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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi:
S;\:r: Hassas Gorevier Gorevin Yiriitiilduga Birim Sorumlu Birim Amiri Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari

Rektérlik Makami ile koordinasyon Egitim O6gretimin aksamast, kurumsal hedeflere ulasmada
1 icinde calismak ve verilen gorevleri | Genel Sekreterlik Genel Sekreter aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

yerine getirmek. yasanmasi, kurullarin ve idari islerin aksamasi ve hak kaybi.

Rektér Yardimcilar: ile koordinasyon Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
2 icinde cahismak ve verilen gérevleri | Genel Sekreterlik Genel Sekreter aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

yerine getirmek. yasanmasl, kurullarin ve idari islerin aksamasi ve hak kaybu.

Universitemiz  Senato,  Ydnetim,

Disiplin Kurullan ile Reklam ve Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
3 Tanitim Kurulu  Toplantilarinin | Genel Sekreterlik Genel Sekreter aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar

giindemlerinin olusturulmasini yasanmasi, kurullarin ve idari islerin aksamasi ve hak kayhi.

saglamak.
4 ilgili toplantilarda raportorlik | Genel Sekreterlik Genel Sekreter/Sef Kurullarin ve idari islerin aksamasi ve hak kaybi.

yapmak, bu kurullarda alinan
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kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak.
Toplanti  sonrast ilgili  birimlere
zamaninda ve eksiksiz  bildirim | Genel Sekreterlik Genel Sekreter/Sef idari islerin aksamasi ve hak kayiplarinin olugmasi.
yapmak.
Universitemizin Temel Degerleri
arasinda vyer alan ‘yenilikgilik,
sur.duru"ebv '_rhk’ §.effafllkv ve siirekli . Egitim o©gretimin aksamasi iletisim eksikliklerinin hak
gelisme ilkeleri  dogrultusunda | Genel Sekreterlik Genel Sekreter
p kayiplarina sebep olmasi.
alinan kararlarin ve birimde yapilan
faaliyetlerin web  sitesinde
yayinlanmasini saglamak.
idari i in disipli Giliven nun zedelenmesi ve hak kayiplarina sebebiyet
.da ve.A!<ac':?e.r.mk personelin disiplin Genel Sekreterlik Genel Sekreter/Sef tive fiuygusu un zedelen iv yiplari ebiye
islemierini yaritmek. vermesi.
Yurt igi ve yurt digs paydaslanmlzla' . Egitim 6gretimin gelistiriimesi ve genisletiimesinin sekteye
vaptimasi  planlanan  protokolleri | Genel Sekreterlik Genel Sekreter - i
. ugramasi. Itibarsizlasma.

koordine etmek.
Kamu ya da 6zel bankalarla yapilacak
olan gérisme ve anlagmalan | Genel Sekreterlik Genel Sekreter Hak kayiplarina ve kamu zararina yol agmasi.
koordine etmek.
Yetkili Sendikalara yapilan Kurum | Genel Sekreterlik Genel Sekreter Calisanlann hak kaybina ugramasi ve kamu zarari olugsmasi.
idari Kurul toplantilanni organize
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etmek, yetkili sendikayi belirleme
toplantisini yapmak.

Kurumlararasi ve kurum ic¢i ginli,

11 N 2 Genel Sekreterlik Genel Sekreter Hak kayiplarina yol agmasi ve glivenin zedelenmesi.

ivedi ve gizli yazismalari yapmak.

Universite idari teskilatinda bulunan L . e e ) .

i i retimin saghkh b kild
12 birimlerin verimli, diizenli ve uyumiu | Genel Sekreterlik Genel Sekreter darl '?leyls selfteye ugrar egitim og Saglikll Bir sekilde
. " yiiratiilmemesine sebep olur.
sekilde calismasini saglamak.
— = — - — Kk -

13 B|r|.m evraklgnmn diizenli bir sekilde Genel Sekreterlik Genel Sekreter Bllgl ve belge ulasma konusunda hak kayiplarina sebebiyet

arsivlenmesinden sorumlu olmak. verir.

' ) B ’ . TP .
14 U. Y S'ye kaydedl'len "t"’.ra"'f" rin ilgili Genel Sekreterlik Genel Sekreter Idari isleyisin yiiritiimesinde sikintiya sebep olur.

birimlere sevk edilmesini saglamak.

Birim personelinin 6zlik islemlerini Genel Sekreter/Genel
15 | takip etmek (rapor,izin, lcretsiz izin | Genel Sekretertik Hak kayiplarina ve kamu zararina sebebiyet verir.

Sekreter Yrd.

vb.)

Kurum ici ve kurum disi gelen-giden
16 g.lz.h‘ suraklann dizenli bir sekilde Genel Sekreterlik Genel Sekreter idari isleyisin yuritiimesinde sikintiya sebep olur.

fiziki olarak kayit altina alinmasim

saglamak.
17 Evrak Kayittan gelen kayith postalarin | Genel Sekreterlik Genel Sekreter islerin aksamasina kurum givenilirligine zarar verir.

kontrol edilerek imza karsiligi teslim

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

Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI

T.C.

Genel Sekreterlik

Dokiiman Bilgisi

GENEL SEKRETERLIK

Dok. No: HGE/GNL SKR/01

Tlk Yaymn Tar.: 25.11.2024

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa4/9

alinmasi ve ilgili birimlere kayith
teslim edilmesini saglamak.

18

ic ve dis giden postalarin kontrol
edilerek, gerekli islemler sonrasinda
imza karsthgr teslim edilmesini
saglamak.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Islerin aksamasina kurum giivenilirligine zarar verir.

19

Talep ve sikayetleri degerlendirmek
ve koordinasyonu saglamak.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Kurum itibarinin zedelenmesine, glivenirligin azalmasina ve
iletisimsizlige sebebiyet verir.

20

Randevulu/randevusuz ziyaretci
kabullinii gerceklestirmek.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Kurum itibarinin zedelenmesine, giivenirligin azalmasina ve
iletisimsizlige sebebiyet verir.

21

Kanun ve Yonetmeliklerin takibi ve
uygulamasini saglamak.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Kurumun isleyisine, glivenirligi ve itibarina zarar verir.

22

is saghg ve givenligi kurallarina
uymak ve uyulmasini saglamak.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

is glivenligin saglanamamasi, maddi ve manevi hak kayiplarina
sebebiyet vermek.

23

Genel Sekreterlik (Ozel Kalem)
butgesinden sozlesmeli personel
giderleri, hizmet alimlari, tiiketim mal
ve malzeme alimlan, temsil ve
tanitma giderleri vb. alimlari yapmak,
takip ve kontrollinU saglamak.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Maddi ve manevi hak kayiplarina sebebiyet vermek.
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24

Tagimir  Mal  islemlerinin  giris-
gikislarinin takibini yapmak.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Maddi hak kayiplarina ve kamu zararnna sebebiyet vermek.

25

Kanun, Tlziik, Yénetmelikler
cercevesinde Yonetim Kurulu, Senato
ve Rektér'lin verecegi diger gérevleri
yerine getirmek.

Genel Sekreterlik

Genel Sekreter

Egitim Ogretimin aksamasi, kurumsal hedeflere ulasmada
aksakliklar yasanmasi, kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi, kurullarin ve idari islerin aksamasi ve hak kaybi.

26

Universitenin genel calisma
prensipleri dogrultusunda arag, gereg
ve ekipmanlan etkin bir sekilde
kullanarak, 6zel glvenlik mevzuati
gercevesinde can, mal glvenligi ve
huzuru saglamak igcin gb6zetim,
denetim ve  kontrol yapma
islemlerinin yerine getirilmesi.

Koruma ve Guvenlik Birimi

Genel Sekreter

Giivelik ve isleyisin sikintiya girmesi.

27

5188 sayih kanun ve
yonetmeligine uygun  olarak
guvenlik hizmetlerini yliritmek ve
gereken yazismalari yapmak.

Koruma ve Glivenlik Birimi

Genel Sekreter

idari isleyisi aksatmak ve hak kayiplarina sebebiyet
vermek.

28

Goérev alani  icinde ve vyakin
cevresinde gbzetim ve denetim
yapmak (Yakin gevreyi gozetim
altinda  tutmak, sabit nokta
nébetinde goziem yapmak, kamera
gorintilerini izlemek, refakat
hizmetlerini saglamak gibi...)

Koruma ve Giivenlik Birimi

Genel Sekreter

Guvenlik zafiyetine sebebiyet vermek.
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is organizasyonu yapmak (Vardiya
teslimi, giris ¢tkislar kayda bagl
29 |olan vyerleri kayt altina alma | Koruma ve Giivenlik Birimi Genel Sekreter Guvenlik zafiyetine sebebiyet vermek.
islemleri, giris-cikis yapan
araglarin kayit islemlerinin
kontrollerini yapmak gibi...)
Acil/beklenmedik olaylara
midahalede kontrolii saglamak.
(Acil/beklenmedik olaylarda

insanlarm tahliyesine yardimci olmak,
acil/beklenmedik olaylar ilgili yerlere
bildirmek, yangina ilk mudahaleyi
yapmak, gorev alaninda islenmis ve
islenmekte olan suglari  kolluk
30 | kuvvetlerine bildirmek, su¢ | Koruma ve Guvenlik Birimi Genel Sekreter Guvenlik zafiyetine sebebiyet vermek.
mahallinin  korunmasim saglamak,
sug delillerini muhafaza etmek, olay
tutanagl tutmak, samig kolluk
kuvvetlerine teslim etmek, taniklik
yapmak, esgal tanimlamak, sivil
savunma teskilatina yardimci olmak
gibi islemlerin denetimini saglamak

gibi...)

Mesleki gelisime iliskin faaliyetleri
31 | yiritmek (Meslekle ilgili toplanti, | Koruma ve Giivenlik Birimi | Genel Sekreter Giivenlik tedbirlerinin aksamasina sebebiyet vermek.
seminer vb. faaliyetlere katilmak,
meslekle ilgili yaymnlari, teknolojik
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gelismeleri izlemek, meslekle ilgili
hizmet igi egitim, isbasi egitim vb.
faaliyetlere katilmak gibi...)

32

Ogrenciler, calisanlar, ziyaretgiler ve
mistecir  ¢alisanlari  tarafindan
mevcut demirbaslara, arag gereclere,
binalara, tesislere vb. diger tiim
alanlara zarar verilmesini, huzur,
disiplin ve asayisin bozulmasin
engellemek, aksine hareket edenleri
tespit etmek ve uyarmak, bu gibi
konularda denetimi saglamak.

Koruma ve Guvenlik Birimi

Genel Sekreter

Glven duygusunun zedelenmesi ve hak kayiplarina
sebebiyet vermesi.

33

Personelin ve diger kimselerin
idarenin izni olmadan ilan panosu
haricinde kapi ve duvarlara fotograf,
yayin, bildiri, duvar afisi vb. asmasi
durumlarini denetlemek.

Koruma ve Giivenlik Birimi

Genel Sekreter

Guvenlik zafiyetinin olusmasina sebebiyet verme.

34

Binalari periyodik araliklarla
dolasarak buradaki glvenlik
personelini ve islemleri kontrol
etmek. Ozellikle geceleri giris
kapilarint  kontrolli ve denetimini
saglamak.

Koruma ve Guvenlik Birimi

Genel Sekreter

Giivenlik zafiyetinin olusmasina sebebiyet verme.
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35

Toplu tasima araglariyla gelenlerin
kimliklerini  kontrollerinin  yapilip
yapilmadigi ve 6grenci harici kisilerin
kayitlarinin - tutulup tutulmadiginin
kontrolinii yapmak.

Koruma ve Givenlik Birimi

Genel Sekreter

Guivenlik zafiyetinin olugsmasina sebebiyet verme.

36

Sorumlulugundaki mevcut arag,
gerec ve her tirl0 malzemenin
yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak.

Koruma ve Guvenlik Birimi

Genel Sekreter

Hak kayiplarina yol agmasi ve gilivenin zedelenmesi.

37

Hafta ici mesai bitiminden sonra ve
hafta sonu gerektiginde bina, salon
vb. yerleri agilmasi ve kapanmasi
islemlerine onay vermek.

Koruma ve Glivenlik Birimi

Genel Sekreter

idari isleyis sekteye ugrar egitim dgretimin saghkh bir
sekilde ylritilmemesine sebep olur.

38

Sorumlu oldugu verleske-mintika
icerisinde guvenligi aksatacak
durumlarda gerekli tedbirleri almak
ve (st amirlerine bildirmek.

Koruma ve Giivenlik Birimi

Genel Sekreter

Giivenlik zafiyetine sebebiyet vermek.

39

Guvelik personel maaslarinin (tediye
ve diger maaslar) zamaninda
yapilmasi ve 6denmesi.

Koruma ve Guvenlik Birimi

Genel
Sekreter/Guvenlik
Sube Midiru

Hak kayiplarina ve kamu zararina sebebiyet verir.

40

Guvenlik Sube Midurda, vyaptigi
is/islemlerden dolayr Genel Sekreter

Koruma ve Gilivenlik Birimi

Genel Sekreter

idari isleyisin aksamasi ve givenlik zafiyetinin ortaya
¢itkmasi.
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GENEL SEKRETERLIK

Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektore
karsi sorumludur.

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevieri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Giovev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev Belirleme Rehberi
Ek 3) imzalatilarak envantere eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.

Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Adi Soyadi imza

Baskan

Birim Risk Koordinatorii

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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