EK-1. Hassas Gorevler Listesi

L. . ’ DOKUMAN NO: KYS-LS-008
KASTAMONU UNIVERSITESI —
INSAN VE TOPLUM BiLIMLERI FAKULTESI R NIRRT Ul
" . . REV. NO: 2
HASSAS GOREVLER LISTESI —
REV. TARIHI: 15.09.2026
RISKLER RISK PROSEDURU GOREVIN | o tSSAS | SORUMLU
SIN HASSAS (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar) DUZ (Ahnmasi Gereken PERIYODI PERSONELIN _BIRIM
GOREVLER EYi Kontroller/Tedbirler) K ADI SOYADI YONETICISI
KONTROL
SURESI
1 Maas Tahakkuk [Personel maas ve tahakkuk islemlerinin zamaninda [Yiiksek *Personelin goreve baslama, ayrilma, nakil, | Yilda 1
Birimi ve dogru sekilde yiiriitilmemesi; ¢aliganlarin mali terfi, derece/kademe, aile yardimi, sendika, [Kez(Goreve
haklarinin gecikmesine veya hatali 6denmesine, IBES, icra, rapor vb. maasa etki eden iliskin degisiklik
0deme ve kesinti islemlerinde yanligliklara, bilgilerinin kontrol edilmesi ve olmasi halinde
kurumun mali yiikiimliiliiklerinin aksamasina ve giincellenmesi. ayrica gozden  |Yildirim BAL Nurcan HASANOGLU
kamu zararina neden olabilir. Ayrica hatali veya *Personelin aylik maas, ek ddeme, tazminat, |gecirilir.) Sef IFakiilte Sekreteri
cksik islemler nedeniyle idari ve mali sorumluluk kesinti ve diger mali haklarina iliskin
dogabilir. bilgilerin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde kontrol
edilmesi.
*Giincel personel ve ddeme bilgileri sisteme
islenerek maas hesaplama isleminin
gerceklestirilmesi.
*Maas ve tahakkuk iglemlerine iligkin
belgelerin diizenli sekilde dosyalanmasi ve
gerektiginde erisilebilir durumda tutulmasi.
*Maasa etki eden yeni gérevlendirme, izin,
rapor, terfi, kesinti veya diger degisikliklerin
takip eden donemlerde sisteme dogru sekilde
ansitilmasi.
2 Tasinir Kayit Tasmurlarin giris, ¢ikis, devir, kayit, muhafaza ve  |Yiiksek *Tasinirlarin teslim alinmasi ve mevzuata Yilda 1
Birimi lyonetim islemlerinin mevzuata uygun ve zamaninda luygun sekilde kontrol edilmesi, taginir islem| Kez(Goreve
gerceklestirilmemesi; taginir kayitlarinin giincel ve fisleri diizenlenerek kayit altina alinmasi, fliskin
dogru tutulamamasina, taginirlarin kaybolmasi veya giris ve ¢ikis islemlerinin KBS Tasimir Kay1 degisiklik
kontrol dig1 kalmasina, kamu zararina ve sorumluluk Ive Yonetim Sistemi iizerinden olmasi
dogmasina neden olabilir. Ayrica taginir islemlerine gerceklestirilmesi, taginirlar ilgili halinde
iliskin rapor ve cetvellerin siiresinde personele teslim edilmesi ve zimmet ayrica
amamasi, mali ve idari iglemlerde islemlerinin yapilmasi, devir ve iade




aksamalara ve denetimlerde uygunsuzluklarin tespit
edilmesine yol agabilir.

islemlerinin takip edilmesi, taginirlarin
muhafaza ve kontroliiniin saglanmasi,
donemsel sayimlarin yapilmasi, ihtiyag
fazlasi veya kullanilamaz durumdaki
tasinirlarin ilgili iglemlerinin yiiriitiilmesi ve
gerekli cetvel, rapor ve belgelerin siiresi
icerisinde hazirlanarak ilgili birimlere
sunulmasi

Emel KAYA
V.HKI

Nurcan
HASANOGLU
Fakiilte Sekreteri

Satin Alma Birimi

IDogrudan temin siirecinde piyasa fiyat
arastirmasinin yeterli ve saglikli yapilmamasi
belgelerin eksik veya hatali diizenlenmesi ya da
mevzuata aykir1 islem tesis edilmesi nedeniyle kamu
zararinin olugmasi ihtiyacin uygun sartlarla
karsilanmamasi ve idari mali sorumluluk dogurmasi.

[Yliksek

*4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
Kapsaminda ihtiyacin birimlerden
belirlenmesi ve talep yazisinin alinmast.
*Teknik sartname ve gerekli belgelerin
hazirlanmasi. Odenek durumunun kontrol
edilmesi.

*Yaklagik maliyetin belirlenmesi.
*Dogrudan temin islemlerinin mevzuata
uygun yiiriitiilmesi.

* Gerekli onay ve kararlarin alinmasi.

* Tekliflerin alinmasi ve degerlendirilmesi.
* Satin alma igleminin sonuglandirilmasi.
* Mal veya hizmetin teslim alinmasi ve
lkontroliiniin yapilmasi.

* Fatura ve 6deme belgelerinin hazirlanarak
0deme iglemlerinin gerceklestirilmesi.

* Satin alma belgelerinin diizenli sekilde
dosyalanmasi ve argivlenmesi.

IYilda 1
Kez(Goreve
[liskin degisiklik
olmasi halinde
ayrica gdzden
gecirilir.)

Hiilya KUYUMCU
Sef

INurcan HASANOGLU
IFakiilte Sekreteri

Personel Isleri
Birimi

Personel Isleri Biriminin gorev alaninda bulunan
resmi yazismalarin, personel gérevlendirmelerinin,
izin iglemlerinin ve 6zliik bilgilerinin zamaninda,
eksiksiz ve mevzuata uygun sekilde yiiriitilmemesi;
personelin 6zlikk haklarma iliskin iglemlerin
gecikmesine veya hatali yiiriitiilmesine,
gorevlendirmelerin siiresi icerisinde yapilamamasina
ve izin siire¢lerinde aksamalara neden olabilir.
Ayrica personel bilgilerinin giincel tutulmamasi
veya ilgili sistemlere zamaninda iglenmemesi,
kurumun personel bilgilerinin dogrulugunu ve
giivenilirligini olumsuz etkileyebilir. Yazigsmalarin
siiresinde cevaplandirilmamasi, kurum igi ve
kurumlar arasi ig ve islemlerin aksamasina; gorev,
izin ve 6zliik islemlerindeki gecikmeler ise personel
magduriyetlerine ve idari sorumluluk dogmasina yol
acabilir

Orta

*Personelin atama, goreve baglama ve
gbrevden ayrilma islemlerinin 657 say1lt
Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili
IYiiksekogretim Kanunu ve 2914 sayil
IYiiksekogretim Personel Kanunu
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi
*Y1llik izin, mazeret izni, hastalik izni ve
diger izin iglemlerinin 657 sayih Devlet
Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat
cergevesinde yiriitilmesi

*Y1llik izin, mazeret izni, hastalik izni ve
diger izin islemlerinin 657 sayil Devlet
Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat
cercevesinde yiiriitiilmesi.

* Personel gorevlendirme islemlerinin 2547
sayil Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili
imevzuat hiikkiimleri dogrultusunda
gerceklestirilmesi.

* Derece ve kademe ilerlemesi, terfi ve diger
0zliik islemlerinin 657 sayih Devlet
Memurlar:t Kanunu ve ilgili mevzuata gore
takip edilmesi.

* Personelle ilgili resmi yazigmalarin Resmi
'Yazismalarda Uygulanacak Usul ve

IEsaslar Hakkinda Yonetmelik

IYilda 1
Kez(Goreve
Mliskin degisiklik
olmasi halinde
ayrica gdzden
gegirilir.)

Oznur GULBAY
Hemsire

Nurcan HASANOGLU
IFakiilte Sekreteri




lhiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasi ve
siiresi i¢erisinde sonuglandirilmast.
*Personel bilgilerinin ve 6zliik dosyalarmin
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu hiikiimlerine uygun sekilde
korunmasi ve arsivlenmesi.

Ogrenci Isleri
Birimi

Ogrenci Isleri Biriminin 6grencilere iliskin kayit,
ders, sinav, mezuniyet, yatay gegis, intibak, izin,
ilisik kesme ve benzeri iglemleri siiresi igerisinde ve
dogru sekilde yiiriitmemesi; 6grencilerin egitim-
0gretim siire¢lerinin aksamasina, akademik
durumlarinin hatali degerlendirilmesine ve ¢esitli
hak kayiplarinin olusmasina neden olabilir. Ogrenci
bilgilerinin ilgili sistemlere zamaninda ve dogru
aktarilmamasi, resmi belgelerin diizenlenmesinde ve
6grenci taleplerinin sonuglandirilmasinda
gecikmelere yol agabilir.

Orta

* Ogrenci kayt, kayit yenileme ve ilisik
kesme islemlerinin 2547 sayil
Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili
lyonetmelikler dogrultusunda yiiriitiilmesi.

* Sinav, not ve basar1 durumlarina iliskin
islemlerin ilgili mevzuat ve Kastamonu
Universitesi Egitim-Ogretim ve Smav

'Y onetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi.
* Yatay gegis, dikey gegis, ¢ift anadal ve
lyandal islemlerinin 2547 sayih Kanun ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
gerceklestirilmesi.

* Ogrenci izin ve kayit dondurma
islemlerinin {iniversitenin ilgili
lyonetmelikleri dogrultusunda
degerlendirilmesi ve sonuglandirilmasi.

* Mezuniyet ve diploma iglemlerinin
0grencinin mezuniyet sartlarini sagladiginin
kontrol edilmesi suretiyle ilgili mevzuata
luygun olarak yiiriitiilmesi.

* Ogrencilere iliskin resmi yazisma, belge
ve bagvurularin siiresi igerisinde
hazirlanmasi ve sonuglandirilmasi.

* Ogrenci bilgilerinin Ogrenci Bilgi Sistemi
ve YOKSIS gibi ilgili sistemlere zamaninda
ive dogru sekilde islenmesi.

* Ogrenci dosyalari ve kayitlarinin
imevzuata uygun sekilde diizenlenmesi,
imuhafaza edilmesi ve arsivlenmesi.

IY1lda 1
Kez(Goreve
[liskin degisiklik
olmasi halinde
ayrica gozden
gecirilir.)

Mustafa
IALTINBASOGLU

Bilgisayar Isletmeni

Nurcan HASANOGLU
IFakiilte Sekreteri

Boliim Sekreterligi
Birimi

IBolim Sekreterliklerinin bdliimiin akademik ve idari
isleyisine iligkin yazigsma, belge ve evrak takibi, ders
ve sinav programlarmin yiritiilmesi, 6gretim
elemanlarina yonelik duyuru ve gorevlendirmelerin
iletilmesi, 6grenci taleplerinin ilgili birimlere
aktartlmasi ve boliim kurullarina iligkin iglemleri
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmemesi; boliimiin
egitim-0gretim ve idari faaliyetlerinde aksamalara
neden olabilir. Evrak ve yazigmalarin siiresinde ilgili
kisi veya birimlere ulagtirilmamasi, bilgi akiginin
kesintiye ugramasina ve is siireglerinin gecikmesine
yol agabilir. Ayrica 6grenci ve dgretim elemanlarina
yonelik islemlerin zamaninda takip edilmemesi, hak
kayiplar1 ve magduriyetler olusturabilecegi gibi idari
sorumluluk dogurabilir.

Orta

* Boliime gelen ve boliimden gonderilen
resmi yazismalarin Resmi Yazismalarda
\Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
|Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
kay1t, dagitim ve takibinin yapilmasi.
*Boliim kurul ve komisyon toplantilaria
iliskin giindem, yazigma, karar ve tutanak
islemlerinin hazirlanmas: ve ilgili birimlere
iletilmesi.

*Ders ve sinav programlarina iliskin bilgi ve
belgelerin hazirlanmas, ilgili 6gretim
elemanlarina ve 6grencilere duyurulmasi.

* Ogretim elemanlarmin ders, izin,
igorevlendirme ve diger idari islemlerine

iliskin belgelerin hazirlanmasi ve 2547 sayili

[Y1lda 1
Kez(Goreve
[liskin degisiklik
olmast halinde
ayrica gdzden
gecirilir.)

[Yasin KOCAR
Memur

Nurcan HASANOGLU
IFakiilte Sekreteri




Yiiksekogretim Kanunu ile ilgili mevzuat
cercevesinde takibinin yapilmasi.

* Ogrencilerden gelen dilekge, basvuru ve
taleplerin alinarak ilgili akademik ve idari
birimlere zamaninda iletilmesi.

* Bolim faaliyetleri kapsaminda gerekli
belge, rapor, yazi ve formlarin hazirlanmast
ve siiresi igerisinde ilgili birimlere
igonderilmesi.

* Boliime ait dosya ve evraklarin diizenli
sekilde tutulmast, arsivlenmesi ve
gerektiginde erisilebilir durumda
bulundurulmasi.

* Boliimiin egitim-6gretim ve idari
faaliyetlerine iligkin yazigsma ve bilgi
akiginin diizenli sekilde yiiriitiilmesinin
saglanmasi.




K-2. Hassas Gorev Analiz Formu

T.C.

KASTAMONU UNIiVERSITESI

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Dokiiman No BKJS-FRM-
Ik Yaymn Tarihi | 15.09.2026
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 11

Birim:

IMaas-Tahakkuk Birimi

INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmstir.
Birim Yoneticisi: Prof.Dr.Fatma Zehra PATTABANOGLU

Unvani: Dekan

Imza: oo,

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler ve

ilave Tedbirler

Degerlendirme
Maag Tahakkuk
Birimi * i i
*Maas ve diger 6zliik . Ma'as tahakkuk . 1.§",lem1§r1, *Maas tahakkuk islemlerinde
odemelerinin hatali veya ilgili  mevzuat hu.kumle.rlne kullanilan mevzuat ve
eksik hesaplanmast uygun ve (KBS) dikkatli V& lygulamalarm giincelliginin
kontrolli bir sekilde |diizenli olarak kontrol edilmesi.

*Personelin iicret, ek 6deme,|

kesinti ve diger mali
bilgilerinin yanls islenmesi

*{zin, rapor, goreve
baslama/ayrilma, derece-
kademe ve benzeri
degisikliklerin maasa yanlig
veya geg¢ yansitilmasi

*Fazla veya yersiz 6deme
iyapilmasi sonucunda kamu
zarar1 olugmast

*Vergi, SGK ve diger yasal
kesintilerin yanlig
hesaplanmasi veya
uygulanmasi

*KBS ve diger sistemlere
hatal1 veri girisi yapilmasi
* Maas bilgilerinin ve
personel ozliik bilgilerinin
yetkisiz kisilerle
paylasilmast

kullanilarak yiiriitilmektedir.

*Personelin 6zlik bilgilerinde
meydana gelen degisiklikler
diizenli olarak takip edilmekte
ve maas hesaplamalarina
zamaninda yansitilmaktadir.

*Maas, ek 6deme, vergi, SGK

ve diger oOdeme unsurlar
mevzuat hiikkiimleri
dogrultusunda kontrol

edilmekte; KBS'ye yapilan veri
girigleri dikkatle incelenerek

hatali veya eksik islem
yapilmasinin ontine
gecilmektedir.

Maas tahakkuk islemlerinin

mevzuata uygun Yyiiriitiilmesi,
*KBS'nin dikkatli ve kontrolli
kullanilmasi1 ve personelin ilgili
mevzuata  hakim  olmasi

sayesinde islemlerin dogru,
zamaninda ve giivenilir sekilde
gerceklestirildigi
degerlendirilmistir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Nurcan HASANOGLU
Unvani: Fakiilte Sekreteri

imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadi: Yildirnm BAL

Unvani: Sef
Tarih: .../ .....[....
Imza: .................




T.C.

KASTAMONU UNIVERSITESI

HASSAS GOREV ANALiZ FORMU

KYS-FRM-

Dokiiman No 824

ik Yaym Tarihi | 15.09.2026
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 11

Birim:

Tasimir Kayit Birimi

INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

Gorevi tistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Birim Yéneticisi: Prof.Dr.Fatma Zehra PATTABANOGLU

Unvani: Dekan

Imza: oo

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler ve
Degerlendirme

ilave Tedbirler

Tasimir Kayit
Birimi

*Tasinirlarin kayit altina

alinmasinin gecikmesi veya
eksik yapilmasi

Taginir giris ve ¢ikis
islemlerinin mevzuata
ygun yapilmamasi

* Tasinirlarin kaybolmast,
calinmasi veya amact
disinda kullanilmasi

* Dayanikli tagmirlarim
kullanicilarina zamaninda
teslim edilmemesi veya
teslim kayitlarmin
tutulmamasi

* Tagiirlarin zimmet
islemlerinin eksik veya
hatal1 yapilmast

* Sayim iglemlerinin
zamaninda ve usuliine
uygun gerceklestirilmemesi
* Sayim sonuglart ile
kayitlar arasinda olusan
farkliliklarm tespit ve
takibinin yapilmamasi

* Taginir iglem figlerinin ve
diger belgelerin eksik, hatali
veya usulsiiz diizenlenmesi
* Tasinirlarin depolama ve
imuhafaza kosullarinin
lyetersiz olmast

* Tasmir kayitlarinin
elektronik sistemlere
(TKYS) hatali girilmesi

*Tasmir iglemleri ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak
yuritilmekte; giris, ¢ikis, devir,
zimmet ve kayittan  diigme
islemleri TKYS {izerinden kayit
altina alinmaktadir.

*Taginirlarin  fiili  durumlart ile
kayitlarinin uyumu diizenli olarak
kontrol edilmekte, sayim ve belge
diizenleme islemleri zamaninda
gerceklestirilmektedir. Taginirlarin

muhafazasi, zimmet ve arsiv
islemleri kontrol altinda
tutulmaktadir.

*TKYS kayitlarimin dogrulugu ve
giincelligi islem sonrasinda kontrol
edilmektedir.

edilmesi.

*Tasinir kayitlar ile fiili
durumun uyumunu saglamak
amaciyla periyodik kontroller
yapilmasi, zimmetli tagimirlarin
kullanim durumlarinin takip
edilmesi, TKYS kayitlarinin
belirli araliklarla kontrol

Yukarida belirtilen hassas gérev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigt tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Nurcan HASANOGLU
Unvani: Fakiilte Sekreteri

Imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadi: Emel KAYA

Unvant: V.H.K.i
Tarih: ...... [oiid....
Imza: ...................




K-2. Hassas Gorev Analiz Formu

T.C.

KASTAMONU UNIiVERSITESI

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

- KYS-FRM-
Dokiiman No 824
Ik Yaym Tarihi | 15.09.2026

Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 11

Birim:

Satin Alma Birimi

INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmstir.
Birim Yéneticisi: Prof.Dr.Fatma Zehra PATTABANOGLU

Unvani: Dekan

Imza: oo,

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler ve

ilave Tedbirler

Degerlendirme
Satin Alma
Birimi *Dos ;
* Dogrudan temin Dogmdap. temin yoluyla *Dogrudan temin kapsaminda
gerceklestirilen satin alma

sartlarinin mevzuata uygun
degerlendirilmemesi.

* Dogrudan temin parasal
imitlerinin agilmasi.

* Thtiyaglarin parcalara
boliinerek dogrudan temin
edilmesi.

* Piyasa fiyat
arastirmasinin yeterli ve
objektif yapilmamasi.
*Tekniksartlarin/dzelliklerin
ihtiyaci tam karsilamayacak
sekilde belirlenmesi.

Mal veya hizmetin
sartlara uygun teslim
alindiginin yeterince kontrol
edilmemesi.

* Satin alma belgelerinin
eksik veya hatali
diizenlenmesi.

islemleri, 4734 sayilh Kamu Thale

Kanunu ve ilgili  mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak
yiritilmekte; dogrudan temin

sartlar1 ve parasal limitler kontrol
edilmekte, ihtiyaglar biitiinciil
olarak degerlendirilerek pargalt
alim yapilmamasi saglanmaktadir.
Piyasa fiyat arastirmast
yapilmakta, mal veya hizmetin
teknik  Ozellikleri ile  teslim
uygunlugu kontrol edilmekte ve
satin alma islemlerine iliskin
belgeler diizenli olarak kontrol
edilerek argivlenmektedir.

gerceklestirilen alimlarin yillik
toplam tutarlar1 periyodik olarak
kontrol edilecek, benzer
nitelikteki ihtiyaclarin parcali
alimlara boliinmesi Oonlenecek,
piyasa fiyat aragtirmalarinda
miimkiin oldugunca birden fazla
teklif alinacaktir.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimea kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Nurcan HASANOGLU
Unvani: Fakiilte Sekreteri

imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadi:Hiillya KUYUMCU

Unvam: Sef

Tarih: ...... [oiid....




Dokiiman No |8<2:S_FRM_
TC . . ) Ik Yaym Tarihi | 15.09.2026
KASTAMONU UNIVERSITESI
Revizyon Tarihi | -
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU RevizyonNo | 00
Sayfa No 11

INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

Birim: Personel-Ozliik Isleri Birimi

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmistir.
Birim Yéneticisi: Prof.Dr.Fatma Zehra PATTABANOGLU
Unvani: Dekan

031727

Mevcut Tedbirler ve

Degerlendirme Tlave Tedbirler

Hassas Gorev Risk Faktorleri

Personel-Ozliik

Birimi *Personel 6zliik islemleri ilgili

*Personel Ozliik] o . *Personel islemlerinin ikinci bir
islemlerinin zamaninda ve| n;evzlg at . hukil mlli:rlne uygul; personel tarafindan kontrol
dogru yiiriitiilmemesi,| g'?r?l yurutu me te,llg&?rsone e.c.illme.sL. AT 212, .
personel bilgilerinin eksikl nelern - guncelgl - ve - siirelerinin dizenli olarak takip
eva hatali kavdedilmesi fi(?grulugu kontrol edilmekte, edilmesi, dzliik dosyalarinin
Y Y ’izin, rapor, atama ve |periyodik olarak kontrol

izin ve rapor islemlerinde| . . . C i i
por 13 gorevlendirme islemleri siiresi ~ [edilmesi, mevzuat

h?ta ] yapilmasi, icinde kayit altma alinmakta, degisikliklerinin diizenli olarak
gorevlendirme ve atama lik d lart diizenli sekild takip edilmesi
islemlerinin siiresindg| 07U < Gosyalar CUZEILL seRIce
serceklegtiritmemesi tutulmakta ve kisisel verilerin

OzIik dosyalarmin ;:ksik giz liliginin .korunma.sma
.o yonelik  gerekli  tedbirler

kisisel verilerin alnmaktadir.

gizliliginin ihlal edilmesi

ve mevzuat]

degisikliklerinin takip

edilmemesi.

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Nurcan HASANOGLU

Unvani: Fakiilte Sekreteri

imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Adi Soyadi: Oznur GULBAY

Unvami: Hemsire

Tarih: .....[..../




K-2. Hassas Gorev Analiz Formu

T.C.

KASTAMONU UNIiVERSITESI

HASSAS GOREV ANALIiZ FORMU

Dokiiman No BKJS-FRM-
[k Yaymn Tarihi | 15.09.2026
Revizyon Tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 11

Birim:

INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI

Ogrenci Isleri Birimi

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklari hatirlatilmstir.
Birim Yéneticisi: Prof.Dr.Fatma Zehra PATTABANOGLU

Unvani: Dekan

Imza: oo

Hassas Gorev

Risk Faktorleri

Mevcut Tedbirler ve
Degerlendirme

ilave Tedbirler

Ogrenci Isleri
Birimi

*Ogrenci belgelerinin
(6grenci belgesi, transkript
vb.) hatal1 diizenlenmesi
veya yetkisiz kisilere
verilmesi.

*YOK, Universite
iyonetmelikleri ve diger ilgili
imevzuatta yapilan
degisikliklerin takip
edilmemesi.

* Not ve mezuniyet
islemlerinde hata yapilmas1
*Yatay gecis, CAP, yandal
\ve intibak islemlerinde hata
yapilmast.

*Qgrencilere verilen bilgi
ve yonlendirmelerin
mevzuata veya giincel
uygulamalara aykir1 olmasi.
*Mevzuat ve akademik
takvim degisikliklerinin
takip edilmemesi.

* Ogrenci bilgilerinin
gizliliginin ihlal edilmesi

* Belge ve kayitlarin eksik
veya hatali tutulmasi.

*Ogrenci islemleri, ilgili kanun
yénetmelik yonerge ve Universite
Mevzuatina uygun
yiiriitiilmektedir.

*Ogrenci bilgilerinin dogrulugu ve
giincelligi  iglem Oncesi ve
sonrasinda kontrol edilmektedir.
*Not girisleri ve not degisiklikleri
yetkili kisiler tarafindan
yapilmakta ve gerekli kontroller
gerceklestirilmektedir.
*Mezuniyet islemlerinde
ogrencilerin ders, kredi ve diger
mezuniyet  kosullar1  kontrol
edilmektedir.

*Yatay gecis, CAP, yandal, intibak
ve muafiyet islemleri ilgili
mevzuat ve komisyon Kkararlart
dogrultusunda yiiriitiilmektedir.

*Ogrenci dosyalar1 ve resmi
belgeler diizenli olarak
argivlenmektedir.

Akademik takvimde belirtilen
stireler takip edilerek islemlerin
zamaninda tamamlanmasi
saglanmaktadir.

*Tamamlanan iglemlere iliskin
belgelerin diizenli olarak kontrol
edilerek elektronik ve fiziki
arsiv diizeninin giiglendirilmesi..

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig tarafimea kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir: Nurcan HASANOGLU
Unvani: Fakiilte Sekreteri

imza: ..

Hassas Gorevi ifa Eden Personel (inceledim)
Ad1 Soyadi: Mustafa ALTINBASOGLU
Unvam: Bilgisayar
isletmeni

Tarih: ......
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06.10.2026 EK-3. flave Tedbirler Eylem Plam
Hassas Gorevler Listesindeki (EK-1) analiz sonucunda risklerin daha giiglii yonetilmesi i¢in ilave tedbir 6ngoériilen hususlar, sorumlulari ve
tamamlanma takvimi ile birlikte asagidaki tabloda izlenir.
EK-3 Ilave Tedbirler Eylem Plam
Y . o ey . . PLAN LANAN
SIN HASSAS GOREV Birim/Alt Birim RISK FAKTORU ALINACAK ILAVE TEDBIR SORUMLU TAMAMLAN DURUM
MA TARIHI
1 Maas Tahakkuk Birimi Mali 15161“ IMaas ve tahakkuk islemlerinde Nurcan .
personel bilgilerinin hatali  [Personel bilgilerindeki degisikliklerin| A5 ANOGLU 06.10.2026 Bu tarihten
\veya eksik islenmesi, maag diizenli olarak takip edilmesi ve KBS Fakiilte Sekreteri sonra
hesaplamalarinda hata kayitlar1 ile maag bordrolarinin siirekli
lyapilmasi, kesinti ve karsilagtirilarak kontrol edilmesi.
0demelerin yanlig uygulanir.
uygulanmasi, iglemlerin
siiresinde tamamlanmamasi ve
imevzuat degisikliklerinin takip
edilmemesi.
2 Tasinir Kayit Birimi Mali Isler Tasinir kayit 1$le13116r1n1n Tasmir kayitlarinim ve Nurcan
zamaninda ve dogru . ’ R -
zimmetlerin periyodik olarak HASANOGLU 06.10.2026
iyapilmamasi, taginirlarin - e . > .
.| kontrol edilmesi, fiili durum ile Fakiilte Sekreteri
kaybolmas1 veya kayitlarla fiili
4 . TKYS kayitlarinin
urumun uyugmamasi, zimmet o
. . karsilastirilmasi ve tespit edilen
ve sayim iglemlerinde hata
farkliliklarin zamaninda
iyapilmasi ve taginirlarin - .
. giderilmesi.
usuliine uygun muhafaza
edilmemesi.
3 Satin Alma Birimi Mali Isler IDogrudan temin islemlerinde * Mal veya hizmetin tesliminde Bu tarihten
mevzuata uygun hareket . > itib iirekli
. e X teknik sartlara uygunlugunun itibaren surekl
edilmemesi, piyasa fiyat K edilmesi Nurcan 06.10.2026 1
arastirmasinin yetersiz *Orr}tr]?],g ',mivs" i HASANOGLU uyguianir.
iyapilmasi ve belgelerde hata © ]1 “ermn 1.}./a:1ve thtiyag Fakiilte Sekreteri
veya eksiklik bulunmast. uyguniugu yonunden
kargilastirilmasi.
* Dogrudan temin limitlerinin ve
mevzuat degisikliklerinin diizenli
takip edilmesi.




Personel Isleri Birimi

Ozliik Islemleri

Personel 6zliik islemlerinin
imevzuata uygun ve zamaninda

Personel 6zliik bilgilerinin
periyodik olarak kontrol edilmesi,

Bu tarihten
itibaren suirekli

yiiriitiilmemesi, personel f s islemlerinin diizenli Nurcan 06.10.2026
bilgilerinin cksik veya hatalt gi{nipvz G i | HASANOGLU uygulanir.
I.<a;yd(=idllhm(;55|l,l izin ve ;apor dosyalarmin giincelliginin belirli Fakiilte Sekreteri
ziszlei?li Zﬁ?ya?larﬁigzri)ilzgllﬁfl, araliklarla kontrol edilmesi.
tutulmamasi ve kisisel
\verilerin gizliliginin ihlal
edilmesi.
Ogrenci Isleri Birimi o i isleri Bii Ogrenci islemlerini t i
g $ ! Ogrenci Isleri Burosuu greﬁc\iéizﬁaﬁﬁéﬁ MEVZITR  \ fevzuat degisiklikleri konusunda .B.U tarlhtgp .
yeun S orevli ersonelin itibaren strekli
uriitilmemesi, 6grenci g p Nurcan
ylriitiilmemesi, 5g bilgilendirilmesi - 06.10.2026  |voutamr
bilgilerinin eksik veya hatali O Dl ' leri Tiski HASANOGLU ye :
kaydedilmesi, not ve b grenct 15 i)mlerllne_ 1.151 M Fakiilte Sekreteri
imezuniyet iglemlerinde hata pagvuru - ve  beigelern - igiem
apilmasi, bagvuru ve oncesinde kontrol edilmesi, eks¥k
faleplerin siiresinde veya hatali belgelerin
sonuglandiriimamast tamamlatilmasi ve sonuglandirilan
' iglemlerin kayit altma almarak
takip edilmesi.
Boliim Sekreterligi Birimi Boliim Sekreterligi Bolim szkrete:lli}'%i islemlerinin Gelen ve giden evraklarmn diizenli Bu tarihten
i%?ﬁiﬁi;ez;i (;ils’l;ﬁ yamsma olarak kontrol edilmesi, yazisma Nurcan 06.10.2026 itibaren stirekli
’ talimatlara iligkin siireleri . LU.
ve evrak islemlerinde hata yo e ara LIsE sure e HASANOGLU uygulanlr.

yapilmast, kurul ve komisyon
kararlarinin takibinde aksaklik
lyasanmast, 6grenci taleplerinin
gecikmesi ve belgelerin
diizenli argivlenmemesi.

takip edilmesi, kurul ve komisyon
kararlarinin uygulanmasinin
izlenmesi.

Fakiilte Sekreteri




