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Harcama Birimi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: PERSONEL VE DISIPLIN SUBE MUDURLUGU

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar1 hatirlatilmistir /hatirlatilmamstir.
Birim Yoneticisi

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Mevcut Tedbirler ve

Hassas Gorevi olan

Sira No Hassas Gorev Risk Faktorleri Degerlendirme Ilave Tedbirler Personelin Adi Soyadi
Yillik Faaliyet Raporu Yanlis, eksik bilgi I1gili bilgiler eksiksiz Uciincii gozle denetim, FATMA EFE
1 Islemleri dogru ve zamaninda islem sonrasi geriye
girilmeli doniik kontrol
. . TURGAY
_ llgili bilgiler eksiksiz Uclinct gozle denetim, DI];LSXHO(}LU
I¢ Kontrol Eylem Plam Yanlis, eksik bilgi dogru ve zamaninda islem sonrasi geriye OZNUR GOKALP
2 Islemleri girilmeli doniik kontrol =
CEREN DOGAN
OMER KAPLAN
Performans Programi Yanlis, eksik bilgi I1gili bilgiler eksiksiz Ugiincii gozle denetim, 5
3 Islemleri dogru ve zamaninda islem sonrasi geriye CEREN DOGAN
girilmeli dontik kontrol
4 Kurumsal Mali Durum Yanlis, eksik bilgi I1gili bilgiler eksiksiz Ugiincii gozle denetim, FATIH YILDIZ
ve Bekle_ntller Raporu dogru ve zamaninda islem sonrasi geriye EBRU DOGAN
Islemleri girilmeli doéniik kontrol
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN Telefon 03782235500 Sayfal/3
internet Adresi www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
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“"Aydinlik Yarinlara”

5 Mevzuat Islemleri

Gelen-Giden Evrak Kaydi

Islemleri
6
Posta Islemleri
7
Arsivleme ve Yeni
Dosyalarin A¢ilmasi
8 Islemleri
Imza ve Miihiir Ornegi
9 Islemleri
Adres
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HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Mevzuata uyma

zorunlulugu, kamu zarari,

hak kaybi, idari ceza

Kamu zarari, hak kaybi

Hak kaybi, kamu zarari,
Gorevin aksamasi

Klasérlerin ve icindeki
evraklarin yipranmasi,
evrak kaybi veya ilgili
evraka ulasmada zorluk

Kamu zarary, itibar
kaybi

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN

Mevzuat giincel olarak
takip edilerek gerekli
duyurular yapilmali

Evraklarin kaydj, gizlilik
derecesine gore ebys
ve/veya defterlerden
zamaninda yapilmali

Posta ile gonderilerek
evraklar dogru bir sekilde
hazirlanarak 6nem
derecesine gore zamaninda
gonderilmeli

Yazisma evraklari
zamaninda ve dogru
klasorlere takilmali,
doldugundave y1l
bittiginde yeni klasor
acilmali

Imza ve miihiir 6rnekleri,
her yil ve degisiklik
oldugunda dogru bir
sekilde zamaninda
gonderilmeli

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Degisiklikler sonrasi i¢
kontrol ve
bilgilendirmeler

Gizlilik derecesine
sahip evraklar i¢in
erisim kisitlamalari
ve periyodik arsiv
denetimleri

Gonderim sonrasi
teslim teyitleri sistemli
sekilde alinmal, kritik
gonderiler icin
taahhtitlii posta tercihi

Klasér doluluk
durumu ve yilsonu
klasor degisimi icin
takip cizelgesi
olusturulmasi,
periyodik kontrol

Gonderim tarihleri ve
giincellemeler icin takip

03782235500
www.bartin.edu.tr
info@bartin.edu.tr
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BARTIN UNIVERSITES! HASSAS GOREV ANALIZ FORMU
“"Aydinlik Yarinlara”
Kamu zarari, hak kaybi, I1gili bilgiler tiim kayitlara Geriye doniik denetleme
10 Disiplin islemleri kurum itibar kayb, eksiksiz, dogru bir sekilde ve diizenleme, islem
ozlik ve ilgili kayitlara zamaninda islenmeli sonrasi kontrol
islenmemesi
Disiplin ve Sicil Kamu zarari, hak kaybi Istenilen S}lt:l.llve.c}{mplin Veri aktarimi 6ncesi
Durumu Belgesi dur:umu bilgileri kayt ar. kayitlar giincelligi
11 Islemleri dogrultusunda tam ve dogru ;¢ dan kontrol, ikinci
bir sekilde verilmeli bir goz tarafindan
dogrulanma
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 Gérevlerin 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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