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HARCAMA BiRIMi TERME MESLEK YUKSEKOKULU

Alt Birim: Terme Meslek Yiiksekokulu

Sira
No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuglari)

Mevcut Tedbirler

ilave Tedbirler ve Degerlendirme

Kesin Kayit
islemleri
Ogrenci isleri
personeli

1-Kontenjan taleplerini OiDB’na
bildirmemek dogru kontenjan
belirlenmesinin yapilamamasina
sebebiyet vermesi

2-OSYM tarafindan Yatay Gegis, , Af, 6zel
l0grenci vb. yerlestirilen grencilerin,
kayitlarinin yapilmamasi ciddi hak kaybina
sebebiyet vermesi

1-0OSYM Bagkanliginin e-kilavuz.osym.gov.tr
adresine kesin kayit tarih ve yerlerinin

irilmesi
-0SYM'ce yerlesen, Yabanci uyruklu,
Degisim, Erasmus, Lisansiisti, Yatay ve
Dikey Gegis ile gelen 6grencilerin kesin kayit
arihi, yeri ve istenilen belgelerinin web
itesinde duyurulmasi
3-0SYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin
kayitlar e-devlet tizerinden olmakla birlikte
e-devlet Gzerinden kayit olamayan
ogrencilerin ikinci Gniversite kaydi, askerlik
durumlari ve har¢ durumlari kontrol
ledildikten sonra kayitlarinin yapilmasi
4- Siireclere ait evraklarin fiziken ve sistem
izerinden servis calisanlari tarafindan
kontrol edilmesi ve Gst makam ile koordineli
alismasi gerekmektedir.
5-Kayit stresince Yerlesen dgrencilerin
Kayitlanip kayitlanmadiginin kontrol{iniin
sistemetik sekilde takip edilmesi

2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamustir.

Muafiyet ve intibak islemleri

Muafiyet ve intibak islemleri zamaninda
sonuglandirilip 6grenci 6zligiine islenmez
ise hatali ders kayitlanmalarina hatta
Ogrenim siiresi kayiplarina sebeb olabilir.

[Muafiyet talebinde bulunan é6grencilerin
durumlari hakkinda alinan Yiksekokul
'Yonetim Kurulu Karari dogrultusunda
Ogrencinin dosyasina Bilgi Sistemine
kaydetmek

IAkademik takvimde belirlenen siire
sonunda tim basvurularin kontroliini

lyapmak

2025 Y1l igersinde herhangi bir risk olusmamistir

PP.4.3.FR.0123, RO, Eyliil 2025

Sayfa1/6




}i

"

T.E.
ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI

T —— HASSAS GOREV ANALIZ FORMU
Akademik takvimde belirtilen siirede Ders |Ust ydnetim tarafindan is takviminde
acilarak programinin dénemlik olarak belirtilen siire igersinde ders
sisteme ders saatleri girisi yapilmaz ise odrevlendirmelerinin yapilarak agilacak
3 Ders kayd islemleri bgrencinin ders kaydi yapamamasina derslerin &grenci isleri tarafindan 2025 Yili iersinde herhangi bir risk olusmamistir
sebeb olur. zamaninda sisteme girilmesi ve kontrol
edilmesi
Not diizeltme formlari yanhs ve hatali ilgili yonetim kurulu kararinin dogru
doldurulur ise yanlis mezun olma, alinarak zamaninda sisteme iglenmesi
4 Not Diizeltme islemleri lolamama veya ders alma yada almama  |Degisiklik talebinde bulunan 6gretim 2025 Yili icersinde herhangi bir risk olusmamistir
lgibi durumlar yasanabilir ve 6grenci lelemaninin son kontrolerini yapmasi
magduriyeti olusur
Bilgi sistemi kullanilirken yapilacak hatada |Yetkili personel disinda kimseye system
Ggrenci maduriyeti yasanabilir drnegin tullanlm izini verilmemesi ayrica sisteme
5 Ogrenci Bilgi Sisteminin kullanilmas s!'.]re uzat|_m| girilmesi ger.eken tliﬁrenci icin fgirilecek evrak islerinin otokontroliiniin 2025 Yili igersinde hiethangi bir risk olusmanistie
sistemde islem yapilmaz ise tarihgede yapilmasi
azami stresi hatali hesaplanarak ilisiginin
kesilmesine sebeb olabilir.
1-Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili  |ilgili sirecin Dangman,servis personeli ve
bélim/program yazigmalari yaparak {ist makam tarafindan kontrol ve takip
Mgzt Igiemler mezun 6grenci bilgisini 0IDB’na redilmesi gerekmektedir
6 bildirmemek, talep halinde gegici 2025 Yil igersinde herhangi bir risk olugmamigtir
mezuniyet belgesini hazirlamamak ilgili
stirecin aksamasina ve 6grencinin magdur
lolmasina neden olur.
Aranan bilgi ve belgeye ulasilamamasi 1- Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi
Ogrenci icin hak kaybi olusturabilir hususunda gerekli 6zenin gosterilmesi
7 Arsiv islemleri fii-rnegin sinav cevap kagidina ulasamamasi|2- Belgelerin ilgili mevzuat ¢cercevesinde 30125 Vill ioershiide hevharigt bir Ask olusmamise
itiraz hakkini engeller korunmasi ve saklanmasi
3- Arsiv belgelerine ulagimda sadece
sorumlu personelin yetkilendirilmesi
Erasmus, Farabi, Mevlana programina Erasmus farabi mevlana koordinatérlerimiz
katilacak dgrenciler ile ilgili yazismalar ve |ile birlikte strecin etkin takip edilmesinin
8 Erasmus Farabi mevlana vb islemleri ?lcjh.kia” e e e 2025 Yil igersinde herhangi bir risk olusmamigtir
ilgili kararlarin hazirlanmamasi
islemlerinin yapilmamasi maduriyet ve
zaman kaybi hak kaybi yasatabilir.
Ogrenci disiplin islemleri kapsaminda Sonuglarin zamaninda sisteme islenmesini o e
J Ogrenci disiplin islemlerini takibi ve Jalinan kararlari OiDB’na ve givenlik aglamak ’ SHEE SIUEE ERITEE Sty b e
takip midirligine géndermemek sisteme lislgili strecin servis personeli tarafindan
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islemlerinin yasal stre igerisinde
yapilmasi

islememek ve 6grenci ceza bitimini takip
letmemek cezai iglemin uygulanmasinda
aksakliga neden olur.

kontrol ve takip edilmesi gerekmektedir

Ogrencilere yapilmasi gereken
duyurularin zamaninda ve etkin
yapilmasi

(Ogrenci duyurularini diizenlememek
ogrencinin magdur olmasina neden olur.

Web sayfamizin glincelliginin strekli
kontrol edilmesi duyuru ve iletisim
sorumlumuzun siirekli takip ve kontrolu
lyapmasi saglanir.

2025 Yil igersinde herhangi bir risk olusmamustir

Sinav islemleri yazismalarinin
zamaninda yapilmasi

Sinavlarla (Dénem ici, Dénem Sonu,
Butiinleme, Ek, Tek Ders vb.) ilgili

boliim/programlara yollanmamasi
durumunda sinav siirecinin aksamasina
neden olur.

Stresi icersinde akademik takvime bagh
olarak islemlerin zamaninda eksiksiz

programlarin yapilarak ilgili Iyapiimasi

2025 Yil igersinde herhangi bir risk olusmamustir

Kayit Dondurma islemleri

Kayit donduruma kararinin 6grenci siciline
islenmemesi Kayit dondurulan sirenin
Ogrencinin azami stresinden sayilmasina
neden olarak magduriyet olusturur.

Kayit donduruma kararinin 6grenci siciline
islenerek Kayit dondurulan siirenin
Ogrencinin azami siresinden sayllmamasina
dikkat edilmesi gerekmekte olup damsman
kontroltniinde yapilmasi

2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamistir

Kayit Sildirme

Kayit silme asamasina gelmis 6grencilerin
durumiarini tespit etmemek ve kayit
donduran 6grenci kararlarini OiDB’na
igondermemek kontenjan islemlerinde
laksamaya ve 6grenci magduriyetine
neden olur

Kaydini sildirmek isteyen dgrencinin ilisik
kesme formunu ilgili birimlere imzalatmasi
ve ogrenci kimlik karti ile OiDB’ye teslim
letmesi

Ogrenci bilgi sisteminden kaydinin silinmesi
\Varsa 0grenci dosyasinda yer alan asil
belgelerin 6grenciye teslim edilmesi

2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamustir

14

Kurum igi ve Kurum digi yazismalarin
yapilmasi

1-Kurum igi ve kurum disi yazismalarda
levrak akisinin dogru ve zamaninda
lvapilmamasi halinde i¢ ve dis paydaslarin
magduriyeti ile beraber kurumun
itibarinin zedelenmesine sebep olur.
2-Kurul kararlarinin yanhs yazilmas 1/
vazilmamasi ve veri tabanina yanlis
islenmesi/islenmemesi halinde tiim
paydaslarin magdur olmasina ve kararlara
bagh islemlerin zamaninda
yurutilmemesine neden olur.
3-Gorevlendirmelerin hatali yazilmasi
lveya yazilmamasi halinde personelin

1-Yazi isleri personelinin evrak takibini gtin
icerisinde aksatmamasi ve tiim yazismalan
dogru yazmasi gerekir.

2-imza yetki siralamasina gore Ust
makamlarin kontrolii gerekmektedir.

yiriitecegi gbrevde aksamaya neden olur.

2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamistir
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Havg T
IAsli gibidir yapilacak evrakin yanls IAsi gibidir yapan Yetkilinin evrakin ashinida

15 Ash Gibidir islemi Z?jls:?:g:{/izglglzlerrg?Iilt:LiI:iL:Jr:ru:::bl - antrol epigs| 2025 Yili igersinde herhangi bir risk olugsmamstir
hukuki stireclere sebebiyet verir.
Gelen evraklarin kayit altina alinmamasi  [Evrak kayit isleminin evrak biiroya ulasir
sonucunda; ulagmaz derhal yapilmasi gerekmektedir.Ust
1-Evrak kayit yetkilisinin disiplin makamin glin sonunda ( Bugiin gelen
sorusturmasi yagamasina veya yetkili Evraklmlz varmi seklinde) sorgulamasi

16 Gelen Evrak Kayit hakkinda hukuki yaptirima neden olabilir |gerekir 2025 Yil icersinde herhangi bir risk olugmamistir
2-Evrak ile ilgili konunun is akisinin
laksamasina sebeb olur
3-Kisisel hak kayiplarina veya zaman
kayiplarina sebeb olur
Arsive Teslim edilen belgelerin Arsiv Arsiv bolimuniin peryodik araliklarla
yonetmeligine gore korunamamasi kontrol edilmesi ayiklama ve imha

17 Arsiv istenilen belgeye ulasilamamasina belge [¢alismalarinin titizlikle yiiriitiilmesi ve Arsive 2025 Yilricersinde herhangi bir risk olusmamistir
hkaybo!masma ve magduriyet yasanmasina [argiv sorumlusu harig kimsenin erigim
sebeb olabilir saglamamasi gerekir.
1-Ozliik dosyalarinin tutulmamasi halinde [Personel yetkilisinin belirtilen siireclerde ist
personel 6z gegmisinin takip makam ile koordineli ve kontrollii calismasi
ledilmemesine neden olur. |lgerekmektedir.
2-Atanma tarihlerinin takibinde aksama
olmasi halinde atanmalarin gecikmesine
e hak kaybina sebep olur
3-Atama gorevde yiikselma vb.sureci

18 |5Iem|enr1de alfsamla 0l,m35' alinge yesi 2025 Yiliicersinde herhangi bir risk olusmamistir
personelin magduriyetine sebep olur.

Personelisleri 4-Yurt ici yutr disi gorevlendirme veya izin
rapor gibi siireglerin yazisma ve takibi
yapilmaz ise magduriyete sebeb olur.
5-Personel ile ilgili herturlii belgenin 6zlik
[dosyasinda muhafazasinin saglanmamasi
halinde hukuki sonuglar meydana
elebilir.

1-Personel maag verilerinin hatal /eksik/ |1-Kamu Personel Harcamalari Yénetim
fazla islenmesi veya hig islenmemesi sonucu [Sistemine islenen veri girislerinin teyid

19 Maas Tahakkuk islemleri rkar?m za!annava e el edi‘!mestve i hesaplarTla yaparak 2025 Yili icersinde herhangi bir risk olusmamistir
verilmesi. dogrulugunun kontrol edilmesi
2-Sgk prim belgelerinin zamaninda verilmemesi Ferekmektedir.
lidari para cezasina sebebiyet vermektedir. 2-Sgk prim belgelerinin bordro ile
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3
“C htavrg VS tygunluéu Kontrol edilerek zamaninda
onderilmesi gerekir.
1-stajyerlerin sgk tescil islemleri ile prim  [1-Sgk tescil islemlerinin zamaninda
belgelerinin dogru ve zamaninda yaplimasi gerekmektedir.
20 Stajyer dgrenci SGK islemleri yapiilmamasi idari para cezasina sebebiyet [2-Sgk prim belgelerinin bordro ile 2025 Yil icersinde herhangi bir risk olusmamistir
vermektedir. uygunlugu kontrol edilerek zamaninda
[génderilmesi gerekir.
Ekders bildirimlerinin zamaninda Ekders Bildirimleri zamaninda gelmediginde
21 Ekders 6demeleri toplan.ajrak kontr.ol EdivEres] g anmE perek! uyarllarl ya-lpmak i bildiri.r‘nler 2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamistir
sebebi ile maduriyet olusturur toplandiginda etkin kontol ederek 6edeme
islemini gerceklestirmek
Odeme belgelerinin tam ve eksiksiz Fatura, sozlesme, tutanak, onay, muayene-
oldugu kontrol edilmez ise hatali 6deme |kabul belgeleri vb. evraklarin mevzuata
22 Harcama belgelerinin Kontrolii veya kamu zaran yada geg 6demeye uygunlugunu kontrol etmek. 2025 Yilvigersinde herhangi bir risk olusmamistir
sebeb olur [Odeme emrine esas tiim belgeleri
dogrulamak
(Odeme yapilacak kisinin/kurumun hak Odeme yapilacak kisinin/kurumun
23 Hak sahipliginin dogrulanmasi sahibi olup olmadigini teyit etmemek Lgergekten hak sahibi olup olmadigini teyit 2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamistir
hatall 6demeye sebep olur etmek.
(Odeme emri belgesinin hatali iGergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
24 Odeme emir belgesi diizenleme diizenlenmesi zaman kayhi, yanlis, eksik  [Yetkilisi Kontrol etmesi otokontrol 2025 Yili icersinde herhangi bir risk olusmamistir
veya fazla 6demeye sebebiyet verebilir.  |saglanmasi
Birimlerden gelen taleplerin gercekgi ve [Taleplerin ambarda mevcut olup olmadig
25 ihtiyaclarin dogru tespit edilmesi revzuats ugih 9'“') olmadigint kantrol - kontrol edilmeli Istelderde gerekge istenmelf 2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamistir
letmemek Gereksiz veya fazla alim
lyapiimasina sebep olur
Satinalma iglemlerinin talep/istek, teknik [Gerceklestirme gorevlisi ve harcama
sartname siireci, onay, 6denek, yaklasik  |yetkilisinin kontrol etmesi gerekmektedir.
maliyet, piyasa fiyat arastirmasi, muayene
kabul , itiraz yada degerlendirme gibi siral
26 Satinalma islemleri islerin eksik yada hatal yapilmasi kamu 2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamistir
lzarari olusmasina magduriyet
lyasanmasina ve itibar kaybina sebep olur
Streklilik arz eden alimlarin (elektrik, su, [Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
akaryakit, dogalgaz, personel tagima, gida |yetkilisinin kontrol etmesi gerekmektedir.
27 Strekli ddemeler su elektrik dogalgaz  |vb.) diizenli bir sekilde 2025 Y1l igersinde herhangi bir risk olusmamistir
vb gerceklestirilmemesi siirecin
yuritiimemesine ve kurum zararina
neden olur
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e 1-Tasinir malzemelerinin taginir islem fisi  [Birim taginirlarinin yilda en az iki kere
blusturularak envantere kayit edilmemesi, sayilarak Taginir Kontrol ve Yénetim
2-Tasinir istek belgelerinin sistemden isteminde (TKYS) yer alan kayitlar ile fiili
takip edilerek onaylanmamasi, urumun sik sik kargilagtinimasi,
28 Tasinir Kayit islemleri 3-Tasinir malzemelerinin ¢ikis islemlerinin |kargilastirma raporlannin harcama yetkilileri[2025 Yili igersinde herhangi bir risk olusmamigtir
zamaninda ve dogru sekilde yapilmamasi fadina taginir kontrol yetkililerince kontrol
sonucunda envanter kayitlarinin hatali redilerek dosyalanmasi
lolmasina ve kayit digi kalan taginirlarin
fsuistimale ugramasina neden olur. o
Hazirlayan Onaylayan

Birim Amiri

ent GULER Prof.Dr.Erol TERZI
Yiksekokul Midiirii

/i'lksekokul Sekreteri
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