T.C.

GIRESUN UNiVERSITESI
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: KYS-FR.089
ilk Yayin Tarihi: 19.08.2026
Revizyon No: 00
SayfaNo:1/6

Ek-1
Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Ogrenci Igleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi* G_o_revm Yerine _ Ahnmast Gereken
no Olan Personel - Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Bagvuruda belirlenen evraklarin
1 Ogrencilerin kayit islemlerinin Vildan IBIK, Ash BAL OKUR Diisiik Eksik evrak alinmasi ve kaydin kontroliiniin yapilmasi f:lf51k a‘lmmamaSI,
yapilmasi (onaylanmast) onaylanmamasi. kaydin onaylanmasi 6grenciye kaydi
tamamlaninca dgrenci belgesi verilmesi.
Muafiyet bagvurusunda bulunan Muafiyet r}(ztlan .gl.rlhrken ,],(o,r,m,r,ou,l,l
e .. N .. ¢alisarak 6grencinin not doniisiimi
6grencinin muaf oldugu dersleri sisteme ailan tiim derslerinin sisteme girilmesi
2 Muafiyetler ve Intibaklar Vildan IBIK, Asli BAL OKUR Diisiik girerken yanlhs not girilmesi veya eksik yap i o girimest.
L S Intibakinin uygun sinifa yapilarak 6grenci
ders girilmesi. Intibakinin yanlis sinifa L.
apilmast ders kayitlanmalarinda ve mezuniyetinde
yap o sorun yasamasinin oniine gegilmesi.
Mezunagreni aitdplomave | o SR RO
3 | Diploma ve transkriptlerin muhafazasi | Vildan iBIK, Asli BAL OKUR Orta transkriptin iyi muhafaza edilmemesi . vee ipom .
nedeniyle kaybolma a tahrin olmas bir sira ve diizen igerisinde teslim alinana
edentyle kayboimast vey 'p olmast. kadar 6zenle muhafaza edilmesi.
Yazigmalarim takip edilmemesi, giinlii
. i - yazilarin zamaninda yazilmamast is ve Yazigmalarin takip edilmesi belli bir
4 Yazismalarin yapilmasi Vildan IBIK, Asli BAL OKUR Diisiik . . R Lo o .
islemlerin aksamasina is giicii zaman diizen i¢inde yazismalarimn yiiriitiilmesi.
kaybina sebebiyet vermesi.
5
6
7

HAZIRLAYAN
Hiidai GAZIOGLU

ONAYLAYAN
Dog¢. Dr. Ersan BEKTAS

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

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
KYS-FR.089, R0, 19.08.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/582
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GIRESUN UNIVERSITESI hi: 19082020
Hassas Gorev Tespit Formu Sayfya No:2/6
Ek-1
Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Yazi Isleri/Evrak Kayit
Sira . Hassas Gorevi . a Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Hassas Gorevier Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Birime gelen kurum i¢i ve kurum dist Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalarin
1 Kurum ici ve Kurum digt yazimalar Mehmet Yiicel CIN Orta yazigmalara zamamnda. ve resmi yazisma zama.m.nc.la cevaplanal?llmesl icin evrakin
mevzuatina uygun bir sekilde cevap takibini yapmak ve islemin mevzuata
verilmemesi, kurumun itibar kaybi. uygunlugunu kontrol etmek.
Kayda girilmek iizere gelen/giden
2 kaydi yapmak, Evrak dagitimini Mehmet Yiicel CIN Diisiik DR b 18 Co sagianmasl, St o
. giinlii ve ivedi yazilara zamaninda cevap | kayda girilmesi, Gizli/Cok Gizli yazilarda
gergeklestirmek. . : .. T . . .
verilememesi, kurumun itibar kaybi. gizlilik riayetine uyularak islem tesis
edilmesi.
3
4
5
6
7
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Dog¢. Dr. Ersan BEKTAS

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

Bu dokiimanin basil hali kontrolsiiz dokii kabul edilmektedir. Liitfen web en son versiyonuna ulasiniz.
KYS-FR.089, RO, 19.08.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/582
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T.C
GIRESUN UNiVERSITESI
Hassas Gorev Tespit Formu

Ek-1
Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Tahakkuk ve Satin Alma
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi* (?o_revm Yerine _ Ahnmast Gereken
no Olan Personel - Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Personel Daire Bagkanlhiginda 6zliik isleri
. . ile ilgil k ak sagl.
Yeni goreve baslayan personelin atama 1e rgfienen, evrak aasini sag ayan've
L o Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
yazist ve eklerinin, personelle ilgili bilgi e L
O, personelleri ile isbirligi ve takibin
degisikliklerinin ilgili birim tarafindan N R > . -
S saglanmasi. Birimimizde 6n mali kontroli
hazirlanarak maas tahakkuk birimine apilan 6zlik islemlerine iliskin 6denmek
1 Personel Maas ve Ozliik islemleri Mustafa Kemal OZTOPAL Orta dogru ve zamaninda bildirilmemesi yap . s .. . s .
sonucu sisteme girilmemesi veya maa izere Strateji Gelistirme Daire
sonucu sisteme girt Stvey: 2 Bagkanligia gonderilen evraklar SGDB
verilerine iligkin giincellemelerin takip L
. . I, tarafindan da kontrolden gegirilerek,
edilmemesi sonucu personellerin 6zliik - Lo .
. . o yersiz 6deme ve evrak lizerindeki hatalart
islemlerinde hak kaybi riski. . L. . .
onleyici kontrol faaliyetlerinin
uygulanmaya ¢alisiimasi.
Odemelerin aksatilmadan zamaninda ve Oden}e evraklarln{n siraya alma.rak
Personelin maas, ekders, yolluk ve - dogru bir sekilde yapilmamasi ve hak meveut ddenekler dogrultusunda sisteme
2 L L s . Mustafa Kemal OZTOPAL Orta el . . girilerek muhasebelestirilmesi, 6n mali
diger hakedis 6deme islemleri sahipliginin kontrol edilmemesi sonucu . . o ..
ersonel magduriveti ve hak kaybi kontroliin etkinligi artirilarak 6nleyici
p sdurty yot. kontrol faaliyetlerinin gergeklestirilmesi
Deneyimli personelle is birligi yapilarak
kontroliin saglanmasi. Riskin meydana
.. S . Biitge tertiplerinin yanlis olmasi, yanlis | gelmesi durumunda hesaplamanin dogru
3 Biitge templenr—un V_e f)dem.e Mustafa Kemal OZTOPAL Orta hesap kodundan muhasebelestirilmesi, sekilde tekrar yapilarak diizeltici kontrol
tutarlarmin dogru girilmesi . B - . - s
6denecek tutarn eksik veya fazla olmasi. |  yapilmasi. On mali kontroliin etkinligi
artirilarak onleyici kontrol faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi
Odeme emri evrakimmn eki olan evraklart Birimimizdeki 6n mali kontrol siireci daha
4 Odeme emri olusturulmasi Mustafa Kemal OZTOPAL Diisiik o . etkin hale getirilerek, SGDB'deki mali
ile imzalarin eksik olmasi PO
kontrol gorevlileri ile is birligi saglanmasi.
Onay Belgesinde yer alan biitge tertibinin
alimi yapilacak mal/malzemeye uygun
olarak belirlenmemesi, Piyasa Fiyat
Aragtirmasi gorevlileri ile Muayene Kabul
Komisyonu gorevlilerinin gorevini geregi | Siiregte yer alan tiim personelin gérevleri
Satm alma is ve islemlerinde evrak gibi yerine getirmemesi, tutarinin eksik ya ile ilgili mevzuat hakkinda
5 hazirlama siirecinin diizenli ve siralt Mustafa Kemal OZTOPAL Orta da yanlig girilmesi sonucu ile yaklagik | bilgilendirilmesi, Strateji Gelistirme Daire
bir sekilde yiiriitiilmesi maliyetin yanhs hesaplanmasi ve aliacak | Baskanliginca gerekli goriilen evraklarin
olan mal/malzeme ile teslimi yapilan 6n mali kontrole tabi tutulmasi.
mal/malzemenin marka model ya da adet
olarak birbirinden fakl ve eksik olmasi,
6deme kalemlerinin yanlhs girilmesi ve
eklerde eksiklik olmasi.
Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gorevle
gorevlendirilen personellerin zamaninda
Personele 6denen yolluk avanslart ile evrkzk?;z?n];?gj rr‘-ilsﬁlegm:rl:;ns:elsl(e)l"llzcu
6 Alnan avanslarin kapatilmasi Mustafa Kemal OZTOPAL Orta yilsonlarindaki maas avanslarmin siiresin |. . .y o .. P P
icerisinde kapatilmast iletisime gegilip yasal siireglere gore islem
¢ P tesis edilmesi. Yilsonundaki 6denen
maasin takip eden yil igerisinde mahsup
doneminde kapatilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Dog. Dr. Ersan BEKTAS

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

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
KYS-FR.089, R0, 19.08.2026
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Hassas Gorev Tespit Formu SayfaNo: 4/6
Ek-1
Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Taginir Kayit
Sira . Hassas Gorevi . a Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Hassas Gorevier Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ambara girecek tiim tagimirlarin tutanak ya
da kanitlayici bir belge karsiliginda teslim
alinmasi. Satin alinan taginirlarin cinsi ve
Satin alma, bagis, yardim veya devir miktari ile teslim alinan malzemelerin
seklinde ambara giren taginirlarin giris kontrol edilerek ambara kabul edilmesi.
1 |Tasmurlarin giris kayitlarinin yapilmast. Hiiseyin BURUS Orta kaydina esas taginir islem fislerinin Taginir islem fisleri diizenlenirken cins,
diizenlenememesi ya da eksik ve hatali nitelik ve miktarlarin tekrar gézden
diizenlenmesi. gecirilmesi varsa hatali kayitlarin
diizeltilmesi. Tasinir kodlarimin Maliye
Bakanligi'nin Taginir Kod Listesine gore
belirlenmesi.
Diizenlenen taginir islem fislerinin Satin alinan taginirlar i¢in diizenlenen
2 Taslmr.llsle.m ﬁs}ernmp muhasebe Hisseyin BURUS Diisitk muhasebe birimine gonder»ll_en_lemem taslr_nr islem fislerinin 6deme emri
birimine gonderilmesi sonucunda muhasebe birimiyle belgesine eklenerek muhasebe birimine
mutabakatin saglanamamasi. zamaninda gonderilmesi.
. . Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde
Tagmirlarin personele zimmet karsilii . . . .
Dayanikli tasinirlarin kullanima P - . . . gerekli zimmet iglemleri yapilarak zimmet
3 . . Hiiseyin BURUS Diisiik verilmemesi sonucu malzemelerin L . .
verilmesi. Lo fislerinin imzal1 birer niishasmin
istenilen zamanda bulunamamasi.
saklanmast.
Ambarda tutulan taginirlarin ¢alinmast, Ambara yetkili personelinden bagka
2 Tagmirlarin a.l_nba.rda rr?uhafazay ve Hiiseyin BURUS Orta yipranmast ve b‘enzen te{h_l_lkelere l?al’$| kimsenin girmemesi i¢in 6nlem alll:ln:lasl.
yonetilmesi. korunmas igin gerekli onlemlerin Hirsizlik, yangin, su basmasi gibi
alinamamasi sonucu hizmetin aksamasi. tehlikelere karst onlem alinmasi.
Ambardan ¢ikan tiim tasinirlar i¢in
kanitlayici belge diizenlenmesi.(Teslim
Devir yoluyla ya da ekonomik émriinii | tutanagi, Malzeme istek belgesi vs.) Cikis
tamamlayarak ambardan ¢ikilan kayitlarmin yapilarak diizenlenen tagmir
Tasinirlarin ¢ikis kayitlarinm I -~ taginirlarin ¢ikis islemlerinin islem fisinin bir niishanin ilgili birime
5 Hiiseyin BURUS Diisiik . . . i .
yapilmasi. diizenlenememesi ve Tasinir Mal gonderilmesi. Sayimda noksan ¢ikan,
Yo6netmeliginin ilgili hitkiimlerine gore |¢alinan, kaybolan ya da ekonomik dmriinit
yapilmamis olmasi. tamamlayan tasinirlara Tasinir Mal
Yo6netmeliginin ilgili hitkiimlerine gore
islem tesis etmek
Ambarda ve kullanimda olan taginirlarin . TaSlnllj'S.ii}{lrr-llaljlﬁll"{v T"asmlr-Mal .
. Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerine gore
Ambarda bulunan ve kullanimda olan saymlarinin yapilamamas: nedeniyle yapilmasi. Sayim noksani1 ya da sayim
6 Hiiseyin BURUS Diisiik dogru envanter kayitlarinin - X
taginirlarm sayimlarinin yapilmas. . fazlasiin yonetmelikte yer alan sayim
olusturulamamasi ve malzemelerin M L
tutanagi ile muhasebe birimine
bulunamamasi. . .
bildirilmesi.
Tasimr kay1t yetkilisi olarak
T k kilisini lulug orevlendiril li i li
Taginir kayit yetkilisinin gorevden aginir kayit yetki isinin sorumlul ugunda gorev end.m. en personelin de\/}r ve teslim
Lo .. P bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden| islemlerini tamamlamadan gorevinden
7 ayrilmast durumunda devir igleminin Hiiseyin BURUS Orta N . .
Imast gorevden ayrilmasi sonucu kayip ve ayrilmasina Tasinir Mal Yonetmeliginin
yap ’ kagagin olugmasi. ilgili hiikiimlerince harcama yetkilisi
tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Dog. Dr. Ersan BEKTAS

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

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokii kabul edilmektedir. Liitfen web en son versiyonuna ulasiniz.
KYS-FR.089, RO, 19.08.2026
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Hassas Gorev Tespit Formu Sayf);DNo: 5/6
Ek-1
Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Kurullar(Yiiksekokul Kurulu-Yiiksekokul Y&netim Kurulu-Disiplin Kurulu)
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi* G_o_revm Yerine _ Ahnmast Gereken
no Olan Personel - Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yitksekokul Kurulu (YK) is ve o o Yiiksekokulmizde alman‘/almacak .Alman kararlarin zamanll}fi? yaZ.lllP.
1 islemleri Hiidai GAZIOGLU Orta kararlarim zamaninda isleme imzaya sunulmasi ve geregi i¢in ilgili
s konulamamasi. birimlere génderilmesi
Yitksekokul Yonetim Kurulu (YYK) I o o Yiiksekokulmizde alman./almacak _Alman kararlarin zamann'lfiz.i %’aZ.lllP-
2 : . Hiidai GAZIOGLU Orta kararlarin zamaninda isleme imzaya sunulmasi ve geregi i¢in ilgili
ve [slemleri .. . . .
konulamamasi, hak kaybi, zaman agimi. birimlere gonderilmesi

Alinacak kararlarin mevzuatta belirtilen Alinan kararlarin zamaninda yazihip
3 Disiplin Kurulu is ve Islemleri Hiidai GAZIOGLU Yiiksek L - imzaya sunulmasi ve geregi igin ilgili
siire igerisinde karara baglanamamasi L N " .
birimlere/kurumlara gonderilmesi

~N|o|o(s

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Dog. Dr. Ersan BEKTAS

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

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.
KYS-FR.089, R0, 19.08.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/582
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Miidiir

Ek-1
Birim ESPIYE MYO
Alt Birim Personel Isleri
Sira Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Diizevi* (?o_revm Yerine _ Ahnmast Gereken
no Olan Personel - Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiiksekokulde gorevli personelin 6zlitk . .
. L . it . Yasal mevzuatta belirtilen siireler
islemlerini (izin, terfi, atama...) Vildan IBIK, Mehmet Yiicel PO L. . . Lo . o -
1 . . e + Orta Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kayb1. | igerisinde islemleri yiiriitmek, tecriibeli
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik CIN o
Lo personel istihdam etmek.
igerisinde yapmak.
Atamasi yapilan personelin atama
onaylarinin birer 6rnegini, kademe ve X s . . .
. Vildan IBIK, Mehmet Yiicel N . L. . . Yasal tta belirtilen siirels
2 | derece ilerleme onaylarinmn ilgililere ve fidan ,CiNe met rice Diisiik Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybi. ?g:ri:ilzszllial;nl:rlir 1.,:;?; er
Tahakkuk birimine vermek, aslini kisi ¢ $ y :
dosyasinda muhafaza etmek.
Akademik personel ilanlarimn takip
etmek, miiracaatlarini eksiksiz almak
ve sonuglarinin ilan edilmesini
sa:glamak. Gerekli tebhgitlfm vapmak, Vildan IBIK, Mehmet Yiicel Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kayb1, | . Y.'a.sal m.evzuatte‘i bf:]?.mlen surelf:r .
3 | miiracaat evraklarini ve jiiri raporlarint CiN Orta Kurumun itibar kaybe igerisinde iglemleri yiiriitmek, tecriibeli
bir dosya halinde Yiiksekokul Yonetim Yot personel istihdam etmek.
Kuruluna sunmak, kuruldan gikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili
yazigmalari yapmak
Akademik ve idari personelin yurtici ve
yurtdisi gorev siirelerini takip etmek,
akademik persone.lm gorev sureleﬂn Vildan IBIK, Mehmet Yiicel - Ozlik 1$lefjler1n1n gecikmesi, hak kaybi, Yasal mevzuatta belirtilen siireler
4 dolmadan en geg bir ay 6nceden siire . Diisiik kurumun itibar kaybi, sorumlu personel L . RN
. .. CIN - s, igerisinde islemleri yiiriitmek.
uzatma islemlerini baslatmak ve icin cezai islem.
stirelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak.
5
6
7
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Hiidai GAZIOGLU Harcama Yetkilisi
Yiiksekokul Sekreteri Dog. Dr. Ersan BEKTAS

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

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
KYS-FR.089, R0, 19.08.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/582




