T.C.

AMASYA UNIiVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU
Genel Sekreterlik/Yaz Isleri Miidiirliigii

Standart 2: Misyon, organizasyon yapisi ve
gorevler

2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiiriitiilmesinde hassas gorevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve

personele duyurmalidir

2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosediirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler i¢in gorev tanimlarinin

hazirlanmasi.

Hassas Gorev (Tanim)

Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajin1 sarsacak, itibar
kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve
verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Boliimii/ Birimi: Kurum I¢i Yazismalar

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Rektorliikk, Genel Sekreterlik ve kurum ig¢i resmi
yazigsmalarin yapilmasi

Kurum i¢indeki sorusturma evraklarinin ve gizli
yazilarin gizli tutulmasi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR

Giinlii/Ivedi evraklarin zamaninda islemlerinin
yapilmasi

Ebru GUCYETMEZ

1-Zaman Kaybi1
2-Gorevin Aksamasi
3- idare ve Personelin
giiveninin kaybolmasi
4-Tekit

5-Hak Kayb1

6-Gizli ve kisiye 6zel
bilgilerin ifsa olmasi
7-Kurum dis1 isleyiste
aksakliklar yasanmasi
taleplerin
karsilanamamasi
kararlastirilmis plan ve
programlarin iptal
edilmesi

8- Kurum itibar kaybi1

Yapilan ise Ozen gosterilmesi, gizlilige
dikkat edilmesi ve gerekli islemlerin yasal
stiresi icerisinde sonug¢landirilmasi

Koordinasyonun saglanmasi ve
zamaninda yapilmasi

islerin

Personelin gizlilik mevzuatlar1 ve goreviyle
ilgili diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi
olmasinin saglanmasi

Personele kurumsal ve etik prensiplere
bagliligin kazandirilmasi
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Boliimii/ Birimi : Kurum Dis1 Yazismalar

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Kurum disina yazilmis olan 6nemli evraklar ile
sorusturma evraklarimin gizli tutulmasi

Kurum disindan gelen 6nemli evraklarin takibinin
yapilmamasi ve islemlerin sonuclandirilmasi

Giinlii/Ivedi evraklarin zamaninda islemlerinin
yapilmasi

Cumhurbagkanlig1, Bakanliklar, Yiiksekogretim
Kurulu, Valilik vb. kurumlardan gelen bilgi,
belge, goriis, vb. talep yazilarinin hazirlanmasi
islemlerinin yapilmasi

Akademik birimlerden gelen kurum dis1 yazigsma
taleplerinin Ust Yonetim onayina sunularak,
gerekli iglemlerin tesis edilmesi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR

Ebru GUCYETMEZ

1-Giiven Kaybi
2-Zaman Kaybi
3-Gorevin Aksamasi
4- dare ve Personelin
giiveninin kaybolmasi
5-Tekit

6-Gizli ve kisiye 6zel
bilgilerin ifsa olmast
7-Kurum dis1 isleyiste
aksakliklar yasanmasi
taleplerin
karsilanamamasi
kararlastirilmis plan ve
programlarin iptal
edilmesi

8- Kurum itibar kayb1

Yapilan igse 0zen gosterilmesi, gizlilige
dikkat edilmesi ve gerekli islemlerin yasal
siiresi icerisinde sonuglandirilmasi

Koordinasyonun saglanmasi, gizlilige
dikkat edilmesi ve gerekli islemlerin yasal
stiresi icerisinde sonug¢landirilmasi

Personelin gizlilik mevzuatlar1 ve goreviyle
ilgili diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi
olmasinin saglanmasi

Personele kurumsal ve etik prensiplere
bagliligin kazandirilmasi

Boéliimii/ Birimi : Bilgi Edinme, CIMER

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Bilgi Edinme Hakki/Dilekce Hakki Kanunu
kapsaminda CIMER sistemi iizerinden gelen
basvuru dilekgelerinin EBYS iizerinden kayit
islemlerinin yapilmasi, bagvurularin gizli tutulmasi
ve bagvurulara yasal siiresi igerisinde cevap
verilmesi

1-Giiven Kaybi1
2-Zaman Kayb1
3-Gorevin Aksamasi

Koordinasyonun saglanmasi, islerin
zamaninda ilgili makamlara, birimlere ve
kisilere ulagtirilmasinin saglanmasi

Personelin gizlilik mevzuatlar1 ve goreviyle
ilgili diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi
olmasinin saglanmasi
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Bilgi Edinme Hakki/Dilek¢e Hakki Kanunu
kapsaminda  Universitemizin  bilgi  edinme
(bilgiedinme@amasya.edu.tr) e-mail  adresine

gelen basvurularin ilgili birimlere ulastirilmasi,
bagvurularin gizli tutulmast ve yasal siiresi
igerisinde cevaplanmasinin saglanmasi

Bilgi Edinme Hakki/Dilek¢e Hakki Kanunu
kapsaminda Universitemizin Genel Sekreterlik
(genelsekreterlik@amasya.edu.tr) e-mail adresine
gelen bagvurularin ilgili birimlere ulastirilmast,
bagvurularin gizli tutulmasi ve yasal siiresi
igerisinde cevaplanmasinin saglanmasi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR
Ebru GUCYETMEZ

4- 1dare ve Personelin
giiveninin kaybolmasi
5-Tekit

6-Gizli ve kisiye 6zel
bilgilerin ifsa olmasi
7- Kurum itibar kaybi
8- Basvuru sahibinin
magdur olmasi

Personele kurumsal ve etik prensiplere
bagliligin kazandirilmasi

Ilgili mail adreslerinin siirekli olarak takip
edilmesi

CIMER sisteminin siirekli olarak takip
edilmesi

Boliimii/ Birimi : Yonetim Kurulu / Senato / Disiplin Kurulu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Universite  Yonetim  Kurulu  giindeminin
hazirlanip  kurul  iiyelerine  bildirilmesi,
toplantilarin  organize edilmesi, kararlarin

yazilarak ilgili kisi ve birimlere gdnderilmesi

Universite Senato giindeminin hazirlanip kurul

tiyelerine  bildirilmesi, toplantilarin  organize
edilmesi, kararlarin yazilarak ilgili kisi ve
birimlere génderilmesi

Universite Disiplin Kurulu giindeminin hazirlanip
kurul iiyelerine bildirilmesi, toplantilarin organize
edilmesi, kararlarin yazilarak ilgili kisi ve
birimlere génderilmesi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR
Ebru GUCYETMEZ

1-Giiven Kaybi1
2-Zaman Kayb1
3-Gorevin Aksamasi

4- Idare ve Personelin
giiveninin kaybolmasi
5-Kurul tiyelerin toplanti
ile ilgili bilgilerinin
olmamasi nedeniyle
toplantinin
gergeklesmemesi

6- Kararlarin kaybolmasi

Gilindem maddelerinin 6nceden hazirlanarak
ilgili kurul tiyelerine bildirilmesinin
saglanmasi

Toplanti duyurusunun ve giindeminin
ilgililere ulasip ulasamadigi teyit edilmesi

Rektorliik Makamina onay i¢in gonderilen
kararlarin takip edilmesi

Kararlarin, tarih ve sayisina gore
dosyalanmasi
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7- Kararlarin
arsivlenmemesi veya
diizensiz arsivlenmesi

8- Istenilen bilgi ve
belgelerin bulunamamasi
9-Hak kaybi1

Koordinasyonun saglanmasi, gizlilige
dikkat edilmesi ve gerekli islemlerin yasal
siiresi i¢erisinde sonuglandirilmasi

Boliimii/ Birimi : Birim Arsiv islemleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Standart dosya planina uygun olarak elektronik ve
fiziki ortam arsivlerinin tutulmasi

Birim arsivinin ilgili mevzuat dogrultusunda
diizenlenmesi

Birim arsivinin glivenliginin saglanmasi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR
Ebru GUCYETMEZ

1-Giiven Kaybi1

2-Zaman Kayb1
3-Gorevin Aksamast
4-Kurumun Prestij Kaybi
5-Gizli ve kisiye 6zel
bilgilerin ifsa olmasi
6-Evraklarin kaybolmasi
7-Evraklarin
arsivlenmemesi veya
diizensiz arsivlenmesi
8-Istenilen bilgi ve
belgelerin bulunamamasi
9-Hak kayb1

Personelin gizlilik mevzuatlar1 ve goreviyle
ilgili diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi
olmasinin saglanmasi,

Yasal degisikliklerin ve is takibinin
yapilmasi

Standart dosya planina uygun olarak
elektronik ve fiziki ortam arsivlerinin
tutulmasi

Birim belge yoneticilerinin resmi yaziyla
belirlenmesi

Boliimii/ Birimi : Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Yonetmelik, Yonerge, Esas ve Usuller, Tiiziik gibi
mevzuatlarin  Elektronik Kamu Bilgi Yo6netim
Sistemine (KAYSIS) yiiklenmesi ve takibinin
yapilmasi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR
Ebru GUCYETMEZ

1- Gorevin Aksamasi

2- Istenilen mevzuatlarin
bulunamamasi

3- Zaman kayb1

4- Yanlis islem

Koordinasyonun saglanmasi ve sisteme
veri girislerinin zamaninda yapilmasi

Yasal degisikliklerin giincel olarak
takibinin yapilmasi

Yapilan ise 6zen gosterilmesi
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Boliimii/ Birimi : Brifing Raporu

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Almacak Onlemler

Amasya Valiligi Il Planlama ve Koordinasyon
Miidiirliigii tarafindan aylik ve 6 (alt1)) aylik
(Temmuz-Aralik) olmak iizere talep edilen
verilerin tanzim edilerek Valilige sunulmasi

Dilek BUYUKBAYRAKTAR
Ebru GUCYETMEZ

1- Gorevin Aksamasi
2- Kurumun Prestij Kaybi
3- Giiven kayb1

Hazirlanan giincel verilerin zamaninda
eksiksiz olarak ilgili Kuruma
gonderiminin saglanmasi

Koordinasyonun saglanmasi, islerin
zamaninda ilgili makamlara, birimlere ve
kisilere ulagtirilmasinin saglanmasi

Yapilan igse 6zen gosterilmesi
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