISKLER RiSKDUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER PERIYODIiK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine OLAN
o . (Alinmasi Gereken KONTROL .
Getirilmemesinin = . . PERSONELIN
Onlemler) EDILMESI
Sonuglari) GEREKEN SURE ADI SOYADI
. Gorevlendirme islemleri , .
Eksik evrak, YUKSEK dogru, eksiksiz bir sekilde GUNLUK Oznur GORALP
[s veislemlerin aksamasi Ceren DOGAN
zamaninda yapilmal
Kamu zarari, kisi Bilgiler kontrol edilerek -- --
hak kayb, YUKSEK zamaninda ve dogru bir GUNLUK Oznur GOKALP
Cr . . > . Ceren DOGAN
Idari para cezasi sekilde sisteme girilmeli
Gorevlendirme yazismalari
Hak kaybi, gorevin VUKSEK 1lg11.1 b.1r1mler1e GUNLUK Feray KOCASLAN
aksamasi geciktirmeye mahal
verilmeden yapilmal
llgili birimlerle gerekli
Hak kaybi YUKSEK yazigsmalar zamaninda GUNLUK Oznur GOKALP
yapilmali
Telefon 0378 223 55 00 Sayfa7 /11
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta info@bartin.edu.tr


http://www.bartin.edu.tr/
mailto:info@bartin.edu.tr

Dokiliman No FRM-0638

BARTIN UNIVERSITESI ) . Yayin Tarihi 25.03.2021
Ay Yarnlara® HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
i GOREVIN L
S/N HASSAS GOREVLER RISKLER RiSKDUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER PERIYODIK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine OLAN
o . (Alinmasi Gereken KONTROL .
Getirilmemesinin = . . PERSONELIN
Sonuglari) Onlemler) EDILMEST ADI SOYADI
s GEREKEN SURE
Jiri lyesi olarak
Se . gorevlendirilecek
Ogretim gorevlisi ve aragtirma Yanlis bilgi, gizlilige - ersonel bilgileri kontrol RN
27  gorevlisi sinav jlrisi olusturma > DUgL 8 & YUKSEK bel > Ig GUNLUK Ceren DOGAN
: . uymama edilmeli ve yazismalar
islemleri N .
gizlilik cercevesinde
yapilmali
Birimlerden gelen
tekliflerdeki belgeler
Vabanct uvruklu 83retim elemant Hak kaybs, kontrol edilmeli, hatali
28 yruxia ogre! eksik belge, YUKSEK veya eksik belgelerilgili ~ GUNLUK Ceren DOGAN
calistirllmasiyla ilgili islemler . 7 ooy :
Gorevin aksamast birime bildirilmeli ve
yazismalar gecikmeye
mahal vermeden yapilmal
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa8 /11
internetAdresi : www.bartinedu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0003, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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S/N  HASSAS GOREVLER

29

30

31

Adres

2547 sayil1 kanunun 35. Maddesi
islemleri

Belge talepleri islemleri (gorev
belgesi)

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

Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN

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

Dokiiman No FRM-0638
. . Yayin Tarihi 25.03.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
. GOREVIN s
RISKLER RiSKDUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER PERIYODIiK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine OLAN
o . (Alinmasi Gereken KONTROL .
Getirilmemesinin = . . PERSONELIN
Sonuglari) Onlemler) EDILMEST ADI SOYADI
s GEREKEN SURE
Gorevlendirme talepleri
) bekletilmeden ilgili o
Hak kayb1 YUKSEK birimlere bildirilmeli ve GUNLUK Feray KOCASLAN
gerekli yazismalar
yapilmali
o Belgeler kontrol edilmeli
Yanlis bilgj, YUKSEK ve zamaninda talep eden  GNLUK Oznur GOKALP
hak kaybi kisilere ya da birimlere
iletilmeli
Mevzuata aykirilik, Beyannamedeki bilgilerin
hak kaybi, YUKSEK kontrol edilerek diizenli bir GUNLUK Feray KOCASLAN
Kamu zarari sekilde verilmesi saglanmali
Telefon : 03782235500 Sayfa9 /11
internet Adresi www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr


http://www.bartin.edu.tr/
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Dokiliman No FRM-0638

BARTIN UNIVERSITESI \ . Yayin Tarihi 25.03.2021
“Aydiniik Yariniara” HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
- GOREVIN L
S/N HASSAS GOREVLER ?ég'::;'?:hrine RiSKDUZEYI KONTROLLER/TEDBIRLER PERiYODIK gf:;“s GOREVI
o . (Alinmasi Gereken KONTROL .
Getirilmemesinin Onlemler) EDILMESI PERSONELIN
Sonuglari) GEREKEN SURE ADI SOYADI
Gegici gorevlendirme islemleri llgili birimlerle gerekli
32 s 3 Gorevin aksamasi ORTA yazismalar zamaninda GUNLUK Ceren DOGAN
(2547/13-b/4)
yapilmal
Unutulmasi, ge - ; ;
yapilmas ge¢ Yazismalar, ilgili kurum ya Oznur GOKALP
K q " i birimler] Yanls biri,m veya da birimlerle gecikmeye Ceren DOGAN
33 urt;m 1?1 l:ed ur_tll{m i¢i birim ler el - kurumlarla yapilmas: YUKSEK mahal vermeden, gizlilik  GUNLUK Feray
yapilacak akademik yazisma islemleri gizllik veya oncelik ) ve éncelik tiirii dikkate KOCASLAN
- alinarak zamaninda
turtine yapimali
uygun yapilmamasi
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon : 03782235500 Sayfa10 /11
internetAdresi : www.bartinedu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

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

FRM-0638

. . Yayin Tarihi 25.03.2021
HASSAS GOREV TESPIT FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
. GOREVIN s
S/N HASSAS GOREVLER Rl?KL[le . RiISKDUZEYi KONTROLLER/TEDBIRLER PERIYODIK HASSAS GOREVI
(Gorevin Yerine OLAN
o . (Alinmasi Gereken KONTROL .
Getirilmemesinin = . . PERSONELIN
Onlemler) EDILMESI
Sonuglari) GEREKEN SURE ADI SOYADI
Pasaport bilgileri dikkatli
bir sekilde kontrol
Pasaportislemleri (alma, iade etme, Kisi hak kaybi, edilerek hazirlanmali ve
34  imza 6rneklerinin ilgili kuruma yanls bilgi, kamu YUKSEK siiresi dolan pasaportlarin GUNLUK Oznur GOKALP
gonderilmesi, vb.) zararl iadesi konusunda ilgili
Kkisilerle iletisime
gecilmeli
Vekalet islemleri
Mevzuata aykirilik, mevzuata uygun,
35  Vekalet islemleri bilgi eksikligi, zaman  yipepy  zamaninda ve eksiksiz GUNLUK Oznur GOKALP
kaybi, gorevin yapilmali ve ilgili
aksamasi birimlerle iletisime
gecilmeli
. l1gili yazismalar zamaninda
36  Yurtdisiizin islemleri Kisi halc kaybi, YUKSEK ve dogru bir sekilde GUNLUK Oznur GOKALP
kamu zarari
yapilmal
o ) lgili yazigmalar zamaninda _ 5
37  Akademik tesvik islemleri Kisi hak kaybi, yanlis YUKSEK ve dogru bir sekilde YILDA BIR DEFA Ceren DOGAN
bilgi, kamu zarar1 yapilmali
. . ) [gili yazigmalar zamaninda o 5
38 P‘z.l}{ltgra e sozlesmeli aragtirmact i hak kaybi, yanls ~ YUKSEK ~ ve dogru bir sekilde YIL ICERISINDE ~ Ceren DOGAN
1stiidami 1yiemier bilgi, kamu zarar1 yapilmall
Adres Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 0378223 5500 Sayfa11l /11
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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