Dokiiman No KYS-LS-008
T.C. Ik Yaym Tarihi 5.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon No
HASSAS GOREVLER Sayfa No
Gorevin
. . R |skler. . . . Risk Kontroller/Tedbirler FEMELILS Hassas Gorevi Olan
S.N. Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin .. - Kontrol .
Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler) . . Personelin Adi Soyadi
Sonuglar) Edilmesi
Gereken Siire
Fatma TURKAY
Biiro Personeli
Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
Akademik Personelin idari Ozge DEMIRKILIC
Gorevlere Asaleten veya Vekaleten T, e e . Memur
1. Atanmasi ve Takibi Islemleri Gorevlerin Aksamasi Yiiksek }Ifi;lz: Gé)éiel\rlrl]glin Bitis Tarihleri Diizenli Olarak Aylik ve Yillik
(Dekan, Miidiir, Merkez Miidiirii, P Birol DUZGUN
Boliim Baskanlari, Koordinatorler) Bilgisayar Isletmeni
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
. P~ .1 - . Evraklar, Yazisma ve Ozliik Dosyalarma
Yeni Yazisma ve Ozliik Klasbrlerin ve Igindeki Evraklar.ln' . . Zamaninda ve Dogru Klasorlere Takilmal, Seyfettin KOMLEKSIZ
2. Dosyalarinin Olusturulmast Yipranmasi, Evrak Kaybi veya Ilgili | Yiiksek N y s . Haftalik .
: . . L Klasorler Doldugunda ve Y1l Bittiginde Yeni Teknisyen Yardimcisi
Islemleri, Arsivleme Isleri Evraka Ulagsmada Zorluk ..
Klasorler A¢ilmali
Fatma TURKAY
Biiro Personeli
Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
Askerlik Islemleri ve Askerlik . .. Ozge DEMIRKILIC
3. Hizmetinin Degerlendirilmesi Hak Kaybi, Gorevin Aksamasi Yiiksek Ayhksm. Izne Ayriima ve queye Baglama Gtinliik Memur
. . Islemleri Zamaninda ve Eksiksiz Yapilmali
Islemleri.
Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
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Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

Atama Islemleri Gergeklesenlerin
Bilgilerinin Bagkanlik Kayitlarina
Girilmesi Islemleri

Eksik ve Yanlis Bilgi, Kurum Zarar1

Orta

Tiim Bilgiler Zamaninda Eksiksiz ve Dogru
Girilmeli

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Ihsan SAHIN

Ayliksiz izin Iglemleri

Hak Kaybi, Gorevin Aksamasi

Yiiksek

Ayliks1z izne Ayrilma ve Ayliksiz izin
Doniisii Goreve Baslama Talepleri
Bekletilmeden Isleme Almmali

Giinliik

Sef V.
Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
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Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

Birimdeki Islerin Koordinasyonunu
ve Kontroliinii Yapmak

Is ve Islemlerin Aksamasi

Islerin Oncelik Sirasina Gore Dagilimi

Yiiksek Yapilmali

Giinlik

Tayfun TIRYAKI
Daire Bagkani

Nesrin YUCE
Sube Miidiirti

Esra YAZICI
Sube Miidiirii V.

Birim Faaliyet Raporunun
Hazirlanmas: Islemleri

Verilerin Eksik ve Yanls Girilmesi,
Zamaninda Girilmemesi

Tiim Bilgiler Zamaninda, Eksiksiz ve Dogru

Oorta | Giriimeli

Yilda Bir Kere

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray sAHiN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

Seyfettin KOMLEKSIZ
Teknisyen Yardimcisi

Derece ve Kademe
Terfi Islemleri

Hak Kayb1

Terfi Islemleri Zamaninda ve Dogru Yapilarak

Yiksek Ilgili Kayitlara islenmeli

Aylik

Thsan SAHIN
Sef V.

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
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Emeklilik Islemleri

Kisi Hak Kayb1

Yiiksek

Emeklilige Sevk Islemleri Zamaninda ve
Eksiksiz Yapilmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

10.

Mevzuat Islemleri, Goriis ve Yol
Gosterici Yazilarin Yazilmasi
Islemleri

Is ve Islemler Aksar,

Yasalara Uyma Zorunlulugu, Kurum
Agisindan Kamu Zarari, Hak Kaybi,
Idari Para Cezas1

Yiiksek

Mevzuat Giincel Olarak Takip Edilerek
Gerekli Duyurular Yapilmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.
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Mahir ETYEMEZ
Sef

Ercan CILINGIROGLU
Sef

Sevcan OCAL
Bilgisayar Isletmeni

flknur MALAKOGLU
Memur

11.

Kadro Islemleri (Onaylar1, Kadro
Tahsis-Tenkis, Dolu-Bos Kadro, E-
Biitce, YOKSIS, vb.)

Hak Kaybi, Kadro Kullaniminda
Aksakliklar

Yiiksek

Her Y1l Diizenli Olarak Dolu Bos Derece Iptal
Ihdas Calismalar1 Yapilmali, Caligmalar
Diizenli, Eksiksiz ve Dogru Bir Sekilde
Yapilmal

Yilda iki Defa

Ihsan SAHIN
Sef V.

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

12.

Mecburi Hizmet Yiikiimlisi
Akademik Personel Islemleri

Kamu Zarari, Kisi Zarari

Yiiksek

Is ve Islemlerin Takibi Zamaninda Yapilmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

C)zge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

13.

Ayrilma Islemleri (Nakil, Istifa ve
Miistafi Sayilma Islemleri)

Hak Kaybi, Kadro Kullaniminda
Aksakliklar

Yiksek

Ayrilma Islemi Siireci Formu

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
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Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Ihsan SAHIN
Sef V.

14.

Senato ve Yonetim Kurulu Islemleri

Is ve Islemlerin Aksamas1, Hak
Kayb1

Yiiksek

Senato ve Yonetim Kurulunda Goriisiilmesi
Gereken Konular Hakkindaki Yazigsmalar
Zamaninda ve Eksiksiz Bir Sekilde Yapilmali

Her Ay

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

15.

YOKSIS Islemleri

Kamu Zarar1, Eksik Bilgi

Yiksek

Veri Giris Takipleri Zamaninda Yapilmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
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Ozge DEMIRKILIC
Memur
Birol DUZGUN

Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Ihsan SAHIN
Sef V.

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur
Hitap ve Otomasyon Birimi s ve Kamu Zarari, Hak Kaybu, Idari Para . Hersonel Ozlik Bilgileri Ub ys, Hltap ve Diger I Birol DUZGUN
16. : . Yiiksek | Sistemlere Zamaninda Girilmeli ve Giinliik o ; .
Islemleri Cezasi .. . Bilgisayar Isletmeni
Giincellenmeli
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
Thsan SAHIN
Sef V.
flgilinin Mezuniyeti Sonrasinda 3 Aylik Yasal
17, 1416 Sayili Kanun’a Gore Yapilacak Hak Kayb1, Kamu Zarari Yiiksek Stirenin Taklbl Yapilmali. S}orev Talebinden Giinliik Capdan TOGLU .
Islemler Atama Islemi Tamamlandiginda 1 Ay Bilgisayar Isletmeni
Icerisinde MEB’e Bildirilmeli
Arastirma Gorevlisi, Ogretim Birimlerin htiyact Dogrultusunda flana Fatma TURKAY
18. Gorevlisi Atama, Nakil, Istifa ve Kamu Zarari, Hak Kayb1 Yiiksek | Cikilmal ve flandaki Sartlara Uygun Giinliik Biiro Personeli

Miistafi Sayilma Islemleri

Atamalarin Yapilmali
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Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

19.

Denklik ve Diploma Iptali islemleri,
Mecburi Hizmet Yikiimlaligi
Yazismalari

Kamu Zarar1, Hak Kaybi

Yiiksek

Bilgiler Sisteme Zamaninda

Islenerek Ilgili Birimlere Gerekli Duyurular
Yapilmalt

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

20.

Ders Gorevlendirme Islemleri
(Kurum I¢i ve Kurum Digs1 40/B -
40/D - 31. Madde)

Hak Kaybu, s ve Islemlerin
Aksamasi

Yiksek

Bilgiler Bagkanlik Kayitlarina Dogru ve
Zamaninda Islenmeli

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU

Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur
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Birol DUZGUN

Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

21.

Gérev Siiresi Uzatma Ele_mleri
(Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim
Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi)

Hak Kaybi

Yiiksek

Gorev Siiresi Uzatma Islemlerinin Takibi
Diizenli Olarak Yapilmali

Giinlik

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

22,

Gorevden Ayrilma ve Ozliik
Dosyalarinin Génderilmesi Islemleri

Kisi Hak Kayb1, Evrak veya Dosya
Eksikligi, Kurum itibar Kayb1

Yiiksek

Gorevden Ayrilma ve Ozliik Dosya Gonderme
Islemleri Zamaninda ve Eksiksiz Yapilmali

Giinlik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray sAHiN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

23.

Gorevlendirme Islemleri
(2547/ 37-38-39)

Eksik Evrak,
Is ve Islemlerin Aksamas1

Yiksek

Gérevlendirme Islemleri Dogru, Eksiksiz Bir
Sekilde Zamaninda Yapilmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
Ozge DEMIRKILIC

Memur
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Birol DUZGUN

Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

24,

Hizmet Birlestirmeleri ve Ogrenim
Degerlendirmesi Islemleri

Kamu Zarar, Kisi Hak
Kaybu, Idari Para Cezasi

Yiiksek

Bilgiler Kontrol Edilerek Zamaninda ve Dogru
Bir Sekilde Sisteme Girilmeli

Giinlik

Thsan SAHIN
Sef V.

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

25.

Jiiri Gorevlendirme Islemleri

Hak Kaybi, Gorevin Aksamast

Yiiksek

Gorevlendirme Yazigmalari {lgili Birimlerle
Geciktirmeye Mahal Verilmeden Yapilmal

Giinlik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray sAHiN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

26.

Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi Sinav Jiirisi Olusturma
Islemleri

Yanlis Bilgi, Gizlilige Uymama

Yiiksek

Jiiri Uyesi Olarak Gérevlendirilecek Personel
Bilgileri Kontrol Edilmeli ve Yazigmalar
Gizlilik Cercevesinde Yapilmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur
Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
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Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
Birimlerden Gelen Tekliflerdeki Belgeler
27 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Hak Kaybi, Eksik Belge, Gérevin Yiiksek Kontrol Edilmeli, Hatali veya Eksik Belgeler Giinliik Candan TOGLU
' Calistirilmasiyla flgili Islemler Aksamasi Ilgili Birime Bildirilmeli ve Yazismalar Bilgisayar Isletmeni
Gecikmeye Mahal Vermeden Yapilmali
Fatma TURKAY
Biiro Personeli
Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
Ozge DEMIRKILIC
, . Gorevlendirme Talepleri Bekletilmeden Ilgili Memur
28. %51:r7nlse 23/111 Kanun’un 35. Maddesi Hak Kaybi Yiiksek | Birimlere Bildirilmeli ve Gerekli Yazigmalar Giinliik
3 Yapilmali Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
Fatma TURKAY
Biiro Personeli
Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
Belge Talepleri Islemleri . . Ozge DEMIRKILIC
29. (Gorev Belgesi, Dogentlik KHK Yanlis Bilgi, Hak Kaybi Yiiksek Belgeler KontrOI Edllm.e.l | ve Ze}mqmnda} Talep Gtinliik Memur
S . Eden Kisilere Ya Da Birimlere Iletilmeli
Belgesi, Hizmet Belgesi, VVb.)
Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
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Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

30.

Beyanname Islemleri (Mal Bildirim
Beyannamesi, Aile Yardimi, Aile
Durum, Tedavi Beyannameleri, VVb.)

Mevzuata Aykirilik, Hak
Kaybu,
Kamu Zarar1

Yiiksek

Beyannamedeki Bilgilerin Kontrol Edilerek
Diizenli Bir Sekilde Verilmesi Saglanmali

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN

31.

Gegici Gorevlendirme Islemleri
(2547/13- B/4)

Gorevin Aksamasi

Orta

flgili Birimlerle Gerekli Yazismalar
Zamaninda Yapilmali

Giinliik

Sef V.
Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni




32.

Kurum Dis1 ve Kurum I¢i Birimlerle
Yapilacak Yazigma Islemleri
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Fatma TURKAY

Unutulmasi, Geg

Yapilmasi, Yanlis Birim veya
Kurumlarla Yapilmasi, Gizlilik veya
Oncelik Tiiriine

Uygun Yapilmamasi

Yiiksek

Yazismalar, {lgili Kurum Ya Da Birimlerle
Gecikmeye Mahal

Vermeden, Gizlilik ve Oncelik Tiirii Dikkate
Alinarak Zamaninda Yapilmali

Giinliik

Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

33.

Pasaport Islemleri (Alma, lade Etme,
Imza Orneklerinin Tlgili Kuruma
Gonderilmesi, vb.)

Kisi Hak Kaybi, Yanlis Bilgi, Kamu
Zarar1

Yiiksek

Pasaport Bilgileri Dikkatli Bir

Sekilde Kontrol Edilerek Hazirlanmali ve
Siiresi Dolan

Pasaportlarin fadesi Konusunda Ilgili Kisilerle
Iletisime Gegilmeli

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL

Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.
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Yetkinlik Saglanamamasi, Aidiyet

Aday Memurlara Yonelik Temel ve
Hazirlayici Egitimler Cok Geciktirilmeden

Thsan SAHIN

34. Aday Memur Egitimleri Duygusunun Kazanilamamasi Yiksek Diizenlenerek Personelin Yetkinliklerinin Yilda 2 Defa Sef V.
Artirilmasit Saglanmali
Diizenli Arahklarla Ida{1 ve o Fatma TORKAY
. . C Personel A}(g flernlk P:srsonele anehk lerr_let el Biiro Personeli
3. | Do et €™ | Yetkinliklerinin Gelismenesi, Yitksek | Eewimier Dizenlenmeli ve Gereki Katbmim | ooy ve ayiik | .
Is ve Islemlerin Veriminde Diisiis Dué;/ urular y Ozge DEMIRKILIC
Memur
Yapilmali
Nesrin YUCE
Géreve Yeni Baglayan Personelin Uy}lm Saglanaman‘qa.sn Yetkinlik ) .Gér‘eye Yeni Baslayan Persowr}e’lin B?ri.miyle o Sube Miidiirii
36. Uvum Egitimleri Saglanamamasi, Aidiyet Yiiksek | Iletisime Gegilerek Uyum Egitimlerinin Giinliik
yum g Duygusunun Kazanilamamast Geciktirilmeden Yapilmasi1 Saglanmali Esra YAZICI
Sube Miidiirii V.
Fatma TURKAY
Bilgi Eksikligi, Yanls Bilgi, Hak Diger Birimlerden ve Kurumlardan Gelen Biiro Personeli
37. Egitim Duyurulari Kaybi, Verim Disiikliigi, Yiksek | Duyuru Yazilar1 Bekletilmeden Gerekli Giinliik
Yetkinlik Saglanamama Birimlere Duyurulmali Ozge DEMIRKILIC
Memur
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
. . Sinavlarin Belirli Araliklarla Yapilarak . .
38. gofév.ii Y“ka elnlle ve Unvan ga?u ZararB.Ha.l.ilI? ?Ybl’ Yiiksek | Personelin Performans ve Veriminin Giinliik thsan ?‘\A‘/HIN
celpiiigt fylemiett eriormans Lusuxiug Artirilmas1 Saglanarak Is ve Islemlerinin Sef V.
Zamaninda Yapilmasi Saglanmali
Aciktan-KPSS, Naklen, Yeniden Kisi Hak Kaybi, Kurum Is Yiikii .. Atama ve Goreve Baslama Islemleri Eksiksiz, [hsan SAHIN
3. Afama ve Goreve Baslama Islemleri Al‘ilsl, KamuyZararl ’ Yiiksek Dogru ve ZamanmdaSYapllnslah Aylik ve Yillik Sets~ V.
Aday Memurlarin Asaletinin Tasdik . . Agay Memurlarin Asalet Tasdik Islemleri fhsan SAHIN
40. - . e s .| Kisi Hak Kaybi Yiiksek | Diizenli Olarak Takip Aylik
Edilmesi ve Yemin Téreni Islemleri ; . Sef V.
Edilmeli ve Zamaninda Yapilmal
KPSS, E-KPSS, 2828, 3713 Vb. . Kontenjan Tahsis ve Istihdam fhsan SAHIN
41. !(ontenjan Tahsis ve Istihdam Hak Mahrumiyeti Is Yiikiinde Artis Orta | Islemleri Zamaninda Eksiksiz ve Dogru Aylik Sef V
Islemleri Girilmeli )
42 Sendika Islemleri ve Kurum Idari Hak Kavbi Orta Sendika Islemleri ve Kurum Idari Kurul ?\/}[]zlllkls(-l\lléia:lr;- Esra YAZICI
' Kurul Kararlari Y Kararlari, Siiresi I¢erisinde Takibi Yapilmali D}Einemi) Sube Miidiirii V.
Tayfun TIRYAKI
{dari Personel Odiil Yonergesi Personel Ozliik Bilgileri UBYS, Hitap ve Daire Baskani
43. . . Motivasyon Diistikliigii, Hak Kayb1 Orta | Diger Sistemlere Zamaninda Girilmeli ve Yillik
Islemleri . . . ..
Giincellenmeli Nesrin YUCE

Sube Miidiirii
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Esra YAZICI
Sube Miidiiri V.

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Kamu Zarar, Is Yiikii

Tasinir Islemlerinin Kayd: Diizgiin ve

Seyfettin KOMLEKSIZ

44. Tagmur Islemleri Artig1, Gorevin Aksamasi Yiksek Zamaninda Tutulmali Ginlik Teknisyen Yardimcisi
Ek Karsilik Odeme ve Fatural . Ek Karsilik Odeme ve Faturali Alacak Odeme Ihsan SAHIN
45. Alacak Odeme islemleri Kamu Zarar1, Hak Kayb1 Yiiksek | Islemleri Sistem Uzerinden Zamaninda Takip Aylik Sef V
aca eme lylem’e Edilerek Gerekli Odemeler Yapilmali “av
Mahir ETYEMEZ
Sef
_ Maas Evraklarim Strateji Ercan CILINGIROGLU
Mali Isler (Maaslar, Yolluk, Gelistirme Daire Bagkanlig1 Tarafindan Sef
46. Gelistirme Giigliigi, Vekalet Kamu Zarari1, Hak Kaybi Yiiksek | Belirlenen Tarihe Kadar Muhasebe Birimine Aylik
Ucretleri vb.) Ulastirilmasi. Sorumlu Personelin Ilgili Sevcan OCAL
Egitimi Almis Olmasi. Bilgisayar Isletmeni
[lknur MALAKOGLU
Memur
Mahir ETYEMEZ
Sef
Ercan CILINGIROGLU
= . " .. Sef
47, Yan Odc?me Cetveli Hazirlama Kisi Hak Kayb1 Yiiksek Yan Odeme Tflblole.\rl He}z1rlan1p Birimlere Yillik
Islemleri Zamaninda Gonderilmeli -
Sevean OCAL
Bilgisayar Isletmeni
flknur MALAKOGLU
Memur
e . Kisi Hak Kayb1, Kurum Is . Siirekli Isci Islemleri Birimlerin Talebi Thsan SAHIN
48. Siirekli Igi Islemleri Giicii Kaybi, Kamu Zarari Yiksek | 105 rultusunda Diizenli Olarak Takip Edilmeli Aylk Sef V.
Mahir ETYEMEZ
Emekli Kesenekleri ve Muhtasar ve Kurum ve Gérevi Yapan fleili Sorumlu Personel Tarafindan Ilgili Déneme Sef
49. | Prim Hizmet Beyannamesinin Vi Yapan lg Yiiksek | Ait SGK Primlerini Zamaninda Strateji Aylik

SGK’ya Gonderilmesi

Personele Para Cezasi

Gelistirme Daire Bagkanligina Ulastirilmasi.

Ercan CILINGIROGLU
Sef




50.

[lgili Kurumlara internet Uzerinden
Veri Girisi (KBS, SGK Kesenek
Bilgi Sistemi ve E- Bildirge Sistemi)
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Sevcan OCAL
Bilgisayar Isletmeni
[lknur MALAKOGLU
Memur
Fatma TURKAY

Kurum ve Gérevi Yapan ilgili
Personele Para Cezasi

Yiiksek

Sorumlu Personelin ilgili Egitimi Almis
Olmasi, Sistemlere Hakim Olmasi ve
Baglantili Otomasyon Programlarimin
Sorunsuz Caligtyor Olmast

Aylik

Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Ihsan SAHIN
Sef V.

51.

Kanun, Yonetmelik, Diger
Mevzuatin Takibi ve Uygulamasi

Hak Kaybi, Yanlis Islem, Kaynak
Israfi, Cezai Yaptirimlar

Yiiksek

Resmi Gazetenin Giinliik Takibi

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
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Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

Mahir ETYEMEZ
Sef

Ercan CILINGIROGLU
Sef

Sevcan OCAL
Bilgisayar Isletmeni

flknur MALAKOGLU
Memur

52.

Gizlilik

Itibar ve Giiven Kaybi, Cezai

Yaptirimlar

Yiiksek

Gizlilik Kurallarina Azami Bir Sekilde Dikkat
ve Riayet Edilmesi.

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.




T.C.

Dokiiman No

KYS-LS-008

Ik Yaym Tarihi

5.07.2021

KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon No
HASSAS GOREVLER

Sayfa No

53.

Hassas Gorevden Ayrilan Personelin
Yerine Gorevlendirme Yapilmasi

Gorevin Aksamasi, Zaman Kaybi.

Yiiksek

Gorev Dagilim Listelerinin
Hazirlanmasi, Yedek Kisilerin Belirlenmesi

Giinliik

Tayfun TIRYAKI
Daire Bagkant

Nesrin YUCE
Sube Miidiirii

Esra YAZICI
Sube Miidiirii V.

54,

I¢ Kontrol Eylem Plani Islemleri

Yanlis, Eksik Bilgi

Yiiksek

Ilgili Bilgiler Eksiksiz Dogru Ve
Zamaninda Girilmeli

6 Ayda Bir

Tayfun TIRYAKI
Daire Bagkani

Nesrin YUCE
Sube Midiirti

Esra YAZICI
Sube Midiirii V.

Ozge DEMIRKILIC
Memur

55.

KVYS Sistemi Modiilii Islemleri
(Stratejik Plan, Hedef Faaliyet,
PUKO)

Yanls, Eksik Bilgi

Yiiksek

Ilgili Bilgiler Eksiksiz Dogru ve
Zamaninda Girilmeli

3-6-12 6
Aylik
Periyotlarla

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

56.

Kurum Kimlik Kart: Islemleri

Yanlis Basim, Eksik Basim, Kisi
Zarar1

Yiiksek

Basilan Kimliklerin Kontrolii Saglanmali

Her Hafta

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Ozge DEMIRKILIC
Memur

57.

Gelen-Giden Evrak Kaydi Islemleri

Islerin Aksamasi, Zaman Kayb1

Yiiksek

Evraklarin Kaydi, Gizlilik Derecesine Gore
UBYS'ye Zamaninda Yapilmal

Giinliik

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni
Ozge DEMIRKILIC

Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
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Meryem Saliha OREN

Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN
Sef V.

Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur
Posta ile Gonderilecek Evraklar Dogru Bir Birol DUZGUN
58. Posta Islemleri Islerin Aksamas1, Zaman Kayb1 Yiiksek | Sekilde Hazirlanarak Onem Derecesine Gore Giinliik o : .
N . . Bilgisayar Isletmeni
Zamaninda Gonderilmeli
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
Ihsan SAHIN
Sef V.
izin Formlarinin Kontrolii ve Mevzuata Aykiri Islem, Kisi Zarari, IZ.I.n Formlar: Ilgili Mevzuat Hiikiimlerine Seyfettin KOMLEKSIZ
59. . e . Orta | Gore Incelenerek Aylik .
Arsivlenmesi Islemleri Evrak Kaybi Teknisyen Yardimecisi
Zamaninda Dosyalama Yapilmali
Fatma TURKAY
Biiro Personeli
' ) ) . _ Imza ve Miihiir Ornekleri, Her Ay ve Aylik ve Bi(ljairgia{alrgolgt;gni
60. | imza ve Miihiir Ornegi islemleri Zaman ve Isgiicii Kaybu, itibar Kayb1 | Yiiksek | Degisiklik Oldugunda Dogru Bir Sekilde Degisiklik gisayar i
Zamaninda Gonderilmeli Oldugunda Ozge DEMIRKILIC

Memur




61.

Disiplin islemleri
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Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
Thsan SAHIN
Sef V.
Fatma TURKAY

Kamu Zarar1, Hak Kayb1, Kurum
Itibar Kayb1, Ozliik ve Ilgili
Kayitlara Islenmemesi

Yiiksek

Ilgili Bilgiler Tiim Kayitlara Eksiksiz, Dogru
Bir Sekilde Zamaninda Islenmeli

Giinlik

Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur

Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni

Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli

Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni

Thsan SAHIN

62.

Disiplin ve Sicil Durumu Belgesi
Islemleri

Kamu Zarari, Hak Kayb1

Yiksek

Istenilen Sicil ve Disiplin Durumu Bilgileri
Kayitlar Dogrultusunda Tam ve Dogru Bir
Sekilde Verilmeli

Talep
Edildiginde

Sef V.
Fatma TURKAY
Biiro Personeli

Candan TOGLU
Bilgisayar Isletmeni

Ozge DEMIRKILIC
Memur




Dokiiman No KYS-LS-008
T.C ) ] . Ik Yaym Tarihi 5.07.2021
KASTAMONU UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon No
HASSAS GOREVLER Sayfa No
Birol DUZGUN
Bilgisayar Isletmeni
Meryem Saliha OREN
Biiro Personeli
Nuray SAHIN AKGUL
Bilgisayar Isletmeni
fhsan SAHIN

Sef V.




