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Hassas Gorevler

Senato ve Yonetim
Kurulu toplant
tarihlerinin tespiti ve
teyidi

Senato ve Yonetim
Kurulu toplanti

giindeminin yazilmasi ve

kurul tiyelerine
gonderilmesi

Senato ve Yonetim
Kurulu Kararlarin
yazilmasi

Senato ve Yonetim
Kurulu Kararlarinin
yazildiktan sonra Ilgili
birimlere gonderilmesi
Personele ait gizli
bilgilerin
muhafazaedilmesi
KVKK’ya gore islem
yapilmasi

Devlet Teskilati Merkezi
Kayit Sistemi (DETSIS)
ile ilgili tim is ve
islemlerinin yiratialmesi
Akademik Tesvik
Basvuru islemlerinin
yiritilmesi ve
sonuglandiriimasi
Ulusal ve uluslararasi
protokollerin, s6zlesme
metni vb. hazirlanmasi,
incelenmesi ve
arsivlenmesi

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Adi Soyadi

Sevil YILMAZ
Adem AKCIN
Suayip CEBECIOGLU

Sevil YILMAZ
Adem AKCIN
Suayip CEBECIOGLU

Sevil YILMAZ
Adem AKCIN
Suayip CEBECIOGLU

Sevil YILMAZ

Adem AKCIN

Suayip CEBECIOGLU
Ramazan YALCIN
Sevil YILMAZ

Adem AKCIN

Suayip CEBECIOGLU
Engin OSKAY

Nihat UYKU

Suayip CEBECIOGLU

Adem AKCIN

Adem AKCIN

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)
1. Bagka toplantilarla ¢akismasi ve
toplantinin yapilamamast,

1.Konu ile ilgisi olmayanlarin gérmesi
2.Isleyiste sikinti

3.Giindemin kurul tiyelerine eksik
bildirilmesi,

4.Giindemin gonderilmesinde kurul
tiyelerinden bazilarinin unutulmasi,
1.Kurumsal itibar kaybi

2.Kamu zaran

3.Hak kaybi

4 Isleyiste aksama.

1.Kurumsal itibar kaybi

2.Kamu zaran

3.Hak kaybi

4 Isleyiste aksama.

1.Gizli ve kisisel bilgilerin ilgili olmayan
Kisilerin eline gecmesi,

2.Hak kaybi,

3.Kurum itibarinin zedelenmesi,

1.Kurumsal itibar kaybi
2.Isleyiste aksama

1.Hak Kayhi
2.Isleyiste aksama
3.Kamu zarar

1.Kurumsal itibar kaybi
2.Isleyiste aksama
3.Kamu zaran

4.Hak Kaybi

Risk
Diizeyi

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek
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Kontrol ve G6zden
Gecirme Siiresi

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

1. Planlanan toplanti tarihlerinin bir hafta
oncesinden Ozel Kalem’den Rektorliik Makaminin - Toplantilardan 3 giin

uygunlugunun teyit edilmesi. once

1.Giindemin en az 3 personel tarafindan kontrol

edilmesi,

2.Siirece dair kontrol formu olusturulmasi, -
Giinliik

3.Giindemin giincel tutulmasi,

4.Kurul iye degisikliklerinin ve vekaletlerinin
titizlikle takip edilmesi.

1.Kararlar yazilirken gelen tekliflerin kontrol
edilmesi,

2.11gili birimle goriisiilerek varsa eksikliklerin
giderilmesi,

3.1htiya¢ durumunda bilgisine basvurulmak tizere
ilgilinin toplantiya katihminin saglanmasi.

1. Kararlarin imzadan ¢ikisinin veilgili oldugu
birime gonderiminin en az 2 personel tarafindan
kontrolii,

Toplantilardan Sonra

Toplantilardan Sonra

1.Personelin ketumiyeti,
2.Yazinin génderildigi zarflara GIZLi kasesinin

basilmasi ve iki zarf kullanilmasi. Ginlik

1. Kurum biinyesindeki Birim isim degisikligi veya Kurum Biinyesindeki
Birim acilmasi ve kapatiimas: durumlarinin kontrol Birim isim Degisikligi
edilmesi veya Birim Agilmasi ve
Kapatilmasi Durumunda
1.Basvuru islemlerinin kontrol edilmesi,
2.Kotroller sonrasi _gorulen_ eksnfllklerln giderilmesi 1 Ocak - 15 Subat
basvuranlarla iletisime gecilmesi.
1.Protokoliin Ilgili Kanun ve Mevzuatlara

uygunlugunun kontrol edilmesi. Protokol ve Sozlesme

Talebi Durumunda
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Cumhurbaskanhgi
iletisim Merkezine
(CIMER) ve
Universitemize yapilan
RIMER bagvurularin
birimlere iletmek,
takibini yapmak ve yasal
siiresinde
cevaplandirmasinin
saglanmasi

Karabiik Valiligi Acik
Kapi SubeMiudiirliigiine
yoneltilen Universitemiz
ile ilgili goriis, oneri ve
sikayetler ile ilgili
islemlerin yiritialmesi
Gizli dereceli evraklarin
muhafazasi ve
muhataplarina,teslimi

Sevil YILMAZ

Sevil YILMAZ

Engin OSKAY
Nihat UYKU
Ramazan YALCIN

Evraklarin kayit altina

alinmasi vemuhataplara

gonderilmesi konusunda Engin OSKAY

ivedi durumlara ve Nihat UYKU

oncelik sirasina dikkat

edilmesi

Elektronik Belge Biinyamin GUN

Yonetim Sistemi (EBYS) Ali BALKIS

ile gelen yazilarin takibi izzet KALAYCI

ve ilgili birime sevki Kiibra AKSU YUCEL
Hiiseyin GURDAL

1.Kurumsal itibar kaybi
2.Isleyiste aksama.
3.Kamu zarar

4.Hak Kayb

Yiiksek

1.Kurumsal itibar kaybi
2.Isleyiste aksama.
3.Kamu zaran

4.Hak Kaybi Orta

1.Elektronik Belge Yonetim Sistemi
(EBYS) tizerinden gitmeyen fiziki evrak,
belge, sorusturma evraklarinin baskalari
tarafindan goriilmesi,

2.Gizliligin ortadan kalkmas.

1.Evrak is akis diizeninin bozulmasi, ilgili
birime gec teslimedilmesi,

2.Resmi KurumlardanTiizel Kisilerden ve
GercekKisilerden gelen evraklarin
baskalar1 tarafindan goriilmesi,
3.Gizliligin ortadan kalkmast.

1.Kurumsal itibar kaybi

2.Kamu zaran

3.Hak kaybi

4 Isleyiste aksama

5.Konu ile ilgisi olmayan kisilerin gérmesi

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

1.1lgili birimlere sevk edilen basvurularin
cevaplarinin uygunlugunun kontrol edilmesi.

1.Gelen bagvurularin belirtilen yasal stiresi
icerisinde cevaplandiriimasinin konrol edilmesi.

1.Evrak islemlerinin her giin diizenli bir sekilde
yapilmast,

2.Dikkatli ve sorumluluk sahibi olunmasi,
3.Belgelerin/zarflarin zimmetle teslim edilmesi.

1.Evrak islemlerinin diizenli bir sekilde hazirlayip
imza karsihg Gorevliye teslim Etmek,

2.Dikkatli ve sorumluluk sahibi olunmasi,
3.Gizlilige riayet edilmesi erilmesi.

1.EBYS’deki Gelen Belge klasorlerinin stirekli
takibi,

Giinlik

Giinliik

Giinliik

Ginlik

2.1vedi ve giinlii yazilarin tist yonetime bildirilmesi. Giinliik



