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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi:

Alt Birimi:

Sira Hassas Gorevier (Hizmetin/Gérevin | Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin *Risk Prosediirii (Yapilmasi Gereken Gaorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No Adi) Sonuglan Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
1-Giincel mevzuati takip etmek.
Rektorlik Makami ile 1 Hesap verme zorlugu 2- Dikkatli olmak.
K . - - z I . S . o N
1 oordln?syon _l.glnde .gallsn')ak Viiksek lIgili persongl!e_dalma iletisim halinde 3- Koordineli calisabilir olmak.
ve verilen gorevleri yerine ; olarak sureci takip etmek.
i K 2-ls akisinin yavaslamasi
getirmek. 4- Glvenilir olmak.
5- Sireci iyi takip etmek.
1-Glincel mevzuati takip etmek.
Rektor Yardimcilar ile . u 2 Dikkatli olmak
2 koordinasyon iginde c¢alismak | =~ €sap verme zorlugu Viiksek ilgili personelle daima iletisim halinde )

ve verilen gorevleri vyerine
getirmek.

2-is akisinin yavaslamasi

olarak stireci takip etmek ve yonetmek.

3- Koordineli ¢alisabilir olmak.

4- Glvenilir olmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cer¢evesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1-Gincel mevzuati takip etmek.
Oniversitemiz SEnate, ilgili birimlerle koordinasyon halinde F R
3 ;Z:;trlnm' VZ'SI?'_I;':T;NIE;LJ:E 1-Hesap verme zorlugu Yiiksek olarak siireci takip etmek ve kararlarin | 3- Koordineli calisabilir olmak.
. . ; azilma siirecini  saglikll  bir sekilde
Toplantilarinin  giindemlerinin | 2-Is akisinin yavaslamasi y" L
olupsturulmasml sgaélamak. YOREEMER: e Ctenliiraimat:
5- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1-Gincel mevzuati takip etmek.
2- Dikkatli olmak.
llgili toplantilarda raportdritk 1-H lug Alinan kararlarin tim kurul Qyelerine
yapmak, bu kurullarda alinan | €sap verme zoriugu . . Y .. | 3- Koordineli calisabilir olmak.
4 kararlarn vazilmasi. korunmas _ Yiksek | imzalatilmasi ve karar defterlerinin
Y g 2-Is akisinin yavaslamasi titizlikle saklanmasi. R
ve saklanmasini saglamak. 4- Guvenilir olmak.
5- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
Toplantt sonrasi ilgili birimlere | 1-Hesap verme zorlugu Alinan kararlanin zamaninda ve dogru bir | 1- Dikkatli olmak.
5 | zamaninda ve eksiksiz bildirim Orta sekilde ilgili birimlere goénderilmesini
yapmak. 2-is akisinin yavaglamasi saglamak. 2- Koordineli calisabilir olmak.
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Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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3- Glvenilir olmak.
4- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
Universitemizin Temel 1- Dikkatli olmak.
Degerleri arasinda yer alan
"yenilikgilik, strdurulebilirlik, LH U3 2- Koordineli galisabilir olmak.
6 seffaflk ve sirekli gelisme" | €5ap verme zoriugu Orta Web sayfasinin giincellenmesinin diizenli
ilkeleri dogrultusunda alinan - olarak yapiimasini saglamak. 3- Glivenilir olmak.
o 2-Ulasilabilir olmada zorluk
kararlarin ve birimde yapilan
faaliyetlerin  web sitesinde 4- Sireci iyi takip etmek ve
yayinlanmasint saglamak. y6netmek.
1-Glincel mevzuati takip etmek.
2- Dikkatli olmak.
‘ i . P, irlikte K | o N
Idari ve Akademik personelin 1-Hesap verme zorlugu . Hukuk Musawrhgn |I.e. b.'rh te .anur? ?r 3- Koordineli galisabilir olmak.
7 A - Yiiksek | cercevesinde disiplin islerinin
disiplin islemlerini ylrGtmek. Gritil ini sagl K
yurutuimesini saglamak. 4- Givenilir olmak.
5- Siireci iyi takip etmek ve
ybénetmek.
Yurt i¢ci ve urt  disi
paydaslagrlmlzla ! a |Ima§| Yapilan protokollerin baslangic ve bitis 1- Dikkatli olmak.
8 yap . | 1-Giivenirligin kaybolmasi Orta N L . . .
planlanan protokolleri siirelerinin takip edilmesi. L -
. 2- Koordineli galisabilir olmak.
koordine etmek.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak vayimlanmus olup, giineelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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3- Guvenilir olmak.
4- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1- Dikkatli olmak.
Kamu ya da 6zel bankalarla Yapilan  anlasma  sUrelerinin  ve g-Kgordinglhcalisabilir efma.
9 | yapilacak olan goru;me ve | 1-Givenirligin kaybolmasi Distik mafddelf.-rm uygulanmasini takip 3 Giivenilir olmak.
anlasmalan koordine etmek. edilmesi.
4- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1- Dikkatli olmak.
Yetkili ikal I .
e Se.ndl d'afa yapian Katihmcilan toplanti zamani, gundem | 2- Koordineli galisabilir olmak.
Kurum Idari Kurul toplantilarini o .
10 | organize etmek etkili | 1-Glvenirligin kaybolmasi Diisiik hakkinda bilgilendirmek Ve oplant
gar ro Y & Y 7 sonrasi kararlarin uygulanmasini | 3- Glvenilir olmak.
sendikayi belirleme .
toplantisini yapmak saglamak. T .
p yapmak. 4- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1- Dikkatli olmak.
Kurumlararasi ve kurum i¢i | 1-Glvenirligin kaybolmasi llgili birimlerden gelecek olan ivedi ve
11 | giinl, ivedi ve gizli yazismalari Yiksek | gunlii yazilarin sirelerini takip ederek, | 2- Koordineli calisabilir olmak.

yapmak.

2-Is akisinin yavaslamasi

evrakin gecikmesini dnlemek.

3- Glavenilir olmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VEL UNiVERSITESI . L
Genel Sekreterlik Dokiiman Bilgisi
Dok. No: HGTF/GNL SKR/01
. ilk Yayn Tar.: 26.11.2024
GENEL SEKRETERLIK Rev. No/Tar.: 00/
Sayfa5/10
4- Sireci iyi takip etmek ve
y&netmek.
1- Dikkatli olmak.
Universite idari tegkilatinda 1-Gavenirligin kaybolmas 2- Koordineli cahsabilir olmak.
12 bulunan birimlerin  verimli, P R P — Orta Gerekli denetleme ve diizenlemeleri
dizenli ve uyumlu sekilde 3 aKisinin yavas yapmak. 3- Glvenilir olmak.
calismasini saglamak. ) . s
3-Koordinasyon ekslklIgi 4- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1-Giivenirligin kaybolmasi 1- Dikkatli olmak.
Birim evraklarinin diizenli bir
. . . . Saklanmasi muhtemel evraklarin L
13 | sekilde arsivlienmesinden | 1-Hesap verme zorlugu Orta N 2- Guvenilir olmak.
muhafazasini saglamak.
sorumlu olmak.
B 1-Giivenirligin kaybolmasi 1- Dikkatli olmak.
UBYS'ye kaydedilen evraklarin e e
S . - : Evraklanin konu ile ilgili birimlere ve -
14 | ilgili birimlere sevk edilmesini | 2-ls akisinin yavasglamasi Orta " B ) . 2- Guvenilir olmak.
" kisilere dogru sevk edilmesini saglamak.
saglamak.
3-Koordinasyon eksikligi
1-Glivenirligin kaybolmasi 1- Dikkatli olmak.
Birim  personelinin  &zlik Personel izinlerinin sisteme dizenli
15 | islemlerini takip etmek | 2-is akisinin yavaslamasi Orta 2- Koordineli calisabilir olmak.

(rapor,izin, lcretsiz izin vb.)

3-Koordinasyon eksikligi

olarak islenmesini saglamak.

3- Guvenilir olmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢er¢evesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayunlanous olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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4- Sireci iyi takip etmek ve
ybnetmek.
1- Dikkatli olmak.
Kurum ici ve kurum disi gelen- 1-Givenirligin kaybolmasi o . . 2- Koordineli ¢alisabilir olmak.
. - .. . Evraklarin ilgili birimlere ve kisilere
16 giden gizli evraklarin_ dazenli 2-is akiginin yavaslamasi Yiksek | zamaninda zimmet karsihginda teslim
bir sekilde fiziki olarak kayit 3 akiginin yavas . . e . 3- Glvenilir olmak.
o edilmesini, kayit alinmasini saglamak.
altina alinmasini saglamak.
4- Siireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1- Dikkatli olmak.
Evrak Kayittan gelen kayith | 1-Giivenirligi
Y & . Y 1-Givenirligin kaybolmasi 2- Koordineli cahigabilir olmak.
postalarin  kontrol edilerek . "
17 | imzakarsihg teslim alinmasi ve | 2-is akisinin yavaslamasi Yiiksek Postalarin _ kontrol edilerek  dogru
_— $ & . 2 akisinin yavas alinmasini saglamak. 3- Glvenilir olmak.
ilgili birimlere kayrth teslim
edilmesini saglamak. 4- Sireci iyi takip etmek ve
yonetmek.
1- Dikkatli olmak.
ic ve d iden postalar -Giivenirligi
¢ '3 g.l P |n‘ 1-Giivenirligin kaybolmasi 2- Koordineli ¢alisabilir olmak.
kontrol  edilerek, gerekli . o
18 | islemler sonrasinda imza | 2-is akisinin yavaslamasi Yiksek Postalarin  kontrol edilerek  dogru
Fieme ) | ‘mza | s aKisinin yavas gdnderilmesini saglamak. 3- Giivenilir olmak.
karsihg teslim  edilmesini
saglamak. 4- Siireci iyi takip etmek ve
yonetmek.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Planli ve programli galismak.
Surekli teyit alarak ¢alismak.

Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz

1-Dikkatli olmak.

2-is akisini ve goérev takibini
dizenli yapmak.

Talep ve sikayetleri | 1-Glvenirligin kaybolmasi erine getirmek 3-Gorevi ile ilgili bilgi ve beceriye
19 | degerlendirmek ve viksek | Y & ’ sahip olmak.
koordinasyonu saglamak. 2-Itibar Kaybi ilgili birim wve personellerle iletisim W
. 4-Guvenilir olmak.
halinde ¢aligmak.
Evraklanin  arsivienmesini  diizenli >yl fetisimkurabilmek.
saglamak: 6-Koordineli calismak.
1-Dikkatli olmak.
Planh ve programli ¢calismak.
2-is akisim ve gérev takibini
Surekli teyit alarak calismak. diizenli yapmak
1-Givenirligin kaybolmasi.
Randevulu/randevusuz Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz | 3-Gérevi ile ilgili bilgi ve beceriye
20 | ziyaretgi kabulini | 2-itibar kaybi Yiksek | yerine getirmek. sahip olmak

gerceklestirmek.

3-irtibatin saglanamamasi.

ilgili birim wve personellerle iletisim
halinde c¢alismak.

4-Guvenilir olmak.
5-lyi iletisim kurabilmek.

6-Koordineli galismak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak vayimlanmus olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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1-Dikkatli olmak.
Planli ve programli calisgmak.
2-is akisimt ve gérev takibini
Surekli teyit alarak ¢alismak. diizenli yapmak.
1-Glvenirligin kaybolmasi
Kanun ve Yoénetmeliklerin Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz | 3-Gérevi ile ilgili bilgi ve beceriye
21 | takibi ve uygulamasini | 2-itibar kaybi Yiksek | yerine getirmek. sahip olmak
saglamak.
3-Kamu zarari ilgili birim ve personellerle iletisim | 4-Giivenilir olmak.
halinde ¢alismak
5-lyi iletisim kurabilmek
6-Koordineli calismak
Planh ve programli galismak 1-Dikkatli olmak
Surekli teyit alarak calismak 2-is akisini ve goérev takibini
' 1-Givenirligin kaybolmasi dizenli yapmak
Is saghg ve  glvenligi Verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz
22 | kurallarina uymak ve | 2-itibar Kaybi Yiitksek | yerine getirmek 3-Gorevi ile ilgili bilgi ve beceriye
uyulmasini saglamak. sahip olmak
3-Mali Yaptirim ilgili birim ve personellerle iletisim
halinde galismak 4-Giivenilir olmak.
5-iyi iletisim kurabilmek
Genel Sekreterlik (Ozel Kalem) 1-Mali Yaptirm ilgili biitce kaleminden yapilan
23 | bitgesinden sozlesmeli Yitksek | harcamalarin dizenli ve kontrollii olarak | 1-Dikkatli olmak
personel giderleri, hizmet | 2-Hak kaybi yapilmasintn saglanmasi.
abmlarn, tiketim mal ve

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cer¢evesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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malzeme alimlar, temsil ve
tanitma giderleri vb. alimlan
yapmak, takip ve kontrolani
saglamak.

2-is akisini ve gérev takibini
diizenli yapmak

3-Gorevi ile ilgili bilgi ve beceriye
sahip olmak

4-Glvenilir olmak.

Taginir Mal islemlerinin giris-

1-Mali Yaptinm

Zimmetin zamaninda yapilmasi, ayrilan

1-Dikkatli olmak

2-is akisini ve gorev takibini
diizenli yapmak

24 2o Yiksek | personelden zimmetin disiiriilmesi, | 3-Gérevi ile ilgili bilgi ve beceriye
¢ikislarinin takibini yapmak. i )
2-Kamu Zarari devir alinan mal sahip olmak
4-Givenilir olmak.
1-Dikkatli olmak
Kanun, Tuzlk, Yonetmelikler
cercevesinde Ycineflm Kurullj,. 1-Giivenirligin kaybolmasi ) Verilen gérevlerin zamaninda ve eksiksiz 2-Koordineli galisiyor olmak
25 | Senato ve Rektor'lin verecegi Yiiksek

diger gorevleri

getirmek.

yerine

2-Is akisinin aksamasi

yerine getirilmesini saglamak.

3-Glvenilir olmak

4-Sireci iyi takip etmek

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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*Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adh Soyad: Imza

Baskan

Birim Risk Koordinatori

Kalite Birim Sorumlusu

Uye

5070 sayihi Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak vayimlanms olup, giincelligi clektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokitman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



