Birimi: Genel Sekreterlik

Alt Birimler: Yazi isleri Sube Midirliigii

Riskler (Gorevin

Hassas Gorevler Yerine Risk Prosediir (Alinmasi Gereken Hassas Goérevi Olan
Getirilmemesinin | Diizeyi Onlemler veya Yapilmasi Personelin Unvani
Sonuglari) Gereken Kontroller)
Kanun, Mevzuata aykiri Mevzuat degisiklikleri diizenli
yonetmelik ve islem yapilmasi, takip edilmeli, giincel mevzuat
diger mevzuatin | hukuki ve idari ilgili personele duyurulmali ve
takibi ve sorunlarin ortaya | Yiksek | islemlerin mevzuata uygunlugu Tiim Personel
uygulanmasi ¢ikmasi, hak kontrol edilmelidir.
kayiplari
yasanmasi
Senato, Toplant1 Yapilan toplantilarda alinan
Universite Gilindemlerinin Kararlar toplant1 tutanaklarina
Yonetim Kurulu | hazirlanmasi ve uygun hazirlanmali; karar
ve Disiplin Kararlarin eksik metinleri, tarih, say1 ve ekler
Kurulu veya hatali Yiksek | kontrol edilmeli; yetkili Genel Sekreter
Toplantilarinin yazilmasi, kisilerce onaylanmali ve kayit Yazi Isleri SS u;) ¢ Madart
hazirlanmasi ve kararlarin altina alinmalidur. Meﬁlur
kararlarinin uygulanmasinda
yazilmasi gecikme, hukuki
uyusmazlik ve
hak kayiplar
I¢ mevzuatin Taslaklarin ilgili birimlerle
Y 6netmelik, usule aykiri koordinasyonu saglanmali,
yonerge ve hazirlanmasi, onay ve ylriirliik siirecleri
benzeri i¢ ylrtirliikte takip edilmeli, web
mevzuatin Senato | olmayan sayfasindaki metinlerin Genel Sekreter
oncesi ve sonrasi | diizenlemelerin Yiksek | giincelligi diizenli kontrol Yazi Isleri Sufb ¢ Madart
ig@e'r.n'l.erinir} yayimlanmasi ve edilmelidir. Mgrenur
yuritiilmesi ve yanlis
web sayfasinda bilgilendirme
giincel
tutulmasinin
takibi
Universite Disiplin Kurul islemleri ilgili mevzuata
Disiplin Kurulu islemlerinde usul uygun yiiriitiilmeli; toplant1 ve
islerinin hatas1 yapilmasi, karar kayitlar1 eksiksiz
yiiriitiilmesi siirelerin tutulmals; gizlilik ve erisim Genel Sekreter
kacirilmasi, Yiiksek | yetkileri korunmaly; siireler ve Yaz1 Igleri Sufb e Mudiird
gizlilik ihlali ve tebligat islemleri takip o

hukuki
uyusmazliklar

edilmelidir.




Universitemiz ile

Yetkisiz imza,

Protokol metinleri ve imza

paydaslari hatal1 protokol yetkileri kontrol edilmeli;
arasinda diizenlenmesi, gerekli onaylar alinmali; imzali
imzalanan yiikimliiliiklerin niishalar kayit altina alinarak Gengl Sekrete[ L
protokollerin yanlis giivenli sekilde arsivlenmelidir. Yazi Ileri Sube Miiditrii
imza uygulanmasi ve | Ylksek Mgfnfur
hazirliklarinin belge kaybi
yapilmasi ve imza
sonrasi
arsivlenmesi
Gizlilik dereceli Gizli bilgilerin Evraklar gecikmeden
ve siireli yetkisiz kisilere kaydedilmeli; gizlilik Genel Sekreter
evraklarin kayda | ulasmasi, yasal derecelerine uygun erisim Yazi Isleri Sube Miidiirti
alinmasi ve takibi | siirelerin Yuksek | saglanmali; son tarihler Sef
kagirilmasi ve izlenmeli ve teslim islemleri M
idari sorumluluk kayit altina alinmalidir.
olusmasi
Elektronik Belge | Sistemin kesintiye Sistemin diizenli olarak kontrol
Yonetim Sistemi | ugramasi, is ve edilmesi, teknik sorunlarin
(EBYYS) islemlerin zamaninda giderilmesi, gerekli Genel Sekreter
islemlerinin aksamast, Yiiksek | durumlarda ilgili teknik birim | Y@zt Isleri Sube Mudird
yiriitiilmesi kurumsal veya hizmet saglayiciyla Bilgisayar Iletmeni
hizmetlerde koordinasyon saglanmasi
gecikmeler
yagsanmasi
Kayith Elektronik | Resmi KEP hesabi diizenli kontrol
Posta (KEP) bildirimlerin edilmeli; gelen ve giden iletiler
evraklarinin ulagsmamasi, kayit altina alinmali; gonderim, o . )
alinmasi ve gonderim veya teslim ve delil kayitlari Bilgisayar Isletmeni
gonderilmesi cevap siirelerinin | Yuksek | saklanmalidir.
kacirilmasi ve
hukuki hak
kayiplar
Elektronik imza | Yetkisiz imza Elektronik imza araglar yetkili
(e-imza) kullanimi, imza kisilerce kullanilmali; imza
islemlerinin stireclerinin sahibi ve imzalanacak belge Ge”?| Sekreter
yiiriitiilmesi aksamast, Yiiksek | kontrol edilmeli; sertifika Yaz Isleri Sube Midiiri
belgelerin gecerliligi ve giivenligi Bilgisayar Iletmeni
gegersiz veya korunmali; imza araglari
hatali islem baskalariyla paylasilmamalidir.
gormesi
Kurum i¢i ve Evraklarin Gelen yazilar kayit sistemine
kurum dis1 gelen | kaybolmasi, geg eksiksiz islenmeli; tarih, sayi,
yazilarin kaydiin | kaydedilmesi, gonderen ve konu bilgileri o ) _
yapilmasi ve sevk | yanlis birime Yuksek | kontrol edilmeli; havale ve Bilgisayar [sletmeni
islemleri yonlendirilmesi sevk islemleri izlenebilir

ve is siireclerinin
aksamasi

bicimde yiiriitiilmelidir.




Kurum icine ve
kurum disina

Evrakin yanlis
adrese

Alici, dagitim listesi, ekler ve
gonderim yontemi kontrol

giden evraklarin | gonderilmesi, edilmeli; evrakin .

sevk iglemleri gonderim gonderildigine iliskin kayitlar Yazi Isleri Sube Midirii
gecikmeleri, Yiksek | tutulmali ve teslim durumu B1lglsa¥ar Islet.r_nem' )
gizlilik ihlali ve takip edilmelidir. Evrak Dagitim Gorevlisi
resmi islemlerde
aksama

CIMER ve Bilgi | Basvurulara Bagvurular kayit altina

Edinme siiresinde cevap almmal; yasal siireler takip Genel Sekreter

bagvurularina verilmemesi, edilmeli; ilgili birimlerden Genel Sekreter Yardimesi

iliskin islemlerin | eksik veya hatali | Yuksek | bilgi temin edilmeli; cevaplar Yazi Isleri Ssélfbe Miidiird

lirlitiilmesi bilgi paylasimi, mevzuata uygunluk acisindan . . .

a kig,%seri verilerin ontrol edilmelidir Bilgisayar Isletmeni
hukuka aykir
aciklanmasi

Akademik tesvik | Basvuru veya Ilgili mevzuat ve takvim takip

islemlerinin belge eksiklikleri, edilmeli; belgeler ve bagvuru

yuritilmesi degerlendirme kayitlar1 kontrol edilmeli; Genel Sekreter
siireglerinde yetkili komisyonlarla Yazi Isleri Sube Midirii
gecikme, Yiksek | koordinasyon saglanmali ve e .
akademik stiregler kayit altina Bilgisayar Isletmeni
personelin hak alinmalidir.
kayb1 ve itirazlar

Ozel Kalem Sube Miidiirliigii

Randevu Randevularin Randevular diizenli kontrol

sisteminin cakigmasi, edilmeli; degisiklikler sisteme

diizenlenmesi ve | makam zamaninda islenmeli; giinliik

giincel tutulmas1 | programinin Orta program ilgili kisilerle teyit Genel Sgkr?tgr
aksamasi, onemli edilmelidir. Sube Miidiri
gbriismelerin Ozel Kalem
gerceklestirileme
mesi

Makama ziyarete | Ziyaret Ziyaretci bilgileri dogru ve

gelen veya kayitlarinin eksik gerekli Ol¢lide kaydedilmels;

gelmek isteyen veya hatali kayitlarin dogrulugu kontrol

kisilerin tutulmasi, Yiksek | edilmeli; kisisel verilerin Genel Se"kr?tg.r

bilgilerinin ziyaretci takibinin gizliligi ve erisim yetkileri Sube Mildiirii

giinliik olarak aksamasi ve korunmalidir. Ozel Kalem

randevu sistemine | kisisel verilerin

kaydedilmesi korunmasina
iliskin riskler

Kurum Bilgilerin yetkisiz Bilgi ve belgelerin yetkisiz

yoneticisine ait kisilerle kisilere agiklanmamasi, evrak

program, goriisme | paylasilmasi, ve kayitlarin giivenli sekilde Genel Sekreter

ve yazismalara gizlilik ihlali ve | Yiiksek | muhafaza edilmesi ve gizlilik Sube Mudiir
kurumsal itibar Ozel Kalem

iliskin gizli veya
hassas bilgilerin
korunmasi

kayb1

kurallarina uygun hareket
edilmesi




Kurum
yoneticisine
sunulacak yazi,

Belgelerde hata
olusmasi, is ve
islemlerin

Belgelerin hazirlanirken
kontrol edilmesi, gerekli
onaylarin alinmasi ve

Genel Sekreter

davetiye, toplant1 | gecikmesi, eksik | Yiiksek | yazigsmalarin siiresi igerisinde S

notu ve diger veya yanlis ilgili makamlara iletilmesi Sube Mdiiri

belgelerin bilgilendirme Ozel Kalem

hazirlanmasi ve yapilmasi

takibinin

yapilmasi

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligii

Yazili ve gorsel Universitenin Tanitim materyalleri kurumsal Genel Sekreter

tanittm ve halkla | tanitim kimlige uygun hazirlanmali; Genel Sekreter Yardimcisi

iliskiler faaliyetlerinin igerikler ilgili birimlerce Basin ve Halkla Ilikiler

faaliyetlerinin yetersiz kalmasi, | Orta dogrulanmali ve M‘é‘i‘t{m

lirtitiilmesi anlis ayimlanmadan once gerekli . . .

& gilgilendirme ve gnzylar almmalidur. ¢ Bllglsgzﬁcilséftmem

lIzurllj)msal itibar Memur
aybi

Universitenin Universite Medya ve sosyal medya

yazili ve gorsel faaliyetlerinin diizenli takip edilmeli; haber ve Genel Sekreter

medyada yer yeterince paylasimlar argivlenmeli; Genel Sekreter Yardimcis

almasinin duyurulamamasi, | Yiksek | gnemli gelismeler ve yanlis Basin ve Halkla Iliskiler

saglanmasi, yanlis haberlerin bilgilendirmeler yonetime MUdl;m

sos_yal n}edya_rlln fark edilmemesi, zamaninda raporlanmalidir. Bilgisaygreisle tmeni

tg}(lp gdl'lme3| ve | olumsuz }(gmuoyu Grafiker

yOnetimin algis1 ve itibar Memur

bilgilendirilmesi | kayb1

Konferans, Etkinliklerin Etkinlik takvimi ilgili

soylesi, senlik, duyurulamamast, birimlerle koordineli izlenmeli; Genel Sekreter

kongre ve akademik ve etkinlik bilgileri dogrulanmali; | Genel Sekreter Yardimeist

bilimsel-kiiltiirel | kiiltiirel Orta haber metinleri ve gorseller Basin ve Halkla Ilikiler

faaliyetlerin faaliyetlerin gerekli kontrollerin ardindan MUdl;m

izlenerek ilgili goriiniirliigiiniin yayimlanmalidir. Bilgisaygreisle tmeni

birimlerle ortak azalmasi ve yanlis Grafiker

haberlerinin haber Memur

yapilmasi yayimlanmast

Universite ile Universitenin Birimlerden veriler zamaninda

ilgili yillik yillik toplanmaly; faaliyet, basar1 ve

biiltenin faaliyetlerinin istatistikler dogrulanmali; Genel Sekreter

hazirlanmasi eksik veya hatali metin ve gorseller kontrol Genel Sekreter Yardimelst
sunulmast, edilmeli; biilten yetkili Basm ve H?‘;lfl"} lligkiler
kurumsal onayindan sonra yayimlanmali Mg l;m
hafizanin Orta ve arsivlenmelidir Bilgis ayareisl etmeni
zayiflamasi ve Grafiker
kurumsal itibarin Memur

olumsuz
etkilenmesi




