KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BIiRiMi
ALT BiRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

Yiiksekogretim
Kanunu'nun 4. ve 5.
maddelerinde
belirtilen amag ve
ilkelere uygun hareket
etmek

Kurullara baskanlik
etmek ve kurul
kararlarinin
uygulanmasini
saglamak.

Birim ihtiyaclarinin
karsilanmasinda
kaynaklarin etkin ve
verimli kullanilmasini
saglamak.

Birimin kadro
ihtiyaclarini
belirleyerek tist
yOnetime sunmak

Mahkeme kararlarinin
uygulanmasi

Tasinirlarin etkili,
ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak
edinilmesini ve
kullanilmasini;
kontrollerinin

Hassas Gorevi

Yiiriiten Personel

Adi Soyadi

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Miudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA

Mudiir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Miudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Midiir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Miudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Miudir

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

TOBB TEKNIiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
MUDURLUK

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Egitim 6gretimin siirecinin
aksamasi, kurumsal hedeflere
ulasmada zorluklarin yasanmasi,

kurumsal temsil ve yetkinlikte
problemlerin meydana gelmesi

Kurullarin aksamasi ile hak kaybi
olusmasi

Cezai islem, kurumsal itibar kaybi,
sorusturma, kamu zarari

Egitimde aksama, hak kaybi

Mahkeme kararlarinin
uygulanmamasi

Mali kayip, kamu zarari, menfaat
saglama,

Risk
Diizeyi

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiksek

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi

24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

2547 S. K. nun ilgili maddeleri ve
gereklilikleri konusunda bilgi edinilmeli,
ifas1 yontinde gerekli calismalarin
yapilmasi

Kurullarin bir takvim dogrultusunda
zamaninda yapilmasi

Ilgili mevzuatlar cercevesinde is ve
islemlerin yiiriitilmesi

Personel planlamalarinin programl bir
sekilde yiirtitiilmesi

1- Meslek Yiiksekokuluna gelen
mahkeme kararlan ilgili birime/kisiye
ivedi sevk edilmeli,

2- Uygulanip uygulanmadig1
denetlenmeli,

Ilgili mevzuat geregi, giris, ¢ikis, devir,
zimmet ve depolama islemlerinin
zamaninda yapilmasi, belge ve
cetvellerin mevzuat cercevesinde
tutulmasi.

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Anhk

Strekli

Sirekli

Yilda 1 kez

Surekli

Siirekli
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yapilmasini, tasinir
kayit yetkilisi
vasitasiyla kayitlarin
saydam bir sekilde
tutulmasini saglamak
Birim faaliyet
raporlarin1 hazirlamak
ve Ust yonetime
sunmak (BODR,
stratejik plan izleme ve
degerlendirme, YOK ve
diger resmi kurum
verileri)

Faaliyetlerin
Universite tarafindan
belirlenen misyon ve
vizyon gercevesinde
Stratejik Plan
amagclarina katki
vermesini saglamak.
Harcama yetkililigi is
ve islemlerini
ylriitmek (HYS ve
KBS)

Sorusturma
dosyalarini takip
etmek, is ve
islemlerinin
slirdiirtilmesini
saglamak

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Midir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Miudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Mudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Midir

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Kurumsal hedeflere ulasilamamas;,
giiven ve itibar kaybi

Stratejik Hedeflere ulasilamamasi,
gorevin aksamasi

Hak kaybi, kurum itibar kaybi,
kamu zarari olusmasi.

Birimde huzurun bozulmasi ya da
haksizlik ortaminin dogmasi.

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Siireglerin takibinin saglanmasi,

raporlarin ve eylem planlarinin

zamaninda hazirlanmasi

Stratejik Plan Hedeflerine ulasilmasi icin
gerekli faaliyetlerin ytiriitiilmesi

Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
cercevesinde gerceklestirilmesinin

saglanmasi.

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Doénemlik
Stirekli
Stirekli
Siirekli

Sorusturmalarin mevzuata uygun

yapilmasinin saglanmasi
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Birimin akreditasyon
slirecgleri ve stirekli

iyilestirme

faaliyetlerinin takibi ve
doklimantasyonu
koordinasyonunu

saglamak

Birimin dis paydaslar

ile iletisim ve

koordinasyonunu

saglamak

Birim web sayfasinda

bilgi, belge ve
dokiimanlarin
zamaninda

yayinlanmasi ve giincel
tutulmasini saglamak

Yiksekokulun

birimleri lizerinde
genel gozetim ve
denetim gorevini

yapmak

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Mudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Midir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Mudir

Prof. Dr. Hasan
GOKKAYA
Mudir

Hazirlayan
Ahmet KABARAN

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Kalite akreditasyon slire¢lerinin
aksamas;, itibar kaybi

Giiven ve itibar kaybi

Itibar ve hak kayb1

1- Kaliteli egitimin yapilamamasi
2- Hak kaybi

Yiiksekokul Sekreteri

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Orta

Orta

Orta

Orta

Dekan/Miidir Yardimcilari, Bolim
baskanlari, Fakiilte/Yiiksekokul sekreteri
ve ilgili kurul komisyonlarla koordineli
calisma

Paydas goriisleri alinmasi ve ortak
faaliyetlerin ylriitilmesi

Web sayfasi giincellemelerinin belirli bir
takvim dogrultusunda yapilmasini
saglamak (Haftalik, aylik v.b.)

Midiir Yardimcilari, B6liim Baskanlar ve
Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli
calisiilmali

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Miudir

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Surekli

Siirekli

Surekli

Sirekli
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HARCAMA BiRiMi
ALT BIiRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

Kanun, yonetmelik ve diger
1 mevzuatin takibi ve
uygulanmasi

Yiksekokul Kurulu,
Yiiksekokul Yonetim Kurulu
ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi
Gorevden gegiciya da
strekli ayrilan personelin
yerine gorevlendirme
yapilmasi

Akademik ve idari Personel
sorusturmalarinin takibi

Resmi yazigmalarin
mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasini
saglamak

6 | Gizli yazilarin hazirlanmasi

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Adi Soyadi

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

TOBB TEKNIiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Riskler

(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Cezai islem, kurumsal itibar kaybi,
sorusturma, idari para cezasi,
kamu zararn

Cezai islem, kurumsal itibar kaybi,
sorusturma, gorevin aksamasi

Gorevin aksamasi, birimin itibar
kaybi, zaman kaybi,

Mevzuata uygunsuzluk, hak kaybi,
itibar kaybi, kamu zarari

itibar ve giiven kaybi

itibar ve giiven kaybi

KVKK'ya uygun hareket etmeme,
kisilerin magduriyeti, itibar ve
gliven kaybi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Risk
Diizeyi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi

24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Kanun ve yonetmelik degisikliklerini takip
etmek, uygulamak

Kurul kararlarinin zamaninda yazilmasini
ve dagitimini saglamak

Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
gorevlendirmeleri zamaninda yapmak,
personel arasinda Gorev Devri Rapor
Formunun hazirlanmasini saglamak
Sorusturma komisyonlari ile koordineli
olarak sorusturmalarin mevzuata uygun
yapilmasi ve yazismalarin zamaninda
yapmak

Resmi Yazisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik geregi yazismalari yapmak,
kisisel verilerin korunmasini saglamak

Gizlilige riayet etmek, Resmi yazisma
kuralarinda uyulmasi gereken ydonetmelik
cercevesinde yazismalar takip etmek

Kontrol ve
Gozden Gecirme
Siiresi

Sturekli

Siirekli

Stirekli

Anhik

Strekli

Anlik
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Gergeklestirme gorevliligi is
ve islemlerini yiritmek.

Binanin islevsel kullanimini
saglamak, bakim ve onarim
gerektiren islerin takibini
yapmak (su, kalorifer,
telefon, internet, UPS,
projeksiyon, pencere, kapi,
asansor, elektrik, jenerator,
havalandirma vb.)

Binayla ilgili “Binalarin
Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yonetmelik”
geregi takip ve g¢alismalarin
yapiimasi

Personelin 6zliik ve mali
haklari ile ilgili tim is ve
islemleri yritmek (maas,
ek ders, mesai, yolluk, SGK
ile ilgili, 6deme evraklarinin
hazirlanmasi vb.)
Personelin yaptigi
gorevlerle ilgili gelisimine
katki saglayacak egitim
ihtiyaclarini tespit etmek

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Ahmet KABARAN

Hazirlayan

Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Cezai islem, kurumsal itibar kaybi,
sorusturma, idari para cezasi,
kamu zarari

Gorevin aksamasi, birimin itibar
kaybi, zaman kaybi, kamu zarar

Cezai islem, kurumsal itibar kaybi,
sorusturma, idari para cezasi,
kamu zarari

Cezai islem, kurumsal itibar kaybi,
sorusturma, idari para cezasi,
kamu zarari

Gorevinde yetkin olmayan
personelin hata yapma olasiliginin
yuksek olmasi, hak kaybi, itibar
kaybi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi,
yapilacak harcamalarin On Mali Kontrol
Listeleri ile kontroliind saglamak

ilgili birimler ve personellerle irtibat
icerisinde gerekli dizenlemeleri yapmak.

ilgili egitimlerin diizenlenmesini saglamak,
dizenli kontroller yapilmasi, zamaninda
midahale ve ilgili mevzuati takip etmek

is ve islemlerin ilgili personel tarafindan
yapilmasini saglamak ve kontrolini
yapmak.

Personelin egitim ihtiyag¢ analizlerini
yaparak Hizmet igi egitimlerin
dizenlenmesini saglamak

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudur

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Stirekli

Siirekli

Siirekli

Siirekli

Stirekli




Dokiiman No KBU-FRM-0212
. T'CZ . . Yayin Tarihi 24.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007 . . = evizyon larini
KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1) Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi = TOBB TEKNiK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiM ADI BOLUM BASKANLIGI
Hassas Gorevi Riskler . . Kontrol ve
S/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Rl.fc)k . LRy Tedb“iler Gozden Gegirme
Diizeyi = (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Lo
Adi Soyadi Sonuglari) Siiresi
Boliim Baskani
Ders programi ve ders Dog¢.Dr. Mustafa KARAGOZ
gorevlendirmelerinin Do¢.Dr.Hiseyin DEMIRTAS o
. - o Dog.Dr. Kasim YILMAZ Ogrencilerin hak kaybi, hizmetin C e s
adil, objektif ve 6gretim dar.Uivesi Nursel v Dersi ylritecek 6gretim elamanlar bilim
o r.0gr.Uyesi Nurse aksamasi, 6gretim elemanlarinin . . . . N .
elemanlarinin bilim KARAOCGLAN hak kavb Yiiksek alanlarina uygun belirlenmeli, adil ve Donemlik
Py ak ve zaman kaybi ve -
alanlarina uygun olarak | Dr.Ogr.Uyesi Dursun . ol . objektif davranilmali,
zamaninda yapilmasini EKMEKCI huzursuzluga sebebiyet vermesi,
. Dr.Ogr.Uyesi Mehmet
Saglamak BAKIRCI
Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER
Gorevlendirme Boliim Baskani
degisikligi, ders Dog¢.Dr. Mustafa KAR_AGC)Z
degisikligi, yeni ders Dog¢.Dr.Hiiseyin DEMIRTAS
Dog¢.Dr. Kasim YILMAZ " . . . .
acilmasi, yariyil ders Dr.Ogr.Uyesi Nursel Yoénetmelik takibi, zamaninda ve dizenli
degisikligi, 6gretim Gyesi = KARAOGLAN Egitim 6gretimin aksamasi Yiiksek calisma, 6grenci isleri birimi ile iletisimde Surekli
degisikliginin B&lim Dr.0gr.Uyesi Dursun olmak
f EKMEKCI
K'L.Jrulu. kar?rl ,Ile . Dr.Ogr.Uyesi Mehmet
yonetime iletilmesini BAKIRCI
saglamak Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER
Boliim Baskani
. Doc.Dr. Mustafa KARAGOZ | Egitim-6gretimin aksamasi,
Program Sorumlular ile g T Fusta - A . oo N
koogrdineli olarak Do¢.Dr.Hiiseyin DEMIRTAS | mevcut 6gretim Uyelerine asir Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu
3 balimiin kadro BO%]?F'UKaS‘FnNYILI\fAZ ders yuki diismesi, arastirma ve Yiksek | ve verimi hakkinda geri bildirim alma, Donemlik
r.0Ogr.Uyesi Nurse i . . X
o . = ayin yapmaya gerekli asgari gerekli kontrollerin yapilmasi
ihtiyacini belirlemek KARAOGLAN y
y Dr.0gr.Uyesi Dursun zamanin ayrilamamasi
EKMEKCI

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.



Dokiiman No KBU-FRM-0212
. T'CZ . . Yayin Tarihi 24.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI P—
2007 . v . evizyon Tarihi
KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Dr.0gr.Uyesi Mehmet
BAKIRCI
Dr.Ogr.Uyesi Emre YUCER
B6lim Baskani
Bolim faaliyet raporu, Dog.Dr. Mustafa KARAGOZ
BODR, stratejik plan Dog¢.Dr.Hiiseyin DEMIRTAS
. Dog¢.Dr. Kasim YILMAZ e .
izleme ve Dr.Ogr.Uyesi Nursel Kurumsal hedeflere Bolim kurul ve komisyonlarinin
degerlendirme, KARAOGLAN ulasilamamasi, performansin Orta zamaninda toplanmasini saglamak, gerekli = Siirekli
performans programi, Dr.0gr.Uyesi Dursun takibinin yapilamamasi is boliminin yapilmasini saglamak
Yiksekogretim verilerini EKMFK.CI .
. Dr.Ogr.Uyesi Mehmet
hazirlanmasini saglamak ' gakiral
Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER
Bolim Baskani
Akademik yil Dog.Dr. Mustafa KARAGOZ Bélim Greti | |
.. e Hsevi i Olim 6gretim elemanlar )
baslamadan énce bolim = Dog.Dr.Hiseyin DEMIRTAS gretim ) Akademik kurul toplantilarinin yapilmasini
. . Dog.Dr. Kasim YILMAZ arasinda iletisim ve koordinasyon N . S
akademik toplantisiile Ko 0 Nursel e Lo .. saglamak, slrecle ilgili egitimsel, sosyal
) -0gr.Uyesl Nurse eksikligi, is bélimunin geregince . . . . .
dénem sonunda KARAOGLAN apilamamasi. akademik kurumsal Yiiksek vb. degerlendirmelerin yapilmasi, ilgili Yilda 2 defa
akademik ve genel Dr.0gr.Uyesi Dursun yap ’ . durum, bilgi ve sikayetlerin (st birime
o . EKMEKCI hedeflerden sapma, motivasyon - .
durum degerlendirme o . . o iletilmesi.
Dr.Ogr.Uyesi Mehmet eksikligi, verim dusukligu.
toplantisinin yapilmasi. BAKIRCI
Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER
Bolim Baskani
Dog.Dr. Mustafa KARAGOZ
Dog¢.Dr.Hiiseyin DEMIRTAS
Dog¢.Dr. K YILMAZ . . T
Bolim web sayfasinin DS_%giU;:;anursel Web sayfasi glincellemelerinin belirli bir
KARAOGLAN Itibar Kaybi Orta takvim dogrultusunda yapilmasini Strekli

glincellenmesi

Dr.0gr.Uyesi Dursun
EKMEKCI

Dr.Ogr.Uyesi Mehmet
BAKIRCI

Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER

saglamak (Haftalik, aylk v.b.)

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.
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Boliimde yapilmasi
planlanan etkinliklerin
planlama ve
organizasyonun
gergeklestirilmesi

Yiksekokul Kurul’u
toplantilarina katilarak
bolima temsil etmek

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

B6IUm Baskani

Dog.Dr. Mustafa KARAGOZ
Dog.Dr.Hiiseyin DEMIRTAS
Dog¢.Dr. Kasim YILMAZ
Dr.Ogr.Uyesi Nursel
KARAOGLAN

Dr.0gr.Uyesi Dursun
EKMEKCI

Dr.0gr.Uyesi Mehmet
BAKIRCI

Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER
B6IUm Baskani

Dog¢.Dr. Mustafa KARAGOZ
Dog.Dr.Hiiseyin DEMIRTAS
Dog¢.Dr. Kasim YILMAZ
Dr.Ogr.Uyesi Nursel
KARAOGLAN

Dr.Ogr.Uyesi Dursun
EKMEKCI

Dr.0gr.Uyesi Mehmet
BAKIRCI

Dr.0gr.Uyesi Emre YUCER

Hazirlayan
Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

Birim ici koordinasyon ve verimin
dismesi, giincel islerin zamaninda

ve geregince yapilamamasi, Yiiksek
yonetim zaafi, kurumsal hedeflere
ulasamama

Bolim ve midurlik arasiiletisim

zayifligi, koordinasyon eksikligi ve | Yuksek

idari islerde aksama

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Periyodik faaliyetlerin zamaninda
yapilmasini saglamak tizere gerekli
talimatlarin verilmesi, gerekli is
bolimilnin yapilmasi, glincel denetim ve
periyodik raporlama ve yazismalarin
yapilmasi

Kurul toplantilarina katilmak, mazereti s6z
konusu ise, bunu iletmek ve yerine bolim
baskan yardimcisini vekil tayin etmek

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Midiir

Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Anlik
Anlik
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HARCAMA BiRiMi = TOBB TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BiRiM ADI = OGRETIM ELEMANI

Hassas Gorevi Riskler . . Kontrol ve
S .. e .. . . . Risk Kontroller/Tedbirler .. .
/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . = Gozden Gegirme
Diizeyi = (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) .
Adi Soyadi Sonuglari) Siiresi
Ders iceriklerinin
hazirlanmasi ve Bolim akademik hedeflerine
planlanmasi ulasmada, derslerin dizenli ve Akademik calismalarin 6gretim Gyeleri
alismalarina katilmak, wo eksiksiz yuritilmesinde sorunlar . arasinda koordinasyonla yiritilmesi, ders . i
1 calls Ogretim Elemani Y L Yiksek L Y Y o Surekli
ders programlarinin yasanmasi, gliniin ihtiyaclarina iceriklerinin glincel olarak yetkin kisiler
eksiksiz yurttilmesini uygun olmayan ders icerikleri, tarafindan hazirlanmasi
saglamak lzere hazir 0grenci hak kaybi
bulunmak
o . ... Ogrenciler icin belirlenen danisman
L ) Ogrenci hak kaybi, egitim ve ,g . ¢ . .§ .
Ogrenci danismanlik o e . O0gretim elemanlarinin yetkinlikleri
A o o0gretimin aksamasi, 6grencinin . . .
hizmetlerini mevzuata sy L . . dogrultusunda 6grencilere gerekli ve .. .
2 . . Ogretim Elemani cevreyle ve kurumla uyum halinde | Yiksek L Siirekli
uygun sekilde etkin e yeterli sekilde destek sunmasi,
- 0grenim sirecinde aksakliklarin . s
olarak ylritmek, danismanlik saatlerinin ulasilabilir olarak
yasanmasi

duyurulmasi
Miudurlik ve B6lUm
Baskanliginin 6n
gordigu toplantilara
3  (egitim-6gretim, sosyal = Ogretim Elemani
ve kiltlrel) katilmak,
faaliyetlere destek
vermek
Bolimde stratejik plan
performans kriterleri . S Kurumun doénemsel ¢alismalarinin
. wo L Koordinasyon eksikligi ve kamu .. . L. . .
4 gibi her yil yapilmasi Ogretim Elemani Jarar Orta glncellenmesi ve sirekliligi calismalarin Donemlik
zorunlu g¢alismalara yuritllmesi
destek vermek

Akademik ve idari islerin
yuritilmesinde gerekli olan
Dekanlik/Muduarltk Bolum
koordinasyonunda aksamalar
dogmasi ve gerekli bilgi ve iletisim
aginin saglanamamasi

Faaliyetlerle ilgili gerekli koordinasyonun
Orta saglanmasi, toplantilarin katilimcilara Stirekli
planli olarak bildirilmesi,

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.



KARABUK

UNIVERSITESI

Ders degerlendirme
dokimanlarina iliskin
notlarin elektronik
ortama zamaninda
aktarilmasi ve
dokiimanlarin
saklanmasi

Ek ders 6demelerine
esas teskil eden ek ders
ve sinav Ucretleri ile ilgili
formlari zamaninda ve
eksiksiz olarak tahakkuk
birimine ulastirmak

Ogretim Elemani

Ogretim Elemani

Hazirlayan
Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Hak kaybi, Goérevin aksamasi Cezai
yaptirimlar

Orta

islemlerin zamaninda yapilmasini

engellemek is kaybi ve hak kaybi Yiksek

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

Notlarin akademik takvime goére
zamaninda girilmesi, dokiimanlarin yasal
siirelere gore saklanmasi

Gerekli belgelerin zamanin da verilmesinin
saglanmasi

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudur

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,

Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Siirekli

Anlik




KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BiRiMi
ALT BIiRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

Boliimle ilgili resmi
yazismalari yapmak

Ogrencilerin verdigi
dilekgeler ile ilgili
islemleri yapmak

Bolim kurulu
¢agrilarinin yapilmasi,
kurul kararlarinin
yazilmasi ve ilgililere
teblig edilmesini
saglamak

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Adi Soyadi

Bolim Sekreteri
Bilg.isletmeni Nurgiil
AKTAS OZTURK
Bilg.isletmeni Ramazan
KORKMAZ

Bolim Sekreteri
Bilg.isletmeni Nurgiil
AKTAS OZTURK
Bilg.isletmeni Ramazan
KORKMAZ

Bolim Sekreteri
Bilg.isletmeni Nurgiil
AKTAS OZTURK
Bilg.isletmeni Ramazan
KORKMAZ

Hazirlayan
Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

TOBB TEKNiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
BOLUM SEKRETERLIGI

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Gorevin aksamasi, hak kayb, itibar
kaybi

Egitim 6gretimin aksamasi

Hak kaybi, gorevin aksamasi, itibar
kaybi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Risk
Diizeyi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Kontroller/Tedbirler Gii;(doel:lt?e} ‘i,:me
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) n eg
Siiresi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ hiikimlerini . i
. . Surekli
yerine getirmek, zamaninda yazismalari
yapmak
Yonetmelik takibi, zamaninda ve dizenli
¢alisma o6grenciisleri birimi ile iletisimde Siirekli
olmak
Yénetmelik takibi, zamaninda ve diizenli
calisma, 6grenci isleri birimi ile iletisimde Surekli

olmak

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudur



KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BiRiMi
ALT BIiRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

Ogrencilerin verdigi
dilekgeler ile ilgili
islemleri yapmak

Ders kayit is ve
islemlerini yapmak

Yatay ve dikey gecis
islemlerini yapmak

Ogrenci staj is ve

islemlerinin yapilmasi

(SGK GIRIiS-CIKIS)

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Adi Soyadi

Bilg.Isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.isletmeni Sefik
DEMIR
Bilg.isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.isletmeni Sefik
DEMIR

Bilg.isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.Isletmeni Sefik
DEMIR

Bilg.Isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.Isletmeni Sefik
DEMIR

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

TOBB TEKNiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
OGRENCI ISLERI

Riskler .
. . . . Risk
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin .

Diizeyi

Sonuglari)
Egitim 08retimin aksamasi Yiksek
Ogrencilerin ders alamamasi ve .

.. Yiksek
dénem kaybi.
Hak kaybi, sorusturma, giiven Viiksek
kaybetme.
idari para cezasi, hak kaybi Yiiksek

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Yonetmelik takibi, zamaninda ve diizenli
¢alisma o6grenci isleri birimi ile iletisimde
olmak

Ders kayit islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Sinav takviminin zamaninda hazirlanmasi
ve ilan edilmesi, sinav notlarinin
zamaninda islenmesi, yatay gecis
bagvurularinin ilgili mevzuata uygun
olarak kabul edilmesi ve
degerlendirilmesi, islemlerin zamaninda
tamamlanmasi ve kayit altina alinmasi,
Siire¢ boyunca ilgili birimlerle
koordinasyonun saglanmasi, Ogrencilere
siire¢ hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
Staj basvurularinin ve belgelerinin
mevzuata uygun sekilde alinmasi,
islemlerin zamaninda tamamlanmasi ve
kayit altina alinmasi, ilgili birimler ve
o6grencilerle koordinasyonun saglanmasi,
SGK giris-cikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Kontrol ve
Gozden Gecirme
Siiresi
Siirekli
Yilda 2 kez
Akademik

Takvime Gore

Yilda 1 kez




KARABUK

UNIVERSITESI

Ogrencilerle ilgili her
tarll belgenin
zamaninda gonderilmesi
takibi ve
sonuglandirilmasi.
Ogrenci istatistiklerinin
hazirlanmasi ve
gonderilmesi islemleri,

Ogrenci kayit silme
islemlerinin yapilmasi.

Ogrenci mezuniyet
islemlerinin yapilmasi.

Bilg.isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.isletmeni Sefik
DEMIR

Bilg.isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.Isletmeni Sefik
DEMIR

Bilg.isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.isletmeni Sefik
DEMIR

Bilg.Isletmeni Irfan
SENCAR
Bilg.isletmeni Sefik
DEMIR

Hazirlayan
Ahmet KABARAN

Yiiksekokul Sekreteri

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Ogrencilerin maddi magduriyet
yasamasi, yasal problemlerle
karsilasma ihtimali.

Hizmetin aksamasi, kisi veya
kurumlarin yanlis bilgilendirilmesi,
gorevin aksamasi, Kurumun itibar
kaybi.

Hak kaybi, gliven kaybi.

Ogrencilerin magduriyet yasamasi,
Yasal problemlerle karsilasma
ihtimali, Mezuniyet islemlerinin
mevzuata aykiri veya eksik
yapilmasi.

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Orta

Orta

Orta

Orta

Yazisma sirelerine 6zen gosterilmesi,
Zamaninda cevap yazilmasi.

Ogrenci istatistik bilgileri her ayin 1'inde
e-posta ortaminda veya resmi yazi ekinde
Universitemiz Ogrenci isleri Daire
Baskanlhigina génderilmeli, istatistiki
bilgiler stirekli kontrol edilmeli,

Ogrenci azami siirelerinin takip edilmesi
ve ilgili yazismalarin yapilmasi.

Mezuniyet basvurularinin ve belgelerinin
mevzuata uygun olarak alinmasi ve
degerlendirilmesi, Mezuniyet islemlerinin
zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasi,
islemlerin kayit altina alinmasi ve
denetlenmesi, Ogrencilere mezuniyet
sureci hakkinda bilgilendirme yapilmasi.

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudur

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Stirekli

Her Ayin 1'i

Doénem Sonu

Siirekli




KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BiRiMi
ALT BIiRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

657 sayili Devlet Memurlari
ve 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunlari
uyarinca akademik ve idari
personel islerini (atamalar,
ise baslama ve ayrilis, yurt
ici yurtdisi goérevlendirme,
ders gorevlendirmeleri vb.)
yuritmek.

Yiiksekokulda gorevli
personelin 6zlik islemlerini
(izin, terfi, gorev siresi
uzatma vb.) zamaninda,
dizenli olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak

Rapor alan personelin
raporlari ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

Akademik/idari personel
disiplin islemlerine iliskin
yazismalarin yapiimasi.

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Ad1 Soyadi

Bilg.Isletmeni Nazan
TEKIN

Bilg.Isletmeni Nazan
TEKIN

Bilg.Isletmeni Nazan
TEKIN

Bilg.Isletmeni Nazan
TEKIN

TOBB TEKNiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
PERSONEL VE OZLUK ISLERI

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Hak kaybi, zaman kaybi, gorevde
aksakliklar

Hak kaybi

Kamu zarari

Hak kaybi, itibar kaybi, zaman
kaybi.

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Risk
Diizeyi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi

24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Takip islemlerinin yasal slire icerisinde
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi

Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
yapilmasi, sisteme giris yapiimasi
(Netiket)

Gizlilik kurallarina riayet edilmesi,
yazismalarin kayit altina alinmasi ve
surecin duzenli olarak takip edilmesi, ilgili
mercilere ve personele zamaninda
bilgilendirme yapilmasi, yazisma
islemlerinin ilgili mevzuat dogrultusunda
yasal siire icerisinde yapilmasi.

Kontrol ve
Gozden Gegirme
Siiresi

Strekli

Strekli

Stirekli

Surekli
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KAI_{_ABUK UNIVERSITESI F—
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Ogretim elamani ders
gorevlendirmeleri icin
O0gretim elemanlarinin

- R Derslerin aksamasi, ogretim
gorev yaptigl birimlere

gerekli gérevlendirme Bilg Isletmeni Nazan elemanlannin sterin zamaninda, dzeni yapimasi
yazilarini yazmak TEK.iN gérevlendirilememesi, Hak kaybi ~ Yiksek Yilda 2 Defa
cevaplarini kontrol edip,
yonetim kurulu karari ile
Rektorlik Makamina onaya
sunmak
Personel dosyalarinin S
- ; Personel bilgilerinin o - ;
e P Bilg.Isletmeni Nazan . Islerin zamaninda, diizenli yapilmasi . .
6 f::::;z;e dlizglin TEKIN bulunamamasi Yiiksek Strekli
Yeni kadro talepleri ile ilgili
. ilo | i Kurumun kadro kaybi )
yazilari yazmak, takibini E;Elz%lﬁlletmem Nazan Yiiksek | Islerin zamaninda, diizenli yapilmasi Anlik
yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Ahmet KABARAN Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miudiir

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.



Dokiiman No KBU-FRM-0212
. T'CZ . . Yayin Tarihi 24.06.2022
- KAI_{_ABUK UNI_VERSITESI Revizgon Tarihi
KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)
UNIVERSITESI Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi TOBB TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIM ADI = MALI ISLER
Hassas Gorevi Riskler . . Kontrol ve
S/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Rl..SR . e Loy et i e Gozden Gecirme
Ad1 Soyad S ler) Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Siiresi
Birimler arasi koordinasyon saglanmasi KARABUK
Birimde gorev yapan ve Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki UNIVERSITESI
personelin maas, yolluk ve | Bilg.isletmeni degisiklikleri takip etmek, islemlerin 2024 YILI
sosyal yardimlar ile ilgili Ramazan Hak kaybi Yiksek = zamaninda ve eksiksiz 6denmesini HARCAMA
tahakkuk ve bordro KARLICAYIR saglamak, KARABUK UNIVERSITESI 2024 ~ GENELGESI Is
islemlerini ylritmek YILI HARCAMA GENELGESI B. BSlumii Takviminde
ilgili maddeler belirtilen siireler
Birimler arasi koordinasyon saglanmasi KARABUK
Birimde g6rev yapan ve Kanun, yonetmelik ve tebliglerdeki UNIVERSITESI
personelin ek ders, sinav o i . degisiklikleri takip etmek, islemlerin 2024 YILI
; S Bilg.Isletmeni Nurgiil . oo .
Ucretleri ile ilgili tahakkuk AKTAS OZTURK Hak kaybi Yiksek | zamaninda ve eks.l.ksg' o<.:lenme'3$|n|' HARCAMA‘ .
ve bordro islemlerini saglamak, KARABUK UNIVERSITESI 2024 GENELGESI Is
yiritmek YILI HARCAMA GENELGESI B. BSluimii Takviminde
ilgili maddeler belirtilen siireler
SGK tarafindan istenilen
kesenekler ile ilgili form ve  Bilg.isletmeni
3 | belgeleri diizenlemek ve Ramazan idari Para Cezasi, hak kaybi, Yikksek Islemleri zamaninda yapmak Strekli
gerekli islemleri KARLICAYIR
sonuglandirmak
Birimden ayrilan personele = Bilg.isletmeni
Maas Nakil Bildirimi Ramazan . Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve
4  dizenlemek, SGK ise giris KARLICAYIR Idari para cezasi, Hak kaybi Yiksek . Surekli
. L . g . islerin zamaninda yapilmasi
ve ¢lkig islemlerini takip Bilg.Isletmeni Nazan
etmek TEKIN

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.



UNIVERSITESI

Dogrudan temin
yontemiyle satin alma
islemlerini mevzuata uygun
yuriitmek

Birim harcamalari ile ilgili
bitce ve ddenekleri takip
etmek; ek 6denek
taleplerini hazirlamak

Bilg.Isletmeni
Ramazan
KARLICAYIR

Bilg.Isletmeni
Ramazan
KARLICAYIR

Bilg.isletmeni
Bitgenin hazirlanmasi Ramazan
KARLICAYIR

Hazirlayan
Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

Kamu zarari, ilgililer hakkinda
idari ve hukuki sorumluluk,
menfaat saglama

Blitce acigi ve hak kaybi

Birimin dncelikli ihtiyaglarina
uygun hazirlanmamasi, Kamu
zararl

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

Yiksek

Yiksek

Yiksek

ilgili mevzuat hakkinda egitimler
dizenlenmesi, mali islemlerle ilgili
mevzuatinin takip edilmesi

Dizenli kontrol, mali hesaplarin diizenli
tutulmasi, zamaninda ek 6denek
istenmesi

Blitce, birimin ihtiyaclari dogrultusunda
hazirlanmali, Maliye Bakanliginca
hazirlanan biitge hazirlama rehberine
uygun olmali, Gorevli personel hizmet igi
egitime tabi tutulmali, Sirali amirler
tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmal

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudir

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,

Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.
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Siirekli

Suirekli

Yilda 1 Defa




KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BiRiMi
ALT BIiRIM ADI

S/N Hassas Gorevler

Tasinir mallarin eksiksiz
teslim alinarak depoya
yerlestirilmesini saglamak,
Tasinirlarin giris ve cikis
kayitlarini tutmak; zimmet
islemlerini gerceklestirmek,
ilgili belge ve cetvelleri
diizenlemek
Tasinirlarin yangina,
Islanmaya, bozulmaya,
2  ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsl
korunmasini saglamak

Ambar sayimi ve stok

9 kontrollinii yapmak
Ekonomik émrinu
tamamlamis ve kullanim

4 imkani kalmamig tasinirlari

hurdaya ayirmak ve
hurdalari ilgili birimlere
teslim etmek

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (EK-1)

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Adi Soyadi

Bilg.Isletmeni Murat
GUR

Bilg.isletmeni Murat

GUR

Bilg.isletmeni Murat
GUR

Bilg.isletmeni Murat
GUR

Hazirlayan

Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

TOBB TEKNiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
TASINIR KAYIT YETKILISI

Riskler

(Gorevin Yerine Getirilmemesinin Rl..Sk .
Diizeyi

Sonuglari)
Mali kayip, haksiz menfaat .

o vip Yiiksek
saglama, yolsuzluk, kamu zarar
Kamu zarar Yiksek
isin aksamasina ve zaman kaybina
neden olmak, stok kayit Yiksek
tutarsizliklari
Kamu zarar Orta

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.
2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.
3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)
5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi

24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Kontroller/Tedbirler

(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI
HARCAMA GENELGESI 57.ve 58. Madde

Dizenli olarak depo kontrollerinin
yapilmasi (haftada bir)

KARABUK UNIVERSITESI 2024 YILI
HARCAMA GENELGESI 59. Madde

Ekonomik 6mriini tamamlamis
tasinirlarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz
yapilmasi

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudur

Kontrol ve
Gozden Gegirme
Siiresi

Surekli

Stirekli

Strekli

Surekli
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HARCAMA BiRiMi = TOBB TEKNIK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU
ALT BIRIM ADI = YAZI ISLERI
Hassas Gorevi Riskler

S/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Rl..Sk . O e AIC T Kontt_‘ol ve (’.".OZd?n
Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Gecirme Siiresi
Adi Soyadi Sonuglari)
Birim ile ileili her tirld
billminvleebleflelz ier turld Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
g .g y Bilg. isletmeni Nazan = Hak kaybi, Bilgi ve belgeye . Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ hiikimlerini o
1 | korumalk, ilgisi olmayan : - Yiksek . . Strekli
. . .. | TEKIN ulasilamamasi Itibar kaybi yerine getirmek, zamaninda yazismalari
kisilerin eline gecmesini apmak
onlemek yap
Yazismalari zamaninda
2 llgili kisi ve birimlere Bilg. Isletmeni Nazan Hak kayb, itibar hakki Yuksek Yazismalarin zamaninda yapilmasi Strekli
ulagtirmak, zamaninda TEKIN yol, ? yap
cevap yazmak
Birimde olusturulan
komisyonlarin listesini Bilg. isletmeni Nazan Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
3 . Y &' Zaman kaybi gorevde aksakliklar Orta P13 Y ¢ Surekli
arsivlemek, yazismalari TEKIN yapilmasi
takip etmek
Klltirel faaliyet yazisma
tarihlerini birimlere Bile. isletmeni Nazan
4 bildirmek, afisleri gerekli TE%N§ Haber alma hakkini engeller Orta Takip islemlerinin zamaninda yapilmasi Strekli
yerlere asilmasini
saglamak.
Yonetim Kurulu, Kurul Gyelerinin toplanti ile ilgili Gilndem maddelerinin 6nceden
Yiksekokul Kurulu, bilgilerinin olmamasi nedeniyle hazirlanarak ilgili kurul tyelerine
Akademik Kurul toplantinin gerceklesmemesi, bildirilmesi, toplanti duyurusunun ve
islemleri (giindemin Bilg. isletmeni Nazan = Kararlarin arsivienmemesi veya . glindeminin ilgililere ulasip ulasamadiginin L
5 : i . ; o . Ylksek N . oo Strekli
hazirlanip kurul TEKIN diizensiz arsivlenmesi, Istenilen teyit edilmesi, Rektorlik Makamina onay
Uyelerine bildirilmesi, bilgi ve belgelerin bulunamamasi, icin gonderilen kararlarin takip edilmesi,
kararlarin yazilarak ilgili Personelin veya 6grencilerin hak Kararlarin, Tarih ve Sayisina gore
kaybi dosyalanmasi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.
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KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1) Y

UNIVERSITESI Revizyon No 0
kisi ve birimlere
gonderilmesi)
Birimde olusturulan Takip islemlerinin yasal slre igerisinde
komisyonlarin listesini Bilg: isletmeni Nazan Zaman kaybi gérevde aksakliklar Orta yapilmasi Siirekii
arsivlemek, yazismalari TEKIN
takip etmek

Hazirlayan Onaylayan
Ahmet KABARAN Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Yiiksekokul Sekreteri Miudiir

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.

4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HARCAMA BIiRiMi = TOBB TEKNIK BIiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIRIM ADI = TEKNIiK HIZMETLER
Hassas Gorevi
S/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel
Adi Soyadi
Binadaki su ve kalorifer
tesisati, telefon ve internet

baglantilari, UPS, Tekniker Cihan

projeksiyon, pencere ve MORCA
1 | kap arlzala;| ile bakim- Teknisyen Yasin
ILDIRAR

onarlr? |§It|er|kn|;‘lf\yr|ca Teknisyen Sefa
asansor, elektrik ve ULUCAY

jeneratorlerin bakim ve
arizalarini takip etmek.

Hazirlayan
Ahmet KABARAN
Yiiksekokul Sekreteri

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Akademik ve idari islerin
aksamasi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢cercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

Risk
Diizeyi

Yiksek

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Diizenli kontrol, zamaninda midahale ve
personel egitimi

Onaylayan
Prof. Dr. Hasan GOKKAYA
Mudur

3) ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,

Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Dokiiman No KBU-FRM-0212
Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0
Kontrol ve
Gozden Gegirme
Siiresi
Surekli




