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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum içi ve kurum dışı yazışmaların kaydedilmesi, gönderilmesi ve takibinin yapılması ile gelen ve giden tüm evrakların usulüne uygun olarak kayıt altına alınarak gönderilmesi işlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturmanın açılması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Tüm evraklar, türüne göre EBYS (Elektronik Belge Yönetim Sistemi) veya fiziki evrak kayıt defteri üzerinden kayıt altına alınmalı.
· Evraklar en geç aynı gün içinde kaydedilmeli ve ilgili birime havale edilmeli.
· Evrakın konusu dikkatlice incelenerek doğru kişi/birime havale edilmeli.
· Fiziki evrak tesliminde zimmet defteri veya teslim formu kullanılmalı.
· Gizlilik derecesi olan veya kişisel veri içeren evraklar kapalı zarfla teslim edilmeli, sadece yetkili personel tarafından görülmeli.
· Evraklar belirlenmiş dosya planına göre fiziki/dijital arşivde saklanmalı.
· Düzenli aralıklarla evrak giriş/çıkış kayıtları birim amiri tarafından denetlenmeli.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 13/02/2026
	Revizyon Tarihi:
	        28/02/2027

	Web Sayfası Linki:
	   https://pdb.dpu.edu.tr/                                              
	Türkçe   
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Evrakların Zimmetlenme İşlemeleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturmanın açılması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Tüm evrak hareketleri EBYS üzerinden zimmet modülü ile kayıt altına alınmalı.
· EBYS kullanılamayan durumlarda fiziki zimmet defteri tutulmalı.
· Evrak tesliminde zimmet alan personelin imzası alınmadan evrak teslim edilmemeli.
· Evrak mutlaka ilgili ve yetkili personele zimmetlenmeli.
· Gizlilik dereceli evraklar sadece yetkili kişilere, kapalı zarfla zimmetlenmeli.
· Evraklar en geç aynı gün içinde zimmetlenmeli ve gecikme olmamalı.
· Zimmet kayıtları düzenli aralıklarla kontrol edilmeli, kaybolan evrak olup olmadığı tespit edilmeli.
· Birim değişikliklerinde zimmet devir-teslim tutanağı yapılmalı.
· Fiziki zimmet defteri en az 5 yıl süre ile saklanmalı.
· EBYS üzerinden yapılan zimmet kayıtları dijital ortamda arşivlenmeli.
· Zimmet kayıtları periyodik olarak birim amiri tarafından kontrol edilmeli.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 13/02/2026
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	        28/02/2027
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	  https://pdb.dpu.edu.tr/                                                                
	Türkçe   
	[image: ]
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	  Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum İçi Kurum Dışı Evrak Gönderim ve Takibi İşlemeleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturmanın açılması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmalar mümkün olduğunca EBYS üzerinden elektronik imza ile yapılmalı.
· Posta, APS veya kargo ile gönderilen tüm evrak gönderi kayıt defterine işlenmeli. Alındı belgesi, kargo takip çıktısı mutlaka dosyalanmalı.
· Gizlilik dereceli evrak kapalı zarf ve zimmet yöntemiyle teslim edilmeli.
· Kurum dışı gönderiler için Kargo/APS takip numaraları düzenli olarak kontrol edilmeli.
· Kurum içi dağıtımlarda zimmet defteri veya imza karşılığı teslim yapılmalı.
· Evraklar en geç aynı gün içinde gönderilmeli.
· Evrak gönderim ve teslim süreçleri birim amiri tarafından periyodik olarak denetlenmeli.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
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	Revizyon Tarihi:
	        28/02/2027
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Kurum Mührünün Kullanılması İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturmanın açılması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Kurum mührü sadece yetkilendirilmiş personel tarafından kullanılmalıdır.
· Yetkisiz kişilerin mühüre erişimi engellenmeli, kullanılmadığı zamanlarda kilitli dolapta saklanmalıdır.
· Mühür sadece resmi evrak, belge ve yazışmalarda, amirin onayı ile kullanılmalıdır.
· Boş kâğıt veya taslak evrak üzerine kesinlikle mühür basılmamalıdır.
· Kayıp veya hasar durumunda derhal tutanak tutulup üst yönetime bildirilmeli.
· Görev değişikliklerinde mühür teslimi mutlaka devir teslim tutanağı ile yapılmalı.

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
Personel Daire Başkanlığı

	
	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 13/02/2026
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Taşınır İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· İdare ve personele güvenin kaybolması
· Kurumsal itibar kaybı
· Kamu Zararı
· Adli ve idari soruşturmanın açılması

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Tüm işlemler Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine uygun yürütülmeli.
· Tüm alım, devir, çıkı, hurda ve tüketim işlemleri Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) üzerinden yapılmalı.
· Taşınır tesliminde mutlaka Taşınır İşlem Fişi (TİF) ve zimmet tutanağı düzenlenmeli.
· Personelin imzası alınmadan teslim yapılmamalı.
· Yıl sonunda Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli düzenlenmeli.
· Sayım sonucu ile sistem kayıtları karşılaştırılarak farklar tutanak altına alınmalı.
· Taşınır kontrol yetkilisi onayı alınmadan taşınır giriş/çıkışı yapılmamalı.
· Tüm taşınır belgeleri (TİF, zimmet, sayım tutanağı, hurda onayları) hem fiziki hem de dijital ortamda arşivlenmeli.
· Kullanılamaz hale gelen taşınırlar için mutlaka Hurdaya Ayırma Onayı alınmalı ve kayıt dışına çıkarma işlemleri yapılmalı.

	Onaylayan
	
Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	   Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Özlük Dosyaları Muhafaza İşlemleri

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda ceza-i işlem
· Kurumsal itibar kaybı
· Adli ve idari soruşturma
· İdari para cezası,


	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Yüksek

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Nitelikli Personel Çalıştırılması
· Gerekli Emniyet Tedbirlerinin Alınması

	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı












	















[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]
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	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	[bookmark: _GoBack]   Şubat 2026

	Birim Adı
	Arşiv Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	Hassas Görev Tanımı
	Özlük Dosyalarına Evrakların Eklenmesi

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	· Görevin ifa edilememesi durumunda İdare ve personele güvenin kaybolması 
· Birime olan itibar kaybına ve telafisi güç sorunlara sebebiyet verme

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	Orta

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	· Evrakların Düzenli olarak her gün dosyalanması


	Onaylayan
	Abdullah ŞEN
Personel Daire Başkanı
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