T.C. Dokiiman No: KYS-FR.089

GIRESUN UNIVERSITESI ik Yaym Tarihi: 19.08.2026
Revizyon No: 00

Hassas Gorev Tespit Formu SayfaNo: 1/1
Ek-1
Birim KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Alt Birim Ogrenci Isleri
Sira .. Hassas Gorevi . N Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller

Bagvuruda belirlenen evraklarin

1 Ogrencilerin kay1t iglemlerinin yapilmasi Beytullah OZTURK Orta Eksik evrak alinmasi ve kaydin kontroliiniin yapilmasi f:lfSlk a.hnmamas1,
(onaylanmast) onaylanmamasi. kaydin onaylanmasi 6grenciye kaydi
tamamlaninca dgrenci belgesi verilmesi.
Muafiyet basvurusunda bulunan Muafiyet r.1.(3tlar1 gl.rlhrken }(O.mfon.}l
. .. - .. ¢alisarak 6grencinin not doniisiimii
Ogrencinin muaf oldugu dersleri sisteme apilan tiim derslerinin sisteme girilmesi
2 Muafiyetler ve Intibaklar Beytullah OZTURK Orta girerken yanlis not girilmesi veya eksik |20 SITTImest.
. e Intibakimin uygun sinifa yapilarak 6grenci
ders girilmesi. Intibakinin yanlig sinifa .o
ders kayitlanmalarinda ve mezuniyetinde
yapilmasi.

sorun yagsamasinin oniine gegilmesi.

Uygun arsiv ortaminda nemden
etkilenmeyecek diploma dolabinda belirli
bir sira ve diizen igerisinde teslim alinana

kadar 6zenle muhafaza edilmesi.

Mezun 6grenciye ait diploma ve

3 Diploma ve transkriptlerin muhafazasi Beytullah OZTURK Yiiksek transkriptin iyi muhafaza edilmemesi
nedeniyle kaybolmasi veya tahrip olmasi.

Yazigmalarin takip edilmemesi, giinlii

4 Yazismalarin yapilmast Beytullah OZTURK Orta y.azﬂarm .zamamnda yaz‘llmfm}am is ve j(amsgalarm takip edilmesﬂi l_).e.llli bir~
islemlerin aksamasina is giicii zaman diizen i¢inde yazigmalarin yiiriitiilmesi.
kaybina sebebiyet vermesi.
HAZIRLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Halit Erdem COLAKOGLU
Adem DEMIR Harcama Yetkilisi
Yiiksekokul Seketeri imza
imza

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

Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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Ek-1

KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Birim
Alt Birim Yaz Isleri/Evrak Kayit
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
H . l Ri k D 11 3% .
no assas Gorevler Olan Personel s ouzeyt Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Birime gelen kurum i¢i ve kurum dig1 Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalarin
1 Kurum igi ve Kurum dis yazismalar Beytullah OZTURK Orta yazismalara Zamamnda. ve re.smi yazisma Zama.m.rw?a cevaplanat')ilmesi icin evrakin
mevzuatina uygun bir sekilde cevap takibini yapmak ve islemin mevzuata
verilmemesi, kurumun itibar kaybi. uygunlugunu kontrol etmek.
Kayda girilmek tizere gelen/giden
Bl
2 kaydi1 yapmak, Evrak dagitimini Beytullah OZTURK Yiiksek e = ’ ganmast, gun 't y L
. giinlil ve ivedi yazilara zamaninda cevap [kayda girilmesi, Gizli/Cok Gizli yazilarda
gerceklestirmek. . : .. e . . .
verilememesi, kurumun itibar kaybi. gizlilik riayetine uyularak iglem tesis
edilmesi.
HAZIRLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Halit Erdem COLAKOGLU
Adem DEMIR Harcama Yetkilisi
Yiiksekokul Seketeri imza
imza

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

Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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Ek-1
Birim KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Alt Birim Tahakkuk ve Satin Alma
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
H orevl Risk Diizeyi* ..
no assas Gorevler Olan Personel sk Duzeyl Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Personel Daire Bagkanliginda 6zliik isleri
Yeni goreve baslayan personelin atama ile 1lg11?nen, .ev.rak akls.l n saglayanvve
L [, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
yazist ve eklerinin, personelle ilgili bilgi D iy
e personelleri ile isbirligi ve takibin
degisikliklerinin ilgili birim tarafindan . e . ..
.. saglanmasi. Birimimizde 6n mali kontrolii
. hazirlanarak maag tahakkuk birimine et R
A . Mustafa TEKIN/Aysel . - e . yapilan 6zliik islemlerine iliskin 6denmek
1 [Personel Maag ve Ozliik Islemleri Yiiksek dogru ve zamaninda bildirilmemesi .. .. .. .
OKUMUS sonucu sisteme girilmemesi veva maa iizere Strateji Gelistirme Daire
et sisietmie 8 .. Y as Baskanligina gonderilen evraklar SGDB
verilerine iliskin giincellemelerin takip .
. . . tarafindan da kontrolden gegirilerek,
edilmemesi sonucu personellerin 6zliik o . .
. . . yersiz 6deme ve evrak iizerindeki hatalar1
islemlerinde hak kaybi riski. . .. . ..
onleyici kontrol faaliyetlerinin
uygulanmaya c¢alisilmasi.
Odemelerin aksatilmadan zamaninda ve megjff;jil:;zilliir:i?? rliiizsnzg;n:irsil;me
Personelin maag, ekders, yolluk ve diger Mustafa TEKIN/Aysel .. dogru bir sekilde yapilmamas1 ve hak . gt o .
2 - . . Yiiksek NPT . . girilerek muhasebelestirilmesi, on mali
hakedis 6deme iglemleri OKUMUS sahipliginin kontrol edilmemesi sonucu .. e . ..
ersonel masduriveti ve hak kavbi kontroliin etkinligi artirtlarak 6nleyici
P gaurly oL kontrol faaliyetlerinin ger¢eklestirilmesi
Deneyimli personelle is birligi yapilarak
kontroliin saglanmasi. Riskin meydana
.. S N . Biitge tertiplerinin yanlis olmasi, yanlis | gelmesi durumunda hesaplamanin dogru
Biitce tertiplerinin ve 6deme tutarlarinin Mustafa TEKIN/Aysel .. Iy . . .
3 dogru girilmesi OKUMUS Yiksek hesap kodundan muhasebelestirilmesi, | sekilde tekrar yapilarak diizeltici kontrol
gug ddenecek tutarin eksik veya fazla olmasi. | yapilmasi. On mali kontroliin etkinligi
artirtlarak dnleyici kontrol faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi
Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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Revizyon No: 00
Hassas Gorev Tespit Formu es\;lyzéogooz /3
Birimimizdeki n mali kontrol siireci
4 |Odeme emri olusturulmas: Mustafa TEKIN/Aysel Yiiksek Odeme emri evrakinin eki olan evraklar1 | daha etkin hale getirilerek, SGDB'deki
; OKUMUS ile imzalarin eksik olmasi mali kontrol gorevlileri ile is birligi
saglanmasi.
Onay Belgesinde yer alan biit¢e tertibinin
alimi1 yapilacak mal/malzemeye uygun
olarak belirlenmemesi, Piyasa Fiyat
Aragtirmasi gorevlileri ile Muayene
Kabul Komisyonu gorevlilerinin gdrevini | Siiregte yer alan tiim personelin gorevleri
Satin alma 15 Vells.lem}erlnc.ie evrak . Mustafa TEKIN/Aysel ) geregi gibi yerine ge‘Futmem.esh tutarlpln o 1l.e.1lg111 .mevzua.t. haklggda .
5 |hazirlama siirecinin diizenli ve siral bir OKUMUS Yiiksek eksik ya da yanlis girilmesi sonucu ile |bilgilendirilmesi, Strateji Gelistirme Daire
sekilde yiirtitiilmesi yaklasik maliyetin yanlis hesaplanmasi ve| Baskanliginca gerekli goriilen evraklarin
alinacak olan mal/malzeme ile teslimi 6n mali kontrole tabi tutulmasi.
yapilan mal/malzemenin marka model ya
da adet olarak birbirinden farkli ve eksik
olmasi, 6deme kalemlerinin yanlig
girilmesi ve eklerde eksiklik olmasi.
Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorevle
gorevlendirilen personellerin zamaninda
. . evraklariyla bagvuru yapmamasi sonucu
Mustafa TEKIN/Aysel Personele od.enen yolluk avanslarlﬁlle .yll kaynaklanan bu riskte personellerle
6 |Alinan avanslarin kapatilmasi Orta sonlarindaki maas avanslarinin siiresin o . .. ..
OKUMUS .. iletisime gegilip yasal siireglere gore
icerisinde kapatilmasi . . . .
islem tesis edilmesi. Y1l sonundaki
O0denen maasin takip eden yil icerisinde
mahsup doneminde kapatilmasi.
Ogrencilerin is kazasi ve meslek Ogrencilerin is kazasi ve meslek
- . hastaliklari sigorta islemlerini ikmesi hastaliklari sigorta islemlerini
Ogrencilerin is kazas1 ve meslek Mustafa TEKIN/Aysel .. astatiiarl SIBoTta 1 CHeriniil SECIRmest, astalik afl sigori Iyiemietiii
7 hastaliklart sicorta islemlerinin vapilmast OKUMUS Yiiksek eksik yapilmasi vb. durumda Sosyal zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
g ¥ yap Giivenlik Kurumu’ndan maddi ceza muhtasar islemlerinin de zamaninda
alinmasi. yapilmast.
Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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HAZIRLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Halit Erdem COLAKOGLU
Adem DEMIR Harcama Yetkilisi
Yiiksekokul Seketeri imza
imza

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Ek-1
Birim KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Alt Birim Tasmr Kayit
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
H orevl Risk Diizeyi* ..
no assas Gorevler Olan Personel sk Duzeyl Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Ambara girecek tiim tagimirlarin tutanak
ya da kanitlayic bir belge karsiliginda
teslim alinmasi. Satin alinan tasmirlarin
Satin alma, bagis, yardim veya devir cinsi ve miktari ile teslim alinan
N Mustafa TEKIN/Aysel seklinde ambara glre.n taslmrlar'ml giris malzeme.lerm .kontrol ec;lllerek arnb.ara
1 |Tasmurlarin giris kayitlarinin yapilmasi. Orta kaydina esas taginir iglem figlerinin kabul edilmesi. Tasinir islem fisleri
OKUMUS . . . . . . . .
diizenlenememesi ya da eksik ve hatali  |diizenlenirken cins, nitelik ve miktarlarin
diizenlenmesi. tekrar gdzden gegirilmesi varsa hatali
kayitlarin diizeltilmesi. Taginir kodlarinin
Maliye Bakanligi'nin Taginir Kod
Listesine gore belirlenmesi.
Diizenlenen tasinir islem fislerinin Satin alinan taginirlar i¢in diizenlenen
5 Tasinir islem figlerinin muhasebe birimine| Mustafa TEKIN/Aysel Diisiik muhasebe birimine gonderilememesi taginir iglem figlerinin 6deme emri
gonderilmesi OKUMUS ¥ sonucunda muhasebe birimiyle belgesine eklenerek muhasebe birimine
mutabakatin saglanamamasi. zamaninda gonderilmesi.
Tagmirlarin personele zimmet karsilig Tagimir Kayit ve Yonetim Sisteminde
. .| Mustafa TEKIN/Aysel S' .p . SHE gerekli zimmet iglemleri yapilarak zimmet
3 |Dayanikl taginirlarin kullanima verilmesi. Orta verilmemesi sonucu malzemelerin o . .
OKUMUS . figlerinin imzal1 birer niishasinin
istenilen zamanda bulunamamas. saklanmasi

Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI
Hassas Gorev Tespit Formu

Ambarda tutulan taginirlarin ¢alinmasi, |Ambara yetkili personelinden bagka
4 Taginirlarin ambarda muhafazasi ve Mustafa TEKIN/Aysel Yiiksek yipranmasi ve benzeri tehlikelere karsi kimsenin girmemesi i¢in 6nlem alinmasi.
yonetilmesi. OKUMUS korunmasi i¢in gerekli onlemlerin Hirsizlik, yangin, su basmasi gibi
alinamamasi sonucu hizmetin aksamasi. [tehlikelere karsi 6nlem alinmasi.
Ambardan ¢ikan tiim tasinirlar i¢in
kanitlayici belge diizenlenmesi.(Teslim
Devir yoluyla ya da ekonomik dmriinii  |tutanagi, Malzeme istek belgesi vs.) Cikis
tamamlayarak ambardan ¢ikilan kayitlarinin yapilarak diizenlenen tasinir
Mustafa TEKIN/Aysel tagiirlarin ¢ikis islemlerinin islem fisinin bir niishanin ilgili birime
5 |Tasmirlarin eikas kayitlarinin yapilmast, OKUMUS Orta diizenlenememesi ve Tagimnir Mal gonderilmesi. Sayimda noksan ¢ikan,
Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerine gére  [¢alinan, kaybolan ya da ekonomik
yapilmamis olmasi. omriinii tamamlayan tagiirlara Tasinir
Mal Yonetmeliginin ilgili hitkiimlerine
gore iglem tesis etmek
Ambarda ve kullanimda olan tasinirlarin TE.l-Sll’llI‘ sayvn.n!aqmp .Ta?u.l_lr M?l .
savimlarinin vapilamamasi nedenivle Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerine gore
Ambarda bulunan ve kullanimda olan Mustafa TEKIN/Aysel }i yap Y yapilmasi. Sayim noksant ya da sayim
6 Orta dogru envanter kayitlarinin . .
taginirlarin sayimlarinin yapilmasi. OKUMUS . fazlasinin yonetmelikte yer alan sayim
olusturulamamasi ve malzemelerin - . T
tutanag1 ile muhasebe birimine
bulunamamasi. e .
bildirilmesi.
Tasinir kayit yetkilisi olarak
e Tasinir kayit yetkilisinin sorumlulugunda |gorevlendirilen personelin devir ve teslim
Taginir kayit yetkilisinin gorevden . . . ; . .
.. .. Mustafa TEKIN/Aysel bulunan ambarlari devir ve teslim islemlerini tamamlamadan gorevinden
7 |ayrilmasi durumunda devir isleminin Orta .. . el
aoilmasi OKUMUS etmeden gorevden ayrilmasi sonucu kayip |ayrilmasina Tasinir Mal Yonetmeliginin
yap ’ ve kagagin olugmast. ilgili hitkiimlerince harcama yetkilisi
tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.

Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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HAZIRLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Halit Erdem COLAKOGLU
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Ek-1

Birim

KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Personel isleri

Alt Birim

Gorevin Yerine

Alinmasi Gereken

Sira
no

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Risk Diizeyi*

Getirilmeme Sonucu

Onlemler veya Kontroller

Yiiksekokulda gorevli personelin 6zliik
islemlerini (izin, terfi, atama...)
zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak.

Beytullah OZTURK

Orta

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kayb.

Yasal mevzuatta belirtilen stireler
igerisinde islemleri yiiriitmek, tecriibeli
personel istihdam etmek.

Atamasi yapilan personelin atama
onaylarimin birer 6rnegini, kademe ve
derece ilerleme onaylarinin ilgililere ve
Tahakkuk birimine vermek, aslin1 kisi

dosyasinda muhafaza etmek.

Beytullah OZTURK

Orta

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kayb.

Yasal mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde islemleri yiirtitmek.

Akademik personel ilanlarini takip etmek,
miiracaatlarini eksiksiz almak ve
sonuglarinin ilan edilmesini saglamak.
Gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat
evraklarini ve jiiri raporlarini bir dosya
halinde Yiiksekokul Yonetim Kuruluna
sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore
atama teklifleri ile ilgili yazismalari
yapmak

Beytullah OZTURK

Orta

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybu,
kurumun itibar kaybi.

Yasal mevzuatta belirtilen siireler
igerisinde islemleri yiiriitmek, tecriibeli
personel istihdam etmek.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve
yurtdis1 gorev siirelerini takip etmek,
akademik personelin gorev siireleri
dolmadan en geg bir ay nceden siire
uzatma islemlerini baslatmak ve
siirelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak.

Beytullah OZTURK

Diisiik

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybu,
kurumun itibar kaybi, sorumlu personel
i¢in cezai islem.

Yasal mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde islemleri yiirtitmek.

Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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imza

Birim KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Alt Birim Kurullar(Yiiksekokul Kurulu-Yiiksekokul Yonetim Kurulu-Disiplin Kurulu)
Sira . Hassas Gorevi . N Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
Yiiksekokulumuzda alian/alinacak Alnan kararlarin zamaninda yazilip
1 Yiiksekokul Kurulu s ve Islemleri Adem DEMIR Orta kararlarin zamaninda isleme imzaya sunulmasi ve geregi i¢in ilgili
konulamamasi. birimlere gonderilmesi
Yiiksekokul Yénetim Kurulu (YYK) Is ve . Yiiksekokulumuzda almap/almacak .Ahnan kararlarin zamamr}(.ig }.laZ.IIIP.
2 ; . Adem DEMIR Orta kararlarin zamaninda isleme imzaya sunulmasi ve geregi i¢in ilgili
Islemleri .. .. . .
konulamamasi, hak kaybi, zaman agima. birimlere génderilmesi
. Alnan kararlarin zamaninda yazilip
3 Disiplin Kurulu is ve islemleri Adem DEMIR Yiiksek Al-l.nac.ak l.grarlarm meVZlfatta belirtilen imzaya sunulmasi ve geregi i¢in ilgili
stire igerisinde karara baglanamamasi . . . .
birimlere/kurumlara gonderilmesi
HAZIRLAYAN Dr. Ogr. Uyesi Halit Erdem COLAKOGLU
Adem DEMIR Harcama Yetkilisi
Yiiksekokul Seketeri imza

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

Bu dokiimanin basuli hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasmniz.
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