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	Harcama Birimi:Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim             : Sicil Şube Müdürlüğü 

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Hassas Görevi Olan Personel
	Sorumlu
Yönetici
	Risk Düzeyi
	Riskler
	Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller

	1
	2547 sayılı kanunun 35. Maddesi kapsamında yapılan görevlendirme işlemleri,
	Mustafa USTA
Bilgisayar İşletmeni
Dinçer İLHAN
Bilgisayar İşletmeni
Oğuz Han YANIK
Bilgisayar İşletmeni
	Özlem BAŞARAN Şube Müdürü
	Orta
	· Görevin aksaması,
· Kişi hak kaybı,
	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve Lisansüstü Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği hakkında bilgi sahibi olmak.

	2
	Disiplin ve Ceza İşlemleri,
	Mustafa USTA
Bilgisayar İşletmeni
Dinçer İLHAN
Bilgisayar İşletmeni
Oğuz Han YANIK
Bilgisayar İşletmeni
	Özlem BAŞARAN Şube Müdürü
	Orta
	· Görevin aksaması,
· Kişi hak kaybı,
	Kişisel Verilerin Korunması Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak,  Disiplin soruşturmalarına ilişkin bilgileri kayıtlara zamanında ve eksiksiz işlemek ve dosyalamak.

	3
	Akademik ve idari personel işlemleri, (muvafakat, nakil, emeklilik, istifa vb.)
	Mustafa USTA
Bilgisayar İşletmeni
Dinçer İLHAN
Bilgisayar İşletmeni
Oğuz Han YANIK
Bilgisayar İşletmeni
	Özlem BAŞARAN Şube Müdürü
	Yüksek
	· Görevin aksaması,
· Kişi hak kaybı,
· Kurumsal itibar kaybı,
	İlgili Yönetmeliklere dair bilgi sahibi olmak, ilgili işlere  ilişkin bilgileri kayıtlara zamanında ve eksiksiz işlemek ve dosyalamak

	4
	Genel ve ek mal bildirim beyanname işlemleri,
	Mustafa USTA
Bilgisayar İşletmeni
Dinçer İLHAN
Bilgisayar İşletmeni
Oğuz Han YANIK
Bilgisayar İşletmeni
	Özlem BAŞARAN
Şube Müdürü
	Orta
	· Görevin aksaması,

	Mal Bildirim Formunun personel tarafından süresi içinde verilmesinin sağlanması, vermeyen personelin tespitinin yapılması ve üst amirine yazı ile bilgi verilmesi Mal Bildirim Formunun Zimmet ile teslim alınması ve özlük dosyasında gizli olarak muhafaza edilmesi




	5
	Kamu hizmetlerinin dışındaki hizmetlerin değerlendirilebilmesi için SGK’ya hizmet birleştirme yazılarının yazılması işlemleri,
	Mustafa USTA
Bilgisayar İşletmeni
Dinçer İLHAN
Bilgisayar İşletmeni
Oğuz Han YANIK
Bilgisayar İşletmeni
	Özlem BAŞARAN Şube Müdürü
	Düşük
	· Kişi hak kaybı,
	Hizmet birleştirme işlemlerinin ilgili mevzuat doğrultusunda dikkatli, doğru ve süratli yapılması ve HİTAP sistemine girilmesi


	Hazırlayan
Özkan Gerboğa
Mühendis
Kalite Birim Sorumlusu
	Kontrol Eden
Özlem Başaran
Sicil Şube Müdürü

	Onaylayan
Mustafa Tanrıkulu
Personel Daire Başkanı





5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Bolu Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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