Birim

Ek-1

GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU
ESPIYE MYO

Alt Birim

Ogrenci isleri

Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler S . 2
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Basvuruda belirlenen evraklarin kontrollnin
Ogrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi Vildan iBiK - Eksik evrak alinmasi ve kaydin yapilmasi eksik alinmamasi, kaydin onaylanmasi
1 Disuk o . . . .
(onaylanmasi) Asli BAL OKUR onaylanmamasi. o0grenciye kaydi tamamlaninca 6grenci belgesi
verilmesi.
Muafiyet basvurusunda bulunan | Muafiyet notlari girilirken kontrolli ¢alisarak
. s ogrencinin muaf oldugu dersleri | 6grencinin not donlisim yapilan tim derslerinin
) . Vildan IBIK - . . . . A
2 | Muafiyetler ve Intibaklar Dislik | sisteme girerken yanlis not sisteme girilmesi. Intibakinin uygun sinifa yapilarak
Asli BAL OKUR . . . . - . S
girilmesi veya eksik ders girilmesi. | 6grenci ders kayitlanmalarinda ve mezuniyetinde
intibakinin yanlis sinifa yapilmasi. | sorun yasamasinin éniine gegilmesi.
Mezun 6grenciye ait diploma ve | Uygun arsiv ortaminda nemden etkilenmeyecek
3 | Dioloma ve transkriptlerin muhafazas: Vildan IBiK - transkriptin iyi muhafaza diploma dolabinda belirli bir sira ve diizen
P P Asli BAL OKUR edilmemesi nedeniyle kaybolmasi | icerisinde teslim alinana kadar 6zenle muhafaza
veya tahrip olmasi. edilmesi.
Yazismalarin takip edilmemesi,
4 |Vazismalarin vaoimas: Vildan iBiK SHT g:;:;\;?!:lin \Z/ZTT;:]IC;?M Yazismalarin takip edilmesi belli bir diizen iginde
g yap Asli BAL OKUR 3 y 3Vels yazismalarin yaritilmesi.

aksamasina is guicli zaman
kaybina sebebiyet vermesi.

HAZIRLAYAN

Hiidai GAZIOGLU

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ersan BEKTAS

Mudiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Yazi isleri/Evrak Kayit
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler B . 2
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Birime gelen kurum ici ve kurum
.. disi yazismalara zamaninda ve Kurum ici ve Kurum disi yazismalarin zamaninda
. Mehmet Yiicel . . . I
1 |Kurum igi ve Kurum disi yazismalar GiN Orta resmi yazisma mevzuatina uygun | cevaplanabilmesi icin evrakin takibini yapmak ve
bir sekilde cevap verilmemesi, islemin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.
kurumun itibar kaybi.
Evraklarin zamaninda kayit altina | Kayda girilmek tizere gelen/giden evraklarin tarihi
. . .. alinmamasi sonucu, islerin baz alinarak kontrollinlin saglanmasi, ginlu
2 EBYS Uzerinden Gelen/Giden evrak kaydi Mehmet Yicel Dusuk | aksamasi, glinlli ve ivedi yazilara | yazilarin zamaninda kayda girilmesi, Gizli/Cok Gizli

yapmak, Evrak dagitimini gerceklestirmek.

CiN

zamaninda cevap verilememesi,
kurumun itibar kaybi.

yazilarda gizlilik riayetine uyularak islem tesis
edilmesi.

HAZIRLAYAN

Hiidai GAZIOGLU

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ersan BEKTAS
Miidiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diigiik olarak belirlenecektir.
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Birim

ESPIYE MYO

Alt Birim

Tahakkuk ve Satin Alma

Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler S . 2
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yeni goéreve baslayan personelin
atama yazisi ve eklerinin, Personel Daire Baskanliginda 6zlik isleri ile
personelle ilgili bilgi ilgilenen, evrak akisini saglayan ve Strateji
degisikliklerinin ilgili birim Gelistirme Daire Baskanligi personelleri ile isbirligi
. _ tarafindan hazirlanarak maas ve takibin saglanmasi. Birimimizde 6n mali
1 Personel Maas ve Ozllk Islemleri Mustafa Kemal - tahakkuk birimine dogru ve kontroll yapilan 6zlik islemlerine iliskin 6denmek
OZTOPAL zamaninda bildirilmemesi sonucu | (zere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
sisteme girilmemesi veya maas gonderilen evraklar SGDB tarafindan da kontrolden
verilerine iliskin glincellemelerin | gegirilerek, yersiz 6deme ve evrak lizerindeki
takip edilmemesi sonucu hatalari 6nleyici kontrol faaliyetlerinin
personellerin 6zliik islemlerinde | uygulanmaya ¢alisiimasi.
hak kaybi riski.
Odemelerin aksatilmadan N
o . . Odeme evraklarinin siraya alinarak mevcut
zamaninda ve dogru bir sekilde N . . o
. . e o0denekler dogrultusunda sisteme girilerek
Personelin maas, ekders, yolluk ve diger Mustafa Kemal yapilmamasi ve hak sahipliginin , . . . R
2 L . . . Orta . . muhasebelestiriimesi, 6n mali kontrolln etkinligi
hakedis 6deme islemleri OZTOPAL kontrol edilmemesi sonucu R .. . L.
o artirilarak onleyici kontrol faaliyetlerinin
personel magduriyeti ve hak erceklestirilmesi
kaybu. gereeKies
Deneyimli personelle is birligi yapilarak kontroliin
Bitge tertiplerinin yanlis olmasi, | saglanmasi. Riskin meydana gelmesi durumunda
3 Bltce tertiplerinin ve 6deme tutarlarinin dogru | Mustafa Kemal Orta yanlis hesap kodundan hesaplamanin dogru sekilde tekrar yapilarak
girilmesi OZTOPAL muhasebelestirilmesi, 6denecek | diizeltici kontrol yapilmasi. On mali kontroliin
tutarin eksik veya fazla olmasi. etkinligi artirilarak 6nleyici kontrol faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi
- . . Birimimizdeki 6n mali kontrol siireci daha etkin
4 | Odeme emri olusturulmasi Mustafa kemal Disuk Odeme emri evrakinin eki olan hale getirilerek, SGDB'deki mali kontrol gorevlileri
3 OZTOPAL 3 evraklari ile imzalarin eksik olmasi | ., . g. I &
ile is birligi saglanmasi.
Satinalmai islemlerind k hazirl 0] Belgesind lan bt
? |n.a .ma |§ ve |.§ emierin .e evr'a aziriama Mustafa Kemal na‘y' (.e gesinde yer alan butee Suregte yer alan tim personelin gorevleri ile ilgili
5 |surecinin diizenli ve siral bir sekilde Orta tertibinin alimi yapilacak

ylritilmesi

OzZTOPAL

mal/malzemeye uygun olarak

mevzuat hakkinda bilgilendirilmesi, Strateji




belirlenmemesi, Piyasa Fiyat
Arastirmasi gorevlileri ile
Muayene Kabul Komisyonu
gorevlilerinin gérevini geregi gibi
yerine getirmemesi, tutarinin
eksik ya da yanlis girilmesi sonucu
ile yaklasik maliyetin yanlis
hesaplanmasi ve alinacak olan
mal/malzeme ile teslimi yapilan
mal/malzemenin marka model ya
da adet olarak birbirinden fakli ve
eksik olmasi, 6deme kalemlerinin
yanlis girilmesi ve eklerde eksiklik
olmasi.

Gelistirme Daire Baskanhginca gerekli gorilen
evraklarin 6n mali kontrole tabi tutulmasi.

Mustafa Kemal

6 | Alinan avanslarin kapatiimasi SZTOPAL

Orta

Personele 6denen yolluk
avanslari ile yilsonlarindaki maas
avanslarinin siresin icerisinde
kapatilmasi

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorevle gorevlendirilen
personellerin zamaninda evraklariyla basvuru
yapmamasi sonucu kaynaklanan bu riskte
personellerle iletisime gecilip yasal sireclere gore
islem tesis edilmesi. Yilsonundaki 6denen maasin
takip eden yil icerisinde mahsup déneminde

kapatiimasi.

HAZIRLAYAN

Hiidai GAZiOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN
Ersan BEKTAS
Midir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Birim

ESPIYE MYO

Alt Birim

Tasinir Kayit

Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler S . 2
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ambara girecek tim tasinirlarin tutanak ya da
y kanitlayici bir belge karsiliginda teslim alinmasi.
Satin alma, bagis, yardim veya L . . .
. . ) Satin alinan tasinirlarin cinsi ve miktari ile teslim
devir seklinde ambara giren . .
tasinirlarin giris kavding esas alinan malzemelerin kontrol edilerek ambara kabul
1 |Tagsinirlarin giris kayitlarinin yapiimasi. Hiseyin BURUS Orta ta§|n|r : Iemgfi §Ieri:1lin edilmesi. Tasinir islem fisleri diizenlenirken cins,
5 : ? . . nitelik ve miktarlarin tekrar gbzden gegirilmesi
diizenlenememesi ya da eksik ve s .
hatall dizenlenmesi varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. Tasinir
) kodlarinin Maliye Bakanhgi'nin Tasinir Kod
Listesine gore belirlenmesi.
Dizenlenen tasinir islem fislerinin
. . N muhasebe birimine Satin alinan tasinirlar icin diizenlenen tasinir islem
Tasinir islem fislerinin muhasebe birimine . - N . . L . .
2 i . . Hlseyin BURUS Disiuk | gonderilememesi sonucunda fislerinin 6deme emri belgesine eklenerek
gonderilmesi L L .. . .
muhasebe birimiyle mutabakatin | muhasebe birimine zamaninda génderilmesi.
saglanamamasi.
Tasinirlarin personele zimm
k:fl |I:“?vleri?r?1::1eiiesélnucuet Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli zimmet
3 | Dayanikh taginirlarin kullanima verilmesi. Huiseyin BURUS Dusuk 2118 . . islemleri yapilarak zimmet fislerinin imzali birer
malzemelerin istenilen zamanda .
nlshasinin saklanmasi.
bulunamamasi.
Ambarda tutulan tasinirlarin
¢alinmasi, yipranmasi ve benzeri | Ambara yetkili personelinden bagka kimsenin
Tasinirlarin ambarda muhafazasi ve . . . . S
4 Snetilmesi Hiseyin BURUS Orta tehlikelere karsi korunmasi igin girmemesi igin 6nlem alinmasi. Hirsizlik, yangin, su
y ' gerekli 6nlemlerin alinamamasi basmasi gibi tehlikelere karsi 6nlem alinmasi.
sonucu hizmetin aksamasi.
Devir yoluyla ya da ekonomik . -
- y" yiay Ambardan ¢ikan tim tasinirlar igin kanitlayici belge
Omrinid tamamlayarak ambardan | .. . . . .
dizenlenmesi.(Teslim tutanagi, Malzeme istek
cilalan taginirlarin cikis belgesi vs.) Cikis kayitlarinin yapilarak diizenlenen
5 |Tasinirlarin gikis kayitlarinin yapilmasi. Hiseyin BURUS | Dislik islemlerinin diizenlenememesi ve & ’ 3 kay yap

Tasinir Mal Yonetmeliginin ilgili
hikimlerine gére yapilmamis
olmasi.

tasinir islem fisinin bir ntshanin ilgili birime
gonderilmesi. Sayimda noksan ¢ikan, calinan,
kaybolan ya da ekonomik 6mriinii tamamlayan




tasinirlara Tasinir Mal Yonetmeliginin ilgili
hiikiimlerine gore islem tesis etmek

Ambarda bulunan ve kullanimda olan

Ambarda ve kullanimda olan
tasinirlarin sayimlarinin
yapilamamasi nedeniyle dogru

Tasinir sayimlarinin Taginir Mal Yénetmeliginin ilgili
hikiimlerine gore yapilmasi. Sayim noksani ya da

2 tasinirlarin sayimlarinin yapiimasi. Huseyin BURUS | Dustk envanter kayitlarinin sayim fazlasinin yonetmelikte yer alan sayim
olusturulamamasi ve tutanagi ile muhasebe birimine bildirilmesi.
malzemelerin bulunamamasi.

Tasinir kayit yetkilisinin Tasinir kayit yetkilisi olarak gérevlendirilen
Tasinir kayit yetkilisinin gorevden ayriimasi sorumlulugunda bulunan personelin devir ve teslim islemlerini
7 Hiseyin BURUS | Orta ambarlari devir ve teslim tamamlamadan gorevinden ayrilmasina Tasinir Mal

durumunda devir isleminin yapilmasi.

etmeden gorevden ayrilmasi

sonucu kayip ve kacagin olusmasi.

Yonetmeliginin ilgili hikiimlerince harcama yetkilisi
tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.

HAZIRLAYAN

Hidai GAZIOGLU

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ersan BEKTAS

Mudiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Kurullar(Yuksekokul Kurulu-Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Kurulu)
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel | Dizeyi* Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiksekokulmizde alinan/alinacak Alinan kararlarin Z?Ta_nlhd?_y?z_'“p imzaya
1 | Yiksekokul Kurulu is ve islemleri Hiidai GAZIOGLU | Orta kararlarin zamaninda isleme sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere

konulamamasi. gonderilmesi

Yiksekokulmizde alinan/alinacak
kararlarin zamaninda isleme
konulamamasi, hak kaybi, zaman

Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya

2 | Yiiksekokul Yonetim Kurulu (FYK) is ve islemleri | Hiidai GAZIOGLU |Orta sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere

gonderilmesi
asimi.
Alinacak kararlarin mevzuatta Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
3 | Disiplin Kurulu is ve islemleri Hudai GAZIOGLU belirtilen sire icerisinde karara sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere/kurumlara
baglanamamasi gonderilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Ersan BEKTAS
Yiksekokul Sekreteri Miidiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Personel isleri
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler S . 2
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiiksekokulde gorevli personelin 6zlik Vildan iBiK Oaliik islernlerinin secikmesi. hak Yasal mevzuatta belirtilen siireler icerisinde
1 |islemlerini (izin, terfi, atama...) zamaninda, Mehmet Yiicel Orta 2 & ! islemleri yuritmek, tecriibeli personel istihdam
. . e ; kaybu.
diizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak. CIN etmek.
Atamasi yapilan personelin atama onaylarinin . o
s . Vildan IBIK s - . . - . Lo
birer 6rnegini, kademe ve derece ilerleme .. e Ozlik islemlerinin gecikmesi, hak | Yasal mevzuatta belirtilen siireler icerisinde
2 ot S Mehmet Yiicel Disuk . Co
onaylarinin ilgililere ve Tahakkuk birimine ; kaybu. islemleri ylritmek.
. CIN
vermek, aslini kisi dosyasinda muhafaza etmek.
Akademik personel ilanlarini takip etmek,
miracaatlarini eksiksiz almak ve sonuglarinin
ilan edilmesini saglamak. Gerekli tebligatlari . . - . L
i e Vildan IBIK P, - . . Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
yapmak, miracaat evraklarini ve jiri . Ozllk islemlerinin gecikmesi, hak |, S L L
3 . : .. Mehmet Yiicel Orta . islemleri ylriitmek, tecriibeli personel istihdam
raporlarini bir dosya halinde Yuksekokul . kaybi, kurumun itibar kaybu.
. CIN etmek.
Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili yazismalari
yapmak
Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi
gorev sunfele.r.ml tal.<.|p etmeh akademik .| Vildan iBIK Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak - . L
personelin gorev sireleri dolmadan en gec bir .. - . Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
4 . . . . Mehmet Yiicel Dusliik | kaybi, kurumun itibar kaybi, : C
ay 6nceden siire uzatma islemlerini baslatmak ; . e islemleri ylritmek.
.. L CIN sorumlu personel i¢in cezai islem.
ve slirelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Ersan BEKTAS
Yiiksekokul Sekreteri Miidur

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.



