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BiRiMi = Genel Sekreterlik

ALT BIRIiM ADI

S/N HASSAS GOREVLER

Senato ve Yonetim Kurulu
1 toplanti tarihlerinin tespiti ve
teyidi

Senato ve Yonetim Kurulu

toplant1 giindeminin

yazilmasi ve kurul iiyelerine
gonderilmesi

Adres: Karabiik Universitesi Demir Celik Kampiisii
Kilavuzlar Mahallesi 413. Sokak No: 7 Merkez Karabtik

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

1. Baska toplantilarla
cakismasi ve toplantinin
yapilamamasi,

1.Konu ile ilgisi
olmayanlarin gérmesi
2.Isleyiste sikint1

3. Giindemin kurul
uiyelerine eksik
bildirilmesi,

4.Gundemin gonderilmesinde
kurul Giyelerinden bazilarinin

unutulmasi,

RiSK
DUZEYi

YUKSEK

YUKSEK

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

1. Yilhk olarak planlanan
toplanti tarihlerinin bir hafta
oncesinden Ozel Kalem’den
Rektorliik Makaminin
uygunlugunun teyit edilmesi,
1. Giindemin en az
3 personel
tarafindan kontrol
edilmesi,

2. Stirece dair
kontrol formu
olusturulmasi,

3. Giindemin giincel
tutulmasi,

4. Kurul iiye degisikliklerinin ve
vekaletlerinin titizlikle takip

edilmesi,
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Senato ve Yonetim Kurulu
Kararlarin yazilmasi

Senato ve Yonetim Kurulu
Kararlarinin yazildiktan
sonra llgili birimlere
gonderilmesi

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

Siirekli  iscilerin ve
birimde calisan kismi
zamanhh  6grencilerin
maas  puantajlarinin
takibi ve Tahakkuk
birimine gonderimi
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Kilavuzlar Mahallesi 413. Sokak No: 7 Merkez Karabiik

T.C.
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1.Kararlar

YUKSEK Yazilirken gelen
tekliflerin kontrol

edilmesi,

1.Kurumsal itibar

kayb1

2.Kamu zarari

3.Hak kaybi
4.isleyiste sikinti

1.Kurumsal itibar

kayb1

2.Kamu zarari

3.Hak kayb
4.isleyiste sikinti

YUKSEK

1.Kurumsal itibar

kaybi

2,Kamu zarar1

3.Hak kayb1
4.Isleyiste aksama
5.Konu ile ilgisi olmayan
kisilerin gormesi

ORTA

1.0demelerin eksik
veya zamaninda
yapilmamasi,

ORTA

2.Hak kayb1

2.ivedi ve giinlii yazilarin iist
yonetime bildirilmesi,

2.11gili birimle
goriisiillerek varsa
eksikliklerin giderilmesi
3.ihtiya¢ durumunda
bilgisibe basvurulmak
iizere ilgilinin toplantiya
katiliminin saglanmasi

TOPLANTILARDAN
SONRA

1. Kararlarin imzadan
cikisinin veilgili oldugu
birime génderiminin en az 2
personel tarafindan kontrolii,

TOPLANTILARDAN
SONRA

1.EBYS’deki
Gelen Belge
klasorlerinin

siirekli takibi, GONLUK

1.Birimimizdeki Siirekli
Isci

Personelin
puantajlarinin Personel
Daire Baskanligina,
kismi zamanh 6grenci
puantajimnin Saghk,
Kiiltiir ve Spor Daire

AYLIK
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Gorevden ayrilan,
goreve baslayan, izinli
veya raporlu

7 personelin takibini
yaparak hatal1 6deme
yapilmasini
onlemek,

Odeme evraklarinin
arsivlenmesi
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ORTA
1.Is giicii kayb,
2. Kamu zararn,
3.Hak kayb;,
4.Gorevde aksama,
ORTA

1.Ge¢mise doniik

0deme evraklarin

bulunamamasi,
2.Arsivlemede
sikintilar.

Baskanligina
gonderimi
noktasinda
birimlerle
koordineli
calisilmasi.

1.EBYS’den gelen yazilarin
takibi,

2. Birimdeki tiim

personel ile

irtibath ¢alisilmasi,

3. Gorevden ayrilan

personele Gorev Devir

Formunun eksiksiz

doldurtulmasi.

4. Odemeye dair formlarin
eksiksizdoldurtulmasi ve
tahakkuk i¢in

5. Personel Daire
Baskanligina gonderimi,
1.Diizen icinde
siniflandirarak tarihe
gore dosyalama
sisteminin
olusturulmasi ve
arsivlenen belgelerin
kaybolmasinin éniine
gecilmesi.
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Goreve Baglama ve
Fatih CANTEKIN

R isa UKE
Gorevden Ayrilma

Durumlarinda

EBYS DISINDA _ .

GELEN GIDEN iFatIS KCEANTEKIN

EVRAK sa
OLDUGUNDA
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SGK Giris-Cikis

islemleri ve SGK'ye

elektronik ortamda
9 gonderilen

keseneklerin dogru,

eksiksiz ve zamaninda

gonderilmesi

10 = Avans islemleri

i¢ Kontrol ve Faaliyet

1 Raporlarn

Adres: Karabiik Universitesi Demir Celik Kampiisii
Kilavuzlar Mahallesi 413. Sokak No: 7 Merkez Karabiik
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1.Zamaninda SGK
Giris-Cikisin ..
olmamasi GOREVE BASLAMA ve
kurumumuza ek YUKSEK
giderin olmasin sebep . ;
olur 1.Zamaninda SGK Giris- AYRILMA Fatih CANTEKIN
2.Kamu zararina ve Kisi Cikisin yapilmasi Isa UKE
zararina sebebiyet
verme riskikisi basi bir DURUMLARINDA
asgari
ucret cezasi dogurur.
YOKSEK REKTORLUK
1.Avansin 1 Agilan avansin _MAKAMINDA Fatih CANTEKIN
kapatilmamasi zamaninda IHTIYAG OLDUKCA isa UKE
kapatilmasi
ORTA 1. Birimlerin ve
kurumumuzun daha
1.Birimlerin kaliteli hizmetin
yaptiklan is yiikleri ve sunulmasi icin
1$ler1n;e fir,oll: . sorunlarin tespit Sevil YILMAZ
sorumiuiuiiar takip edilmesi, 2.i¢ Kontrol
edilemez )
ve Faallyet 6 AYDA BiR

Raporlaryla ilgili
egitimlerinverilmesi.

Telefon: 444 0 478
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E-Posta: iletisim@karabuk.edu.tr



Dokiiman No UNIKA-FRM-000
.. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
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1.Gorevlerin
aksamasi, .
2.Personelin . . . YENI ISLEMLER
1 Ok isleri magduriyeti 1.Islemlerin belirlenen isa UKE
ziu 1 '] . . .
3.Eksik veya fazla ORTA surelt,‘ullde
5deme, tamamlanmasi, OLDUKCA
4.Cezai Islem,
5.Kamu zarari,
1.11gili is ve islemlerin 1'__UBYS_ Sisteminin
Maas Islemleri ileilgili zamaninda yapilmamast  ORTA siirekli kontrol
13 bilgilerin Personel 2.Hak kaybi edilmesi, Fatih CANTEKIN
Daire Baskanhgina 3.Kurum itibarmnin 2.11gili yazilarin vakit isa UKE
iletilmesi zedelenmesine kaybedilmeden maas AYLIK
sebebiyet verir birimine
iletilmesi.
ORTA 1.izin veya rapor alan iZiN ve RAPOR
personelin vakit
1.Hak kayb, kaybetmeden EBYS'ye
. : . 2.Kurumsal itibar bilgigirisi yapmasi, ALINMASI o
14 Izin ve rapor islemleri kaybi Isa UKE
3. Cezai islem, 2.Bu bilgi ve
belgelerin tahahhuk DURUMUNDA
birimine gecikmeden
ulastirilmasi,
Personele ait gizli 1.Gizli ve Kisisel ;
.. P Izzet KALAYCI
bilgilerin muhafaza bilgilerin ilgili olmayan = YUKSEK 1.PerS(')nel.1n SZ:\;I YILMAZ
15  edilmesi KVKK’ya gore Kisilerin eline gegmesi, ketumiyeti, 2.Yazinn Adem AKCIN
islem 2.Hak kaybi, 3.Kurum gonderildigi zarflara GIZLILIK em C%BE clotLu
yapilmasi itibarinin zedelenmesi, GIZLI kasesinin DERECELI Suayip
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Tasinir Kayit, Devirve

16 Hurdaya Ayirma islemleri
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1. Tasinirin takip
edilmemesi ve
zamaninda islemlerin
yapilmamasi
karisikliklarin olmasina
sebep olur

2.Tiiketilen
malzemelerin analiz
edilmemesi, dayanikl
tasinirlarin kimlere
tahsis edildiginin
bilinememesi,
kaybolma, calinma vb.
gibi durumlarin ortaya
c¢ikmasi.

ORTA

basilmasi ve iki

Zarf kullanilmasi.

1. Ambara giris/cikis1
yapilacak tiim
tasiirlarin mutlaka
tutanakya da
kanitlayici bir belge
karsiliginda teslim
alinmasi,

2.Ambarlara

yetkisiz Kisilerin
girmemesi i¢in

onlem alinmasi.
3.Tasinir malzemelerin
kullanan Kisilere
zimmetlenmesi ve
dikkatli

kullanilmasi
konusunda
uyarilmalan,
4.Zimmete ve ortak
kullanimda bulunan
tasimirlarin
kullanilmasi konusunda
karsilasilan sikintilarin
kullanan sahislara
getirecegi
yaptirimlarin
anlatilmasi,
5.Zamaninda

Telefon: 444 0 478
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Gizli dereceli

17  evraklarin
muhafazasi ve
muhataplarina,teslimi

Evraklarin kayit altina
alinmasi vemuhataplara
18 gonderilmesi konusunda
ivedi durumlara ve dncelik
sirasina dikkat edilmesi.
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1.Elektronik Belge
Yonetim Sistemi
(EBYS) iizerinden
gitmeyen fiziki evrak,
belge, sorusturma

evraklarinin baskalari
tarafindan gériilmesi.
2.Gizliligin ortadan
kalkmasi.

1.Evrak is akis
diizeninin bozulmasi,
ilgili birime gec teslim
edilmesi.

2.Resmi Kurumlardan-
Tiizel Kisilerden ve
GergekKisilerden
gelen

evraklarin baskalari
tarafindan goériilmesi.
3.Gizliligin ortadan
kalkmasi

YUKSEK

YUKSEK

Muhasebelestirilmeleri,

6.Tasinirla ilgili

egitimlerin

verilmesi.
1.Evrak islemlerinin
her giin diizenli bir
sekilde yapilmasi.
2.Dikkatli ve
sorumluluk sahibi
olunmasi.
3.Belgelerin/zarflarin
zimmetle teslim
edilmesi,
1.Evrak islemlerinin
diizenli bir sekilde
hazirlayip imza
karsilig1 Gorevliye
teslim Etmek. 1- Evrak
islemlerinin her giin
diizenli bir sekilde
yapilmasi.
2.Dikkatli ve
sorumluluk sahibi
olunmasi.
3.Gizlilige riayet
edilmesi erilmesi
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GUNLUK
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Bina ic¢ ve dis bakim

19 temizligi,
Bina i¢erisindeki odalarin
20 temizligini
plan dahilinde diizenli bir
sekilde yapmalk,

21 Lavabolarin
temizligini yapmak.
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1.Hijyenik olmamasi
2.Calisan personel
memnuniyetsizligi
3.Calisma veriminin
diismesi

YUKSEK

1.Islerin aksamasi
2.Saglik riski
olusturmasi
3.Belge, dosya ve
verilerin disari
s1zmasl
4.Gizlilik ihlali

YUKSEK

1- Hijyenik
olmamasi Saghk
Problemlerinin
olmasi

YUKSEK

1. Giinliik Rutin
kontrollerin
yapilmasi,
2.Gerekli uyari ve
diizenlemelerin
yapilmasi,

GUNLUK

1.Bina yoneticisi
tarafindan
kontrollerinin
saglanmasi,
2.Temizlik plan1
yapilmasi,

3. Gizlilige riayet

edilmesi,
1.Giinlik Rutin
kontrollerin
yapilmasini
denetlemek
gerekli uyari ve
diizenlemeleri
yapmak.

GUNLUK

GUNLUK
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