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HASSAS GOREV TESPIT FORMU EK-1
BiRIMIi:TERME MESLEK YUKSEKOKULU
AIt Birimi:TERME MESLEK YUKSEKOKULU
Hassas Gérevler Sl Hassas Gorevi Olan : e o L
Sira No (Hizmetin/Gdrevin Hassas Gorevin Paesonalin A6 Ve Sovall Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizeyi Onlemler/Kontroller
Yiiriitiildiiii Birim Bonugdan]
Unvani
1-Kontenjan taleplerini OiDB'na bildirmemek
dogru kontenjan belirlenmesinin yapilamamasina 1-OSYM Bagkanliginin e-kilavuz.osym.gov.tr adresine
ﬁsebebivet vermesi kesin kayit tarih ve yerlerinin girilmesi
2-0SYM'’ce yerlesen, Yabanci uyruklu, Degisim,
2-OSYM tarafindan Yatay Gegis, , Af, 6zel 6grenci Erasmus, Lisansisti, Yatay ve Dikey Gegis ile gelen
vb. yerlestirilen 6grencilerin, kayitlarinin 6grencilerin kesin kayit tarihi, yeri ve istenilen
yapiimamasi ciddi hak kaybina sebebiyet vermesi belgelerinin web sitesinde duyurulmasi
Ogrenci igleri 3-0SYM tarafindan yerlestirilen 6grencilerin kayitlari
4 Ogrenci isleri Birimi R SARAL YOKSEK ?-delvlet tzerinden olmak!;iu_EJirIikt.e el-de_E\ert.
(izerinden kayit olamayan 6grencilerin ikinci
liniversite kaydi, askerlik durumlari ve har¢ durumlari
kontrol edildikten sonra kayitlarinin yapilmas:
4- Stireglere ait evraklarin fiziken ve sistem tizerinden
servis galisanlari tarafindan kontrol edilmesi ve iist
makam ile koordineli ¢alismasi gerekmektedir.
5-Kayit stiresince Yerlesen 6grencilerin Kayitlanip
kayitlanmadiginin kontrollniin sistemetik sekilde
takip edilmesi
Muafiyet ve intibak islemleri zamaninda Muafiyet talebinde bulunan 6grencilerin durumlari
onuglandinlip 6grenci ézligiine islenmez ise hakkinda alinan Yiiksekokul Yonetim Kurulu Karari
Muafiyet ve intibak | .. P hatall ders kayitlanmalarina hatta 6grenim siiresi dogrultusunda Ogrencinin dosyasina Bilgi Sistemine
2 Ogrenci Isleri Birimi Canan SARAL kayiplarina sebeb olabilir. ORTA  lkaydetmek

Akademik takvimde belirlenen siire sonunda tiim
basvurularin kontroltini yapmak
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____‘;-' IAkademik takvimde belirtilen stirede Ders agilarak Ust yénetim tarafindan is takviminde belirtilen siire
:——&3&“ programinin ddnemlik olarak icersinde ders gorevlendirmelerinin yapilarak acilacak
Wi O ) sisteme ders saatleri girisi yapilmaz ise 6grencinin derslerin 6grenci isleri tarafindan zamaninda sisteme
Og i Isleri Birimi ORTA iri i i i
3 Ders kayd! islemleri grenci lsler: I Canan SARAL ders kaydi yapamamasina sebeb olur. &gmlmeSI ve kontrol edilmesi
Not diizeitme formlarn yanlis ve hatali doldurulur
ise yanlis mezun olma, olamama veya ders alma ilgili yénetim kurulu kararinin dogru alinarak
" Og i Isleri Birimi ibi ili Of i ORTA i i i
4 Not Diizeltme Islemleri grencilsleri Canan SARAL yadf: alrﬁarr.\a gibi durumlar yasanabilir ve 6grenci zar?_aplr?da Sista.ame |§Ienme5|” .
magduriyeti olusur Degisiklik talebinde bulunan dgretim elemaninin son
kontrolerini yapmasi
Bilgi sistemi kullanilirken yapilacak hatada égrenci Yetkili personel diginda kimseye system kullanim izini
maduriyeti yasanabilir 6rnegin siire uzatimi verilmemesi ayrica sisteme girilecek evrak islerinin
Ogrenci Bilgi Sisteminin| .. . irilmesi g.ereke.n Ogrenci icin s'!stefnde islem - otokontroliiniin yapiimasi
Ogrencilsleri Birimi apllmaz ise tarihcede azami siiresi hatali YUKSEK
5 kullaniimasi e AEs ; ; e
Canan SARAL hesaplanarak ilisiginin kesilmesine sebeb olabilir.
1-Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili ilgili sirecin Dangman,servis personeli ve iist makam
béliim/program yazismalari yaparak mezun tarafindan kontrol ve takip edilmesi gerekmektedir
) ) ) Ggrenci bilgisini OIDB’na bildirmemek, talep
6 Mezuniyet Islemleri | Ogrenci lsleri Birimi halinde gegici mezuniyet belgesini hazirlamamak ORTA
Canan SARAL ilgili siirecin aksamasina ve dgrencinin magdur
lolmasina neden olur.
Aranan bilgi ve belgeye ulasilamamas 1- Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi
Ogrenci igin hak kaybi olusturabilir drnegin sinav hususunda gerekli 6zenin gésterilmesi
_ N . icevap kagidina ulagsamamasi itiraz hakkini - 2- Belgelerin ilgili mevzuat cercevesinde korunmasi ve
5 Arsiv Islemleri Ogrenci lsleri Birimi engeller YUKSEK  |saklanmasi

Canan SARAL

3- Arsiv belgelerine ulasimda sadece sorumlu
personelin yetkilendirilmesi
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Erasmus Farabi
mevlana vb islemleri

Ogrenci isleri Birimi

Canan SARAL

Erasmus, Farabi, Mevlana programina katilacak

ogrenciler ile ilgili yazismalar ve aldiklar derslerin

sdeger sayilmasi ile ilgili kararlarin
hazirlanmamasi iglemlerinin yapilmamasi
maduriyet ve zaman kaybi hak kaybi yasatabilir,

YUKSEK

Erasmus farabi mevlana koordinatérlerimiz ile birlikte
istirecin etkin takip edilmesinin saglanmasi

Ogrenci disiplin
islemlerini takibi ve
takip
islemlerinin yasal siire
icerisinde yapiimasi

Ogrenci isleri Birimi

Canan SARAL

Ogrenci disiplin islemleri kapsaminda alinan
kararlari GIDB’na ve giivenlik midirligine
[gdndermemek sisteme islememek ve 6grenci
iceza bitimini takip etmemek cezai islemin
uygulanmasinda aksakliga neden olur,

ORTA

Sonuglarin zamaninda sisteme iglenmesini saglamak
ilgili stirecin servis personeli tarafindan kontrol ve
takip edilmesi gerekmektedir

10

Ogrencilere yapilmasi

gereken duyurularin

zamaninda ve etkin
yapilmasi

Ogrenci isleri Birimi

Canan SARAL

Ogrenci duyurularini diizenlememek égrencinin
magdur olmasina neden olur.

YUKSEK

Web sayfamizin giincelliginin stirekli kontrol edilmesi
duyuru ve iletigim sorumlumuzun siirekli takip ve
kontrolu yapmasi saglanir,

11

Sinav islemleri
yazigmalarinin
zamaninda yapilmasi

Ogrenci isleri Birimi

Canan SARAL

Sinavlarla (Dénem igi, D6nem Sonu, Biitiinleme,
Ek, Tek Ders vb.) ilgili programlanin yapilarak ilgili
bélim/programlara yollanmamasi durumunda
Tlnav stirecinin aksamasina neden olur.

ORTA

Stiresi icersinde akademik takvime bagl olarak
islemlerin zamaninda eksiksiz yapilmasi

Kayit Dondurma
islemleri

Ogrenci isleri Birimi

Canan SARAL

Kayit donduruma kararinin égrenci siciline
islenmemesi Kayit dondurulan siirenin
GErencinin azami siresinden sayllmasina neden
olarak magduriyet olusturur.

YUKSEK

Kayit donduruma kararinin égrenci siciline islenerek
Kayit dondurulan siirenin 6grencinin azami
siiresinden sayllmamasina dikkat edilmesi
%erekmekte olup danisman kontroliiniinde yapilmasi
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taylt silme agamasina gelmis &grencilerin
urumlarini tespit etmemek ve kayit donduran Kaydini sildirmek isteyen égrencinin ilisik kesme
6grenci kararlarini OIDB’na géndermemek formunu ilgili birimlere imzalatmasi ve 6grenci kimlik
13 Kayit Sildirme Ogrenci isleri Birimi Canan SARAL konutenj:.in i%iemierinde aksamaya ve 6grenci YUKSEK I_<.a-rt| ile_ ("J.iD!S'Ye tes.lim etmesi . .
magduriyetine neden olur Ogrenci bilgi sisteminden kaydinin silinmesi
Varsa 6grenci dosyasinda yer alan asil belgelerin
Ogrenciye teslim edilmesi
1-Kurum igi ve kurum disi yazismalarda evrak 1-Yazi igleri personelinin evrak takibini giin icerisinde
akisinin dogru ve zamaninda yapilmamasi halinde aksatmamasi ve tiim yazismalari dogru yazmasi
ic ve dig paydaslarin magduriyeti ile beraber erekir.
kurumun itibarinin zedelenmesine sebep olur. 2-imza yetki siralamasina gore Ust makamlarin
2-Kurul kararlarinin yanlis yazilmas i/ kontrolii gerekmektedir.
Kusrum ici ve Kurum disil, Evrak Kayrt/Ygzu yazilmamasi ve veri tabanina yanlis )
14 Isleri/Personel isleri Nese Blyiik islenmesi/islenmemesi halinde tiim paydaslarin YUKSEK
yazismalarin yapilmasi Tkl 2 . i
Birimi magdur olmasina ve kararlara bagl islemlerin
zamaninda yuratilmemesine neden olur.
3-Géreviendirmelerin hatali yazilmasi veya
yazilmamasi halinde personelin yiiriitecegi
g6revde aksamaya neden olur.
Asli gibidir yapilacak evrakin yanhs Ash gibidir yapan Yetkilinin evrakin aslinida kontrol
yazilmasi/cogaltilmasi durumunda olusacak yanls letmesi
Evrak Kayit/Yazi belge ile itibar kaybi ve hukuki siireglere
15 Ash Gibidirislemi  |isleri/Personel isleri Nese BUYUK sebebiyet verir. YUKSEK
Birimi
Gelen evraklarin kayit altina alinmamasi Evrak kayit isleminin evrak biiroya ulasir ulasmaz
sonucunda; derhal yapilmasi gerekmektedir.Ust makamin giin
1-Evrak kayit yetkilisinin disiplin sorusturmasi sonunda ( Biiglin gelen evrakimiz varmi seklinde)
Evrak Kayit/Yazi yasamasina veya yetkili hakkinda hukuki sorgulamasi gerekir
16 Gelen Evrak Kayit  [isleri/Personelisleri Nese BUYUK yaptirima neden olabilir YUKSEK
Birimi 2-Evrak ile ilgili konunun is akisinin aksamasina
ebeb olur
-Kigisel hak kayiplarina veya zaman kayiplarina
ebeb olur
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———;'- Argive Teslim edilen belgelerin Arsiv IArsiv bolimiinin peryodik araliklarla kontrol edilmesi
:--7‘5\“’ yonetmeligine gore korunamamasi istenilen ayiklama ve imha ¢alismalarinin titizlikle yiiriitilmesi
Semme belgeye ulasilamamasina belge kaybolmasina ve ve Arsive argiv sorumlusu harig kimsenin erigim
17 Arsiv Arsiv Sorumlusu Isil Kondakgi magduriyet yasanmasina sebeb olabilir YUKsek  [s@Blamamasi gerekir.
1-Ozliik dosyalarinin tutulmamasi halinde Personel yetkilisinin belirtilen siireglerde iist makam
personel 6z gegmisinin takip edilmemesine neden ile koordineli ve kontrollii ¢calismasi gerekmektedir.
olur.
2-Atanma tarihlerinin takibinde aksama olmasi
halinde atanmalarin gecikmesine ve hak kaybina
sebep olur
3-Atama gérevde yikselma vb.siireci islemlerinde
. S k halind i i :;
18 Bersonallgii _ Ev.rak Kaylt/Y_an . Nese BUYUK a s‘e'lmalolm_am alinde yeni personelin YUKSEK
Isleri/Personel isleri magduriyetine sebep olur.
4-Yurt ici yutr disi gérevlendirme veya izin rapor
[gibi stireclerin yazisma ve takibi yapilmaz ise
magduriyete sebeb olur.
5-Personel ile ilgili hertirli belgenin 6zlik
dosyasinda muhafazasinin saglanmamasi halinde
hukuki sonuglar meydana gelebilir.
1-Personel maas verilerinin hatall / eksik / fazla 1-Kamu Personel Harcamalari Yénetim Sistemine
islenmesi veya hig islenmemesi sonucu kamu zaranna islenen veri girislerinin teyid edilmesi ve elde
va da kisinin hak kaybina sebebiyet verilmesi. hesaplama yaparak dogrulugunun kontrol edilmesi
19 Maas Ta hak.kuk Tahakkuk Servisi Mustafa EKER [2-Sgk prim belgelerinin zaman[nda verimemesiidaripara | yijesex erekmgktedlr. N . )
Islemleri icezasina sebebiyet vermektedir. 2-Sgk prim belgelerinin bordro ile uygunlugu Kontrol
edilerek zamaninda génderilmesi gerekir.
1-stajyerlerin sgk tescil islemleri ile prim 1-Sgk tescil islemlerinin zamaninda yapiimasi
belgelerinin dogru ve zamaninda yapilmamasi erekmektedir.
idari para cezasina sebebiyet vermektedir. -Sgk prim belgelerinin bordro ile uygunlugu kontrol
20 Stajyer 6grenci SGK | Tahakkuk Servisi Mustafa EKER yOksek  [edilerek zamaninda génderilmesi gerekir.

_~
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Ekders 6demeleri

Tahakkuk Servisi

Mustafa EKER

kontrol ediimemesi geg 6deme sebebi ile
maduriyet olugturur

ORTA

vy ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
H B HASSAS GOREV TESPIT FORMU
___; Ekders bildirimlerinin zamaninda toplanarak Ekders Bildirimleri zamaninda gelmediginde gerekli

uyarilari yapmak tiim bildirimler toplandiginda etkin
kontol ederek Gedeme islemini gerceklestirmek

22

Harcama belgelerinin
Kontroli

Tahakkuk Servisi

Mustafa EKER

Odeme belgelerinin tam ve eksiksiz oldugu
kontrol edilmez ise hatali 6deme veya kamu zarar|
lyada ge¢ ddemeye sebeb olur

YUKSEK

Fatura, sdzlesme, tutanak, onay, muayene-kabul
belgeleri vb. evraklarin mevzuata uygunlugunu
kontrol etmek.

Odeme emrine esas tiim belgeleri dogrulamak

Hak sahipliginin
dogrulanmasi

Tahakkuk Servisi

Mustafa EKER

Odeme yapilacak kiginin/kurumun hak sahibi
olup olmadigini teyit etmemek hatali 6demeye
sebep olur

YUKSEK

Odeme yapilacak kisinin/kurumun gercekten hak
sahibi olup olmadigini teyit etmek.

IAyni hak sahibine miikerrer veya hatali 5deme
lyaplimasini dnlemek.

24

Odeme emir belgesi
diizenleme

Tahakkuk Servisi

Mustafa EKER

Odeme emri belgesinin hatali diizenlenmesi
zaman kaybi, yanlis, eksik veya fazla 6demeye
sebebiyet verebilir.

YUKSEK

Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi Kontrol
letmesi otokontrol saglanmasi

ihtiyaglarin dogru tespit
edilmesi

Satinalma servisi

Mustafa EKER

Birimlerden gelen taleplerin gercekgi ve
mevzuata uygun olup olmadigini kontrol
letmemek

Gereksiz veya fazla alim yapilmasina sebep olur

YUKSEK

Taleplerin ambarda mevcut olup olmadig kontrol
edilmeli isteklerde gerekge istenmeli
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___,,_5 Satinalma islemlerinin talep/istek, teknik erceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
e..__'—":;,@" sartname sireci, onay, 6denek, yaklagik maliyet, kontrol etmesi gerekmektedir.
e 3 . -
Moo piyasa fiyat aragtirmasi, muayene kabul , itiraz
- gerlendi ibi sirali isleri i .
26 Satinalma islemleri Satinalma servisi Mustafa EKER yada degerlendirme gibi sirali islerin eksik yada YUKSEK
hatali yapilmasi kamu zarari olusmasina
magduriyet yasanmasina ve itibar kaybina sebep
olur
Stireklilik arz eden alimlarin (elektrik, su, Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
akaryzkit, dogalgaz, personel tasima, gida vb.) kontrol etmesi gerekmektedir.
Stirekli 6demeler su - diizenli bir sekilde gergeklestirilmemesi siirecin .
o elektrik dogalgaz vb patinalmaiservisi  Mustafa EKER yuriitiimemesine ve kurum zararina neden olur L
1-Tasinir malzemelerinin taginir iglem fisi Birim taginirlarinin yilda en az iki kere sayilarak Tasinir
olusturularak envantere kayit edilmemesi, Kontrol ve Yonetim Sisteminde (TKYS) yer alan
2-Taginir istek belgelerinin sistemden takip kayitlar ile fiili durumun sik sik karsilastiriimasi,
: : ledilerek onaylanmamasi, kargilastirma raporlarinin harcama yetkilileri adina
i [T | ER ook . s o R g
28 Taginir Kayit Islemleri S:i';:;— Islemmtert itk 3-Tasinir malzemelerinin cikis islemlerinin YUKSEK  ftasinir kontrol yetkililerince kontrol edilerek
zamaninda ve dogru sekilde yapilmamasi [dosyalanmasi
sonucunda envanter kayitlarinin hatali olmasina
ve kayit digi kalan tasinirlarin suistimale
ugramasina neden olur.
y ¢4 f' /-\
Hazirlayan, Onaylayan
iri i Harcama Yetkiti

Prof.Dr.Erol TERZI
Yiiksekokul Miidiirii
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