	[image: ]
	T.C.
KARABÜK ÜNİVERSİTESİ
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU (EK-1)
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0212

	
	
	Yayın Tarihi
	24.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0



	HARCAMA BİRİMİ
	İNSAN VE TOPLUM BİLİMLERİ FAKÜLTESİ

	ALT BİRİM ADI
	

	S/N
	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Yürüten Personel
Adı Soyadı
	Riskler 
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi
	Kontroller/Tedbirler
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	Kontrol ve Gözden Geçirme Süresi

	1
	Öğrencilerin verdiği dilekçeler ile ilgili işlemleri yapmak
	Öğrenci İşleri
Bil. İşl. Dilek ÇAYIR
	Eğitim öğretimin aksaması
	Yüksek
	Yönetmelik takibi, zamanında ve düzenli çalışma öğrenci işleri birimi ile iletişimde olmak
	Sürekli

	2
	Öğrencilerle ilgili her türlü belgenin zamanında gönderilmesi takibi ve sonuçlandırılması.
	Öğrenci İşleri
Bil. İşl. Dilek ÇAYIR
	Öğrencilerin maddi mağduriyet yaşaması, yasal problemlerle karşılaşma ihtimali.
	Orta
	Yazışma sürelerine özen gösterilmesi, Zamanında cevap yazılması.
	Sürekli

	3
	Öğrenci kayıt silme işlemlerinin yapılması.
	Öğrenci İşleri
Bil. İşl. Dilek ÇAYIR
	Hak kaybı, güven kaybı.
	Orta
	Öğrenci azami sürelerinin takip edilmesi ve ilgili yazışmaların yapılması.
	Dönem Sonu

	
Hazırlayan
(Ayşegül BALCI YILDIZ/Şef)



	
Onaylayan
(Prof. Dr. Muhittin KAPANŞAHİN/Dekan)




1) Kritik faaliyet/Hizmet/Görevlerin Hassas Görev tanımı çerçevesinde tespiti yapılır.
2) Hassas Görevi yürüten personel belirlenir.
3) İlgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karşılaşılan vb. riskler, görevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin düzeyi belirlenir, (Riskin gerçekleşme ihtimali) (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek,
Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
5) Riske karşı alınabilecek önlem veya kontroller belirlenir, Hassas Görev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanır.
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