Ek-1

GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim Ogrenci isleri
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler P . - =
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Basvuruda belirlenen evraklarin kontroliiniin
1 Ogrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi Ali OZDEMIR G Eksik evrak alinmasi ve kaydin yapilmasi eksik alinmamasi, kaydin onaylanmasi
(onaylanmasi) Saziye UZUN onaylanmamasi. ogrenciye kaydi tamamlaninca 6grenci belgesi
verilmesi.
Muafiyet basvurusunda bulunan | Muafiyet notlari girilirken kontrollii ¢alisarak
L : 0grencinin muaf oldugu dersleri | 6grencinin not donisimi yapilan tiim derslerinin
. . Ali OZDEMIR . . . . Lo
2 | Muafiyetler ve Intibaklar . Orta sisteme girerken yanlis not sisteme girilmesi. Intibakinin uygun sinifa yapilarak
Saziye UZUN .. . . .. A . o
girilmesi veya eksik ders girilmesi. | 6grenci ders kayitlanmalarinda ve mezuniyetinde
intibakinin yanhs sinifa yapilmasi. | sorun yasamasinin éniine gegilmesi.
Mezun 6grenciye ait diploma ve | Uygun arsiv ortaminda nemden etkilenmeyecek
3 | Diploma ve transkriotlerin muhafazas: Ali OZDEMIR transkriptin iyi muhafaza diploma dolabinda belirli bir sira ve dlizen
P P Salih YAVUZ edilmemesi nedeniyle kaybolmasi |igcerisinde teslim alinana kadar 6zenle muhafaza
veya tahrip olmasi. edilmesi.
Yazismalarin takip edilmemesi,
Ali QZDEMIR gunld yaZ|Iar|'n zarpanlnda. Yazismalarin takip edilmesi belli bir dliizen iginde
4 | Yazismalarin yapilmasi Saziye UZUN Orta yazilmamasi is ve islemlerin azismalarin viiritilmesi
Salih YAVUZ aksamasina is glici zaman yazls y '
kaybina sebebiyet vermesi.
Ogrencilerin is kazasi ve meslek
has'.callkla.n S|g9rta islemlerinin Ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklari sigorta
gecikmesi, eksik yapilmasi vb. . . -
5 . . islemlerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
durumda Sosyal Glvenlik muhtasar islemlerinin de zamaninda yapilmasi
Ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklari Kurumu’ndan maddi ceza 3 yap )
sigorta islemlerinin yapilmasi Ozlem SAHIN alinmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatma COBANOGLU Ayta¢ GUDER
Yiiksekokul Sekreteri Midiir

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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GIRESUN UNIVERSITESi HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim Yazi isleri/Evrak Kayit
Sira . Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler . .. 2
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ali OZDEMIR Birime gelen kurum igi ve kurum
Saziye UZUN disi yazismalara zamaninda ve Kurum ici ve Kurum disI yazismalarin zamaninda
1 | Kurum igi ve Kurum disi yazismalar Salih YAVUZ Orta resmi yazisma mevzuatina uygun | cevaplanabilmesi igin evrakin takibini yapmak ve
Ozlem SAHIN bir sekilde cevap verilmemesi, islemin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.
Erol TALI kurumun itibar kaybu.
Evraklarin zamaninda kayit altina | Kayda girilmek Gizere gelen/giden evraklarin tarihi
. - ZDE H . . .. .. o . .
EBYS Gizerinden Gelen/Giden evrak kaydi Ali O MIR almmama5|"sor.1.ucu,. |§Ie.r|n baz alinarak kontroliniin saglénma.su gu.nlu N
2 apmak, Evrak dagitimini gerceklestirmek Saziye UZUN aksamasi, glnll ve ivedi yazilara |yazilarin zamaninda kayda girilmesi, Gizli/Cok Gizli
yap ! ) Salih YAVUZ zamaninda cevap verilememesi, |yazilarda gizlilik riayetine uyularak islem tesis
kurumun itibar kaybi. edilmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatma COBANOGLU Ayta¢ GUDER
Yiksekokul Sekreteri Miidiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim SAGLIK HiZMETLERi MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim Tahakkuk ve Satin Alma

Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken

no Olan Personel | Diizeyi* Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Personel Maas ve Ozliik islemleri

Yeni goreve baslayan personelin
atama yazisi ve eklerinin,
personelle ilgili bilgi
degisikliklerinin ilgili birim
tarafindan hazirlanarak maas
tahakkuk birimine dogru ve

Personel Daire Baskanlhginda 6zlik isleri ile
ilgilenen, evrak akisini saglayan ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi personelleri ile isbirligi
ve takibin saglanmasi. Birimimizde 6n mali
kontroll yapilan 6zliik islemlerine iliskin 6denmek

Erol TALI _— . ) N . .

8 zamaninda bildiriimemesi sonucu | Gzere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
sisteme girilmemesi veya maas gonderilen evraklar SGDB tarafindan da kontrolden
verilerine iliskin glincellemelerin | gegirilerek, yersiz 6deme ve evrak lzerindeki
takip edilmemesi sonucu hatalari 6nleyici kontrol faaliyetlerinin
personellerin 6zllk islemlerinde | uygulanmaya calisiimasi.
hak kaybi riski.

Odemelerin aksatiimadan )
o . . Odeme evraklarinin siraya alinarak mevcut
zamaninda ve dogru bir sekilde N . . .
. . AT o0denekler dogrultusunda sisteme girilerek
Personelin maas, ekders, yolluk ve diger . yapilmamasi ve hak sahipliginin _ L . .. .
2 - . . Erol TALI . . muhasebelestirilmesi, 6n mali kontrolln etkinligi
hakedis 6deme islemleri kontrol edilmemesi sonucu .. .- . .
o artirilarak dnleyici kontrol faaliyetlerinin
personel magduriyeti ve hak erceklestirilmesi
kaybu. gereeles
Deneyimli personelle is birligi yapilarak kontroliin
Biitce tertiplerinin yanlis olmasi, | saglanmasi. Riskin meydana gelmesi durumunda
3 Bltce tertiplerinin ve 6deme tutarlarinin dogru Erol TAL] yanlis hesap kodundan hesaplamanin dogru sekilde tekrar yapilarak
girilmesi muhasebelestiriimesi, 6denecek | diizeltici kontrol yapilmasi. On mali kontroliin
tutarin eksik veya fazla olmasi. etkinligi artirilarak 6nleyici kontrol faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi
Sdeme emri evrakinin eki olan Birimimizdeki 6n mali kontrol siireci daha etkin
4 | Odeme emri olusturulmasi Erol TALI I . hale getirilerek, SGDB'deki mali kontrol gorevlileri
evraklariile imzalarin eksik olmasi | ., . P L
ile is birligi saglanmasi.
Onay Belgesinde yer alan bitce
tertibinin alimi yapilacak . . L A,
. . . Siiregte yer alan tiim personelin gérevleri ile ilgili
Satin alma is ve islemlerinde evrak hazirlama mal/malzemeye uygun olarak mevzuat hakkinda bilgilendirilmesi. Strateii
5 |slirecinin dizenli ve siral bir sekilde Erol TALI belirlenmemesi, Piyasa Fiyat & ’ )

ylritilmesi

Arastirmasi gorevlileri ile
Muayene Kabul Komisyonu
gorevlilerinin gorevini geregi gibi

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




yerine getirmemesi, tutarinin
eksik ya da yanlis girilmesi sonucu
ile yaklasik maliyetin yanhs
hesaplanmasi ve alinacak olan
mal/malzeme ile teslimi yapilan
mal/malzemenin marka model ya
da adet olarak birbirinden fakl ve
eksik olmasi, 6deme kalemlerinin
yanlis girilmesi ve eklerde eksiklik
olmasi.

Personele 6denen yolluk
avanslari ile yilsonlarindaki maas

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorevle gérevlendirilen
personellerin zamaninda evraklariyla basvuru
yapmamasi sonucu kaynaklanan bu riskte

6 | Alinan avanslarin kapatilmasi Erol TALI Orta L personellerle iletisime gecilip yasal slireclere gore
avanslarinin siiresin igerisinde . . . .
islem tesis edilmesi. Yilsonundaki 6denen maasin
kapatilmasi . L .. .
takip eden yil igerisinde mahsup doneminde
kapatiimasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatma COBANOGLU Ayta¢ GUDER
Yiksekokul Sekreteri Miidiir

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim Tasinir Kayit
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler P . - =
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ambara girecek tim tasinirlarin tutanak ya da
Satin alma, bagts, yardim veya kanitlayici bir belge karsl!lélhda tgslim afllnmas.l.
. . . Satin alinan tasinirlarin cinsi ve miktari ile teslim
devir seklinde ambara giren . .
tasinirlann eiris kavding esas alinan malzemelerin kontrol edilerek ambara kabul
1 | Tasinirlanin giris kayitlarinin yapilmasi. Erol TALI Orta ta§|n|ri Iemgfi §Ierizin edilmesi. Tasinir islem figleri diizenlenirken cins,
§ ? ? . . nitelik ve miktarlarin tekrar gézden gegirilmesi
diizenlenememesi ya da eksik ve e .
hatall diizenlenmesi varsa hatali kayitlarin dzeltilmesi. Tasinir
) kodlarinin Maliye Bakanhgi'nin Tasinir Kod
Listesine gore belirlenmesi.
Dilzenlenen tasinir islem fislerinin
. . S muhasebe birimine Satin alinan tasinirlar icin diizenlenen tasinir islem
Tasinir islem fislerinin muhasebe birimine ; - .. . . e . .
2 R . . Erol TALI Duslik | gobnderilememesi sonucunda fislerinin 6deme emri belgesine eklenerek
gonderilmesi S L .. . .
muhasebe birimiyle mutabakatin | muhasebe birimine zamaninda génderilmesi.
saglanamamasi.
I:f'?l:rvlla\tlenriﬁ)riresrzzili:rmzet Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli zimmet
3 | Dayanikh tasinirlarin kullanima verilmesi. Erol TALI Orta M8 o . islemleri yapilarak zimmet fislerinin imzali birer
malzemelerin istenilen zamanda ..
nushasinin saklanmasi.
bulunamamasi.
Ambarda tutulan tasinirlarin
¢alinmasi, yipranmasi ve benzeri | Ambara yetkili personelinden baska kimsenin
Tasinirlarin ambarda muhafazasi ve ; . . . L
4 . . Erol TALI tehlikelere karsi korunmasi igin girmemesi icin 6nlem alinmasi. Hirsizlik, yangin, su
yonetilmesi. . . . . .
gerekli dnlemlerin alinamamasi basmasi gibi tehlikelere karsi dnlem alinmasi.
sonucu hizmetin aksamasi.
Devir yoluyla ya da ekonomik A.r'nbardan g|k.an tUr.’n ta§|n|rlaur icin kanltlayla belge
e dizenlenmesi.(Teslim tutanagi, Malzeme istek
Omrind tamamlayarak ambardan . .
belgesi vs.) Cikis kayitlarinin yapilarak diizenlenen
¢ikilan tasinirlarin ¢ikis . L s s
; ; . . tasinir islem fisinin bir ntshanin ilgili birime
5 | Tasinirlarin gikis kayitlarinin yapilmasi. Erol TALI Orta islemlerinin diizenlenememesi ve | . . .
.. e gonderilmesi. Sayimda noksan gikan, ¢alinan,
Tasinir Mal Yonetmeliginin ilgili oo
L . .. kaybolan ya da ekonomik 6mriini tamamlayan
hiikiimlerine gére yapilmamis N N,
olmasi tasinirlara Tasinir Mal Yonetmeliginin ilgili
) hikGmlerine gore islem tesis etmek
Ambarda bulunan ve kullanimda olan Ambarda ve kullanimda olan Tasinir sayimlarinin Taginir Mal Yonetmeliginin ilgili
6 Erol TALI Orta tasinirlarin sayimlarinin 3 y 2 g g

tasinirlarin sayimlarinin yapilmasi.

yapilamamasi nedeniyle dogru

hikimlerine gore yapilmasi. Sayim noksani ya da




envanter kayitlarinin sayim fazlasinin yénetmelikte yer alan sayim
olusturulamamasi ve tutanagi ile muhasebe birimine bildirilmesi.
malzemelerin bulunamamasi.
Tasinir kayit yetkilisinin Tasinir kayit yetkilisi olarak goérevlendirilen
e sorumlulugunda bulunan personelin devir ve teslim islemlerini
Tasinir kayit yetkilisinin gérevden ayrilmasi ; . . .
7 . e Erol TALI Orta ambarlari devir ve teslim tamamlamadan gorevinden ayrilmasina Tasinir Mal

durumunda devir isleminin yapilmasi. .. . e et Lt e . -
etmeden gorevden ayrilmasi Yonetmeliginin ilgili hikiimlerince harcama yetkilisi
sonucu kayip ve kacagin olusmasi. | tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.

HAZIRLAYAN

Fatma COBANOGLU
Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ayta¢ GUDER
Midiir

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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GIRESUN UNIVERSITESi HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim Kurullar(Yuksekokul Kurulu- Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Kurulu)
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler L . &
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
. Yiiksekokulumuzda Alinan kararlarin zi]‘rrfa'nlhd'a‘ya.\zilllp imzaya
1 | Yuksekokul Kurulu is ve islemleri COBANOGLU Orta alinan/alinacak kararlarin St..!nulm.am ve. geregi icin ilgili birimlere
zamaninda isleme konulamamasi. | 8onderilmesi
Yiksekokulumuzda .
. . Fatma alinan/alinacak kararlarin Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
2 | Yuksekokul Yonetim Kurulu (YYK) Is ve Islemleri COBANOGLU Orta zamaninda isleme konulamamasi, Sl..!nulm.a5| vg geregiicin ilgili birimlere
gonderilmesi
hak kaybi, zaman asimi.
Alinacak kararlarin mevzuatta Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
. ; . Fatma - L TR
3 | Disiplin Kurulu is ve Islemleri . belirtilen sure igerisinde karara sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere/kurumlara
COBANOGLU . R
baglanamamasi gonderilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fatma COBANOGLU Ayta¢ GUDER
Yiksekokul Sekreteri Miidiir

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




GIRESUN UNIVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birim Personel isleri
Sira .. Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler P . - =
no Olan Personel | Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiksekokulda gorevli personelin 6zlik P, - . . Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
. . . . Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak |. o s .
1 |islemlerini (izin, terfi, atama...) zamaninda, Saziye UZUN Orta kavbi islemleri yaratmek, tecribeli personel istihdam
dizenli olarak ve gizlilik icerisinde yapmak. yoL. etmek.
Atamasi yapilan personelin atama onaylarinin
2 birer érnegi!ﬁi,‘ Ifademe ve derece il.e.rle.me Saziye UZUN Orta Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak Yasal mgvzﬁu?tta belirtilen sireler icerisinde
onaylarinin ilgililere ve Tahakkuk birimine kaybu. islemleri yaratmek.
vermek, aslini kisi dosyasinda muhafaza etmek.
Akademik personel ilanlarini takip etmek,
miracaatlarini eksiksiz almak ve sonuglarinin
ilan edilmesini saglamak. Gerekli tebligatlari . .. L
.. e . . . . Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
yapmak, miracaat evraklarini ve juri . Ozlik islemlerinin gecikmesi, hak | . S . .
3 . . . Saziye UZUN Orta i islemleri yaritmek, tecribeli personel istihdam
raporlarini bir dosya halinde Yiksekokul kaybi, kurumun itibar kaybi.
. etmek.
Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili yazismalari
yapmak
Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi
gorev sirelerini takip etmek, akademik L - . .
ersonelin gorev slireleri dolmadan en geg bir Ozltik islemlerinin gecikmesi, hak Yasal mevzuatta belirtilen siireler icerisinde
4 P g gee Saziye UZUN Orta kaybi, kurumun itibar kaybi, ¢

ay onceden slire uzatma islemlerini baslatmak
ve sirelerinin zamaninda uzatiimasini
saglamak.

sorumlu personel igin cezai islem.

islemleri ylrtutmek.

HAZIRLAYAN

Fatma COBANOGLU

Yiiksekokul Sekreteri

ONAYLAYAN

Ayta¢ GUDER
Midiir

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




