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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	15/05/2025

	
	
	Revizyon No
	1

	
	
	Revizyon Tarihi
	18.02.2026


	
	Birim: BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	Alt Birim: Proje Takip ve Raporlama Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1.
	Kurum içi/dışı gelen-giden evrak kaydı
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	2.
	Proje başvuru ön kontrol
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	3.
	Proje başvuru/sonuç raporu hakem/komisyon üyesi listesi oluşturma ve hakemlere gönderilmesi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	4
	Kom. üyesi tarafından düzeltme istenen proje önerilerinin/sonuç raporlarının düzeltmeleri yapmaları için proje yürütücülerine iletilmesi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	5
	Sonuç/Ara rapor vb. tüm ek taleplerin teslim alınması
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	

Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	6
	Kısmi zamanlı öğrenci takibi ve puantaj girişi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	
Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir

	7
	Komisyon toplantısı gündem hazırlığı
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	

Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	8
	Komisyon toplantısı
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	


Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	9
	Komisyon Toplantı
Kararlarının BAP sistemine girilmesi ve kararların yürütücülere bildirilmesi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	10
	Proje sözleşmesinin hazırlanması, yürütücü imzasından sonra Kom. Bşk. ile Rektörlük Makamına imzaya sunularak, sonrasında e-bap üzerinden proje no. alınarak projenin başlatılması. Proje Evraklarının Proje Klasörüne Kaldırılması
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	11
	Proje Görev ve Sonuç Belgesi hazırlanması
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	
Orta

	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	12
	Öğrenci/Personel ilişik kesme işlemlerinin yapılması
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	
Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.

	13
	BAP Web sayfasının düzenlenmesi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	


Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.

	14
	Kendi birimiyle ilgili alanlarda BAP Otomasyonunda düzenleme yapılması/ teknik destek talebi açılması ve takibi.
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	


Orta
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.

	15
	Kurum içi projelerin bütçe ve harcama raporlarının hazırlanması 
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	

Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	16
	BAP proje bilgilerinin YÖKSİS’e girilmesi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	17
	“BELGENİN ASLI ELEKTRONİK İMZALIDIR” Onayı
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	

Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.
· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	18
	“ASLI GİBİDİR” ve “ASLI İDARECE GÖRÜLMÜŞTÜR” onayı
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	



Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.
· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	19
	Birim personelinin izin, rapor vb. diğer tüm özlük işlemlerinin takibi
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	

Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	20
	Birim Öz Değerlendirme Raporu, Kurum İç Değerlendirme Raporu, İdare Faaliyet Raporu vb. Tüm Raporlar ile Türkiye İstatistik Kurumu, BAKA vb. diğer tüm kurumlarca istenen birim çalışmalarına ait istatistiki bilgilerin hazırlanarak süresi içinde gerekli yerlere gönderilmesi.
	Öğr.Gör.Dr. Büşra Nur KILIÇ YILDIZ

Şevkiye DEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	




Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.
· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.



*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
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BAP Koordinatörü
(İmza)




image2.jpeg
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI Y’L
®




