S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BIiRIiMi
ALT BiRiM ADI
Hassas Gorevi

Hassas Gorevler

Ad1 Soyadi

* Birim Web Sitesinin
Giincellenmesi.
* Derece, Kademe ve

Terfi degerlendirilmesi.
* SSK-BAGKUR
degerlendirmesi.
* Hitap Girislerinin Akademik Kadro
. yapimast. ve Istatistik Sube

Yabanci Uyruklu Miidiirligi
Personelile ilgili Personeli
islemler.

* Akademik ilanlar.

* [statistiki bilgiler.

* Personel Otomasyon
Sistemi ile Ilgili
islemler

Personel Daire Baskanlhg

Akademik Kadro ve istatistik Sube Miidiirliigii

Riskler

(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclari)

Yiiriiten Personel

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

Risk
Diizeyi

* Gliven kaybu.

* Personelin magdur olmasu.

* Kurum Imajimin Sarsilmasi.

* Zaman Kaybi.

* Ozliik haklar yoniinden

ilgili personelin zarar gérme

riski.

* Kamu zararina sebebiyet verme

riski.

* Kurumun giiven ve itibarini
degerlendirme ya da
tartisiimasina imkan verme
riski.

Yiksek

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

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

* [lgili personelin girisleri

zamaninda yapmasinin saglanmasi

ve takibi.

* Mevzuata uygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi gereken yerlere
gonderilmesi.

* GOorevinden ayrilacak olan personel
gorevinden ayrilmadan 6nce yerine
bakacak olan personele, yapilacak
olanisveislemler ile ilgili
bilgilendirme yapmasi.

* Kisilerin magduriyetine ve kurum
calismalarinin sekteye ugramamasi i¢in
ilgili kanun ve yonetmelikler
cercevesinde is ve islemlerin zamaninda
yapilmasi, bu islemleri yapacak olan
personele gerekli egitimlerin konunun
uzmanl tarafindan verilmesi.

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.

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Ayda Bir
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HARCAMA BIRIMi = Personel Daire Baskanhig

S/N

ALT BIiRIM ADI = Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevi Riskler . c
Hassas Gorevler Yiiriiten Personel (Gorevin Yerine Getirilmemesinin RISk . Kontroller/Tedbirler
Diizeyi (Almmmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
Adi Soyadi Sonuglart)
Ogretim
Elemanlarinin Orta Takip ve kontrol ve Personele mevzuat
Gorev Siiresi egitimi verilmesi
Uzatim Islemleri
Akademik Personel Hak Kaybi Takip ve kontrol ve Personele mevzuat
Ayrilma/ilisik Zaman Kaybi Orta axip ) e
Kesme Islemlerinin Gérevin Aksamasi egitimi vertimesi
Yapilmasi
Yurt 1g1—¥urt Dist Takip ve kontrol ve Personele mevzuat
Her Tiirlii Orta sitimi verilmesi
Gorevlendirmeler Akademik Personel egitimi veriimesi
Atanacak Akademik Eube 1\/1111‘(1urlugu Takip ve kontrol ve Personele mevzuat
Personelin Atama crsonci Orta axip ve xe .
. ; egitimi verilmesi
Islemleri
Giivenlik ve Arsiv 1.Takip ve kontrol
Orta e e .
Arastirmasi Hak Kaybi1 2. Personele mevzuat egitimi verilmesi
Zaman Kayb1
. . Kurum itibarmin zedelenmesi Dosyalama Islemlerinin zamaninda yapilmasi
Dosyalama Islemleri - , s
. e Diistik KVKK’na uygun hareket etme, Gizlilige
ve Arsiv Takibi .
riayet
Gizli ve Siireli KVK yo-netmehglr}e u'ygu'n'hareket edilmesi.
Orta Islemlerin Yasal siire igerisinde yapilmasi

Yazigmalar

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde 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.

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Gorev siire uzatim
islemlerinden iki ay
once

Siirekli

Siirekli

Siirekli

Siirekli

Her atama ve
dosyalama
isleminden sonra

Siirekli



S/N

10

11

Hassas Gorevi Riskler

.. - . . .. . Risk Kontroller/Tedbirler
Hassas Gorevler A(\liusr:;;glPersonel (SGOi)lfleq\l/:;)Yerme Getirilmemesinin Diizeyi (Alinmast Gereken Onlemler ve Kontroller)
Mahkemeler ile
Universitemiz Basvuru sahibinin magdur olmasi
Hukuk Hatal1 bilgi ve belgelerin . . . .
Miisavirliginin Bilgi gonderilmesi Yiksek ?iliilg}ll;znt?lﬂ\;ﬁ alssllernlerm Yasal siire
ve Belge Talebine Zaman Kayb1 ¢ yap
Iliskin Yazisma Kurum itibar kaybi
Islemleri
Universitelerarasi
%;;u;faskanllgl Akadern"ik“Pefgc‘)'nel Yiiksek Takip, kontrol ve islemlerin Yasal siire
Gérevlendirme Eg?;ﬁg‘ﬁduﬂugu Personelin magdur olmasi ierisinde yapilmas
1slemleri Itibar kaybl
Zaman Kayb1
. . . Takip, kontrol ve islemlerin Yasal siire
Pasaport Islemleri Yiiksek igerisinde yapilmas
Kanun, yonetmelik Is kaybr
ve mevzuatlarin Zaman Kaybr
takibi ve Hak Kaybi1 Yiiksek = Rutin Resmi Gazete Takibi
uveulanmas Giliven ve itibar kaybi
ve Kaynak israfi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde 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 gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,
Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske kars1 alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Siirekli

Sirekli

Siirekli

Siirekli
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HARCAMA BiRiMi Personel Daire Baskanlig
ALT BIRIM ADI = idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii
H Gorevi Riskl . . ..
.. assas aorevl 1SKier . . .. Risk Kontroller/Tedbirler Kontrol ve Gozden
S/N Hassas Gorevler Yiiriiten Personel  (Gorevin Yerine Getirilmemesinin . -- . .
Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller) Gegirme Siiresi
Ad1 Soyadi Sonuglari)
* HITAP Girisleri.
* Derece, Kademe ve Terfi

degerlendirilmesi.

* SSK-BAGKUR * {lgili personelin girisleri zamaninda

degerlendirmesi. yapmasinin saglanmasi ve takibi.

* Rektorliik * Mevzuatauygun sekilde zamaninda yapilarak

kadrosunda olan gonderilmesi gereken yerlere génderilmesi.

idari personelin * G Kavb * Gérevinden ayrilacak olan personel

Sosyal Giivenlik * uven a.y L 5 gorevinden ayrilmadan 6nce yerine bakacak

Kurumu Tescil idari Personel ve Personelin magdur olmast. olan personele, yapilacak olan is ve islemler ile

1 leemlerl. Egitim Sube . Idari pa.ra C.(-Z‘ZélSl. Yiiksek ;}gllll k.)llg.llendlvrme .yap.maSL Ayda Bir
Aciktan atama Miidiirliigii Personeli Kurum Imajinin Kisilerin magduriyetine ve kurum

islemleri Sarsilmasi. ¢alismalarinin sekteye ugramamasi igin ilgili

* Aday * Zaman Kaybi. kanun ve ydnetmelikler ¢cercevesinde is ve

memur islemlerin zamaninda yapilmasi, bu islemleri

: yapacak olan personele gerekli egitimlerin
personelin : .
konunun uzmani tarafindan verilmesi.

temel ve % . .

hazirlayici Temel ve hazirlayici egitimlerin

egitim zamaninda gergeklestirilmesi.

sliregleri.

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi cergevesinde 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.




S/N

KARABUK

UNIVERSITESI

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Ad1 Soyadi

Hassas Gorevler

* [dari
Personelin
gorevden
ayrilma
islemleri.

* Sozlesmeli
Personel
Alim
Islemleri

[dari Personel ve
Egitim Sube
Miudirliagi
Personeli

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

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk
Diizeyi

* Glven kayb.

* Personelin magdur
olmasu.

* [dari para cezasl.

* Kurum Imajinin
Sarsilmasi.

* Zaman Kaybu.

Yiiksek

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

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

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

Revizyon No 0

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

* [lgili personelin girisleri zamaninda
yapmasinin saglanmasi ve takibi.

* Mevzuatauygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi gereken yerlere
gonderilmesi.

* Gorevinden ayrilacak olan personel
gorevinden ayrilmadan 6nce yerine
bakacak olan personele, yapilacak olan is
ve islemler ile ilgili bilgilendirme
yapmasl.

* Kisilerin magduriyetine ve kurum
calismalarinin sekteye ugramamasi i¢in
ilgili kanun ve yonetmelikler
cergevesinde is ve islemlerin zamaninda
yapilmasi, bu islemleri yapacak olan
personele gerekli egitimlerin konunun
uzmani tarafindan verilmesi.

* Sozlesmeli personel alim ilanlarinin
mevzuatta belirtilen stireler icerisinde
yayimlanmasi icin gerekli yazismalarin
tamamlanmasi.

Ayda Bir

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.



S/N Hassas Gorevler

KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BiRiMi
ALT BiRIM ADI
Hassas Gorevi
Yiirtiten Personel
Ad1 Soyadi

* Personel maas
bilgilerinin girilmesi.
* SGK kesintilerinin
yapilmasi ve
gonderilmesi.

* Vergi
Matrahlarinin

takibi.

* SGK tarafindan
faturalandirilan
alacak ve ek
karsilik
0demelerinin
takibi.

Mali Isler Sube
Midiirligi Personeli

4/B Sozlesmeli
personelin e-vizite
giris sisteminden
rapor takiplerinin
yapilmasi

Mali Isler Sube
Midiirligi Personeli

Personel Daire Baskanlhig:
Mali isler Sube Miidiirliigii

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Risk
Diizeyi

* [tibar Kayb.

* Glven kayb.

* Personelin magdur olmasi.
* [dari para cezasl.

* (zliik haklar1 yéniinden
ilgili personelin zarar
gorme riski.

* Kamu zararina sebebiyet

Yiiksek

verme riski.

* Kurumun giiven ve itibarin
degerlendirme ya da tartisilmasina
imkan verme riski.

* Kamu zararina sebebiyet

verme riski. Yiiksek

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

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

Dokiiman No

KBU-FRM-0212

Yayin Tarihi 24.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

* [lgili personelin girisleri zamaninda
yapmasinin saglanmasi ve takibi.

* Birimlerden gelen taleplerin

islenmesi ve gerekli yazismalarin
yapilmasi.

* Gorevinden ayrilacak olan personel
gorevinden ayrilmadan 6nce yerine
bakacak olan personele, yapilacak olan is
ve islemler ile ilgili bilgilendirme yapmasi.
* Mevzuata hakim olmak ve yapilan
degisikliklerin gorev alanlarinda
uygulanmasi.

* Mevzuatauygun sekilde zamaninda
yapilarak gonderilmesi.

* [lgili personelin gerekli egitimi almasinin
saglanmasi.

* [lgili personelin girisleri zamaninda
yapmasinin saglanmasi ve takibi.

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.

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Ayda Bir

Her Giin




