AKSARAY UNIVERSITESIi REKTORLUGU, GENEL SEKRETERLIK HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Genel Evrak
SN Hizmetin/Gorevin Riskler F'Q.Isk . Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek _Personelde
Adi Diizeyi Aranacak Kriterler
1- Resmi Kurumlardan-Tiizel Kisilerden 1- Gorevi ile ilgili mevzuata ve
ve Gergek Kisilerden gelen evraklarin gerekli bilgi ve beceriye sahip
baskalar1 tarafindan goriilmesi, .. e n . . olmasi,
1 Gelen Evrak Yiiksek 1- Gizlilige 6zen gosterilmesi 2. Dikkatli ve sorumluluk sahibi
2- Genel Sekreterlige ait evraklar ilgisiz olmast,
kisilerce goriilmesi
1- Gizli evraklar
2- Elektronik Belge Yonetim Sistemi e
. . I 1- Gorevi ile ilgili mevzuata ve
(EBYS) iizerinden gitmeyen fiziki erekli bilai ve becerive sahi
evrak ve dokiimanlarin baskalar 1- llgisiz ve yetkisiz kisilerin evraklara g g y P
2 Giden Evrak tarafindan goriilmesi Yiiksek bakmalarinin ~ 6nlenmesi ~ gizlilige ol_ma51,_ -
. A ; . . 2- Dikkatli ve sorumluluk sahibi
3- Akademik Personel, Idari Personel ve riayet edilmesi
s . . N olmasi,
Ogrencilere ait belge-dokiiman ve
sorusturma  evraklarinin  bagkalar
tarafindan goriilmesi
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Genel Evrak
.. e e el v Do . . Gorevin Yerine Getirilmemesinin
S.N Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Birim* Sorumlu Birim Amiri**
Sonuclari
1 | Gelen Evrak Gelen Evrak Birimi Yaz I§lef1 . Gizliligin ortadan kalkmasi
Sube Miidiiri
2 | Giden Evrak Giden Evrak Birimi Yaz Isleri Gizliligin oradan kalkmas:
Sube Miidiiri
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Birimi

Genel Sekreterlik

Alt Birim

Yaz Isleri Miidiirliigii, Genel Evrak

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii

SN Hassas Gorevler Personel Adi-Soyadi Risk Diizeyi Getirilmemesinin Sonuglari (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli bilgi ve
1 | Gelen Evrak Gorevli Idari Personel Yiiksek Gizliligin ortadan kalkmas ) l]’)‘i‘lif;tylf jzhs‘é’rgﬁiik sahibi olmas,
1- Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli bilgi ve
2 | Giden Evrak Gorevli idari Personel Yiiksek Gizliligin oradan kalkmasi ). bDi(liir;‘ﬁ? \S/:hsicl))rgﬁiilfk sahibi olmast,
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Muhasebe
S.N Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler
Akademik ve Idari Personelin maasi, Fiili
Hizmet Zammlu ucretl-erl, Ucretglz Iz.ln.h Odemelerin zamaninda Birimimizdeki Akademik ve | Egitimli, yliksek koordinasyon, ilgili
Personel GSS ficretleri, SSK Primlerinin - .. S . A, L0
1 . . N o yaptlmamasi,  personelin  hak Yiiksek Idari  Personelle koordineli | kanunlardaki degisiklikleri takip eden,
0denmesi, - Dogum ve Oliim yardimi kaybina yol agar alismas1 gerekir ekip calismasina uygun olmalidir
iicretlerinin 6denmesi islemleri yliriitmek ve Y yolag calls & P calty yeu '
bu konularda zaman ¢izelgesine uymak
goi)erxlfjenaay(g;lan,e %2?%62?1?%;8;?;1& [s giicii kaybi olur, biitceden fazla ve Birimimizdeki Akademik ve
2 poriu -y gegicr g¢ Derse yersiz O0deme yapilir ya da Orta Idari  Personelle koordineli | Dikkatli ve deneyimli olmalidir
takibini yaparak kendilerine hatali 6deme .
N personelde hak kaybi olur caligsmasi gerekir
yapilmasini énlenmek
Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine Gerekli  bilgilerin  Amirlere Si?r?welll;f):eégliherzzﬁizua(t)?m\;;gaereltlgi
3 | yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda [Kisilerin hak kayiplarina yol agar Orta bildirerek gerekli tedbirlerin LBl Ve Y p o'm 4
L S - dikkatli ve sorumluluk sahibi olmalidir
amirlerine bildirmek almmasini saglamak
SGK’na elektronik ortamda gonderilen Kesenek ve b11§1rgedek1 tutarin G_0r§:V1 ile 11g1.11 mevzuata ve gerekli
. N o N . Odeme Emri Belgesindeki | bilgi ve beceriye sahip olmasi ayrica
4 | keseneklerin dogru, eksiksiz ve zamaninda [Idari para cezas1 uygulanir Yiiksek . : ) o
.. . . tutar ile uyumlu olmasina | dikkatli ve sorumluluk sahibi olmalidir
gonderilmesi . -
dikkat edilir.
Arsivleme ortamimi saklama
A o IR ES . oy sartlarina uygun hale getirmek
y ' g ygun jgerty & bilgileri kontrol ederek gerekli | olmalidir.

ortamlarda saklanmasinin saglanmasi

imkansizdir.

giincellemeleri
gerekir.

yapmak
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Muhasebe
S.N Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitiildiigii Birim* Sorxrrnnlillj,iglnm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Akademik ve Idari Personelin
maagi, Fiili Hizmet Zamm .
< - e » Personel maagin1 alamaz, maagin1 alamayan personelin,
iicretleri, Ucretsiz Izinli Personel N .. .
- . . .. O6demelerini yapamadiklarindan dolay: karsilasacaklari hukuki ve
GSS ftcretleri, SSK Primlerinin | K lik L —_ li zorlukl
1 | 5denmesi, Dogum ve Oliim Gene Sekreterlik,  Yaz1  Isleri Yazi Isleri mali zorluklar, . .
" L . | Mudiirligii, Muhasebe Sube Midiirii » Ucretsiz izinli personel saglik hizmeti alamaz,
yardimi iicretlerinin 6denmesi . . . ..
; . o » Primlerin 6denmemesi Kuruma para cezasi getirir,
islemleri yiriitmek ve bu g e . . .
: . » Dogum veya 6liimle hak edilen sosyal hak verilmemis olur.
konularda zaman g¢izelgesine
uymak
Gorevden  ayrilan,  goreve » Gorevden ayrilan personele fazla ve yersiz 6deme yapilir,
basl.a}.lar'l., 121.n11, rapor.lu ya da Genel  Seckreterlik, Yazi isleri Yaz isleri » Goreve baslayan personele Kanunla verilen pesin 6deme hakkini
2 | gecici gorevli personelin takibini Miidiirlizi. Muhasebe Sube Miidiirii gasp etmis olunur,
yaparak kendilerine hatali 6deme gt » Raporlarda ve izinlerde yapilan kesintinin az olmasi1 Kurumu, fazla
yapilmasini dnlenmek olmasi raporlu kisiyi zarara ugratir.
Kisilere yapilacak 6demelerin . .
gecikmesine yol acabilecek her | Genel  Sekreterlik, Yazi  Isleri Yaz Isleri > Gereik pesin aylik alan memurlari, gerekse galisip da aylik alan isgi
3 1 A e ger e e e ve sOzlesmeli calisan personelin haklar ihlal edilmis, kisiler hak
tirli bilgiyi zamaninda | Miidiirligii, Muhasebe Sube Miidiirii <
S Pl kayiplarina ugratilmamis olur.
amirlerine bildirmek
SGK’na elektronik  ortamda
4 gonderilen keseneklerin dogru, | Genel  Sekreterlik, Yaz1  Isleri Yaz Isleri » Kurum ve kisilerin zararina neden olundugundan, idari para cezasi
eksiksiz ve zamaninda | Miidiirliigli, Muhasebe Sube Miidiirii uygulanir.
gonderilmesi
Tahakkukla ilgili  bilgilerin
stirekli yedeklenmesini, | Genel  Sekreterlik,  Yaz1i  Isleri Yaz Isleri .y o
5 bilgilerin  uygun ortamlarda | Miidiirliigii, Muhasebe Sube Miidiirii > Gerektiginde bilgilere ulasilamaz.

saklanmasinin saglanmasi
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Muhasebe
Hassas -
Gérevi Olan Risk Prosediirii
S.N Hassas Gorevler L Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari (Allnmasi Gereken Onlemler veya
Personel Diizeyi Kontroller)
Adi-Soyadi
Akademik ve Idari Personelinﬂ maasi, » Personel maagini alamaz, maasin1 alamayan
Fiili Hizmet Zammu tcretleri, Ucretsiz personelin, 6demelerini yapamadiklarindan dolay1 | Akademik ve idari biirolar ile koordineli
Izinli Personel GSS ficretleri, SSK Gérevli idari karsilagacaklart hukuki ve mali zorluklar, calisilmasi gerekir. Calisanlarin haklarini
1 | Primlerinin 6denmesi, Dogum ve Yiiksek > Ucretsiz izinli personel saglik hizmeti alamaz, iyi  bilmesi  gerekir. Olusabilecek
. ) T . Personel . L : . e S Co o
Oliim yardimi iicretlerinin 6denmesi » Primlerin 6denmemesi Kuruma para cezasi getirir, | degisiklikleri takip etmeli, girisimei ve
islemleri yiiriitmek ve bu konularda » Dogum veya Oliimle hak edilen sosyal hak | arastirmaya agik olmalidir.
zaman ¢izelgesine uymak verilmemis olur.
» Gorevden ayrilan personele fazla ve yersiz 6deme
Gorevden ayrilan, goreve baslayan, yapilir, Akademik ve idari personelle ile uyum
izinli, raporlu ya da gegici gorevli T » Goreve baglayan personele Kanunla verilen pesin | icinde ¢alisilmali (Goreve baslayan,
. o Gorevli Idari N . e L
2 | personelin takibini yaparak Personel Orta 6deme hakkini gasp etmis olunur, gorevden ayrilan, izinli ve raporlu
kendilerine hatali 6deme yapilmasini » Raporlarda ve izinlerde yapilan kesintinin az | personelin evraklarini maas yapmadan
onlenmek olmasi Kurumu, fazla olmasi raporlu kisiyi zarara | 6nce eksiksiz alinmalidir.)
ugratir.
Kisilere yapilacak O0demelerin . » Gerek pesin aylik alan memurlari, gerekse calisip | Gorevli mutemedin sorumluluk sahibi ve
3 gecikmesine yol agabilecek her tiirlii | Gorevli Idari Orta da aylik alan is¢i ve soOzlesmeli calisan kisi | adil olmasi gerekir. Bilgileri siki kontrol
bilgiyi zamaninda amirlerine Personel haklarmin ihlal etmis, kisileri hak kayiplarina | etmeli, dikkatli ve degisiklikleri takip
bildirmek ugratmig olur. etmelidir.
Kesenek ve bildirgedeki tutarmn Odeme
Emri Belgesindeki tutar ile uyumlu
SGK’na elektronik ortamda T S g olmasina dikkat edilmelidir. Hangi kisi
N . . N Gorevli Idari . » Kurum ve kisilerin zararina neden olundugundan, | .. . A
4 | gonderilen  keseneklerin  dogru, Yiksek S O0demelerinde kesenek ve bildirge
e n . . Personel idari para cezast uygulanir. N o L2
eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi diizenlenecegi konusunda deneyimli
olmali. Bildirgeleri zamaninda SGK’ya
gondermesi gerekir.
Tahakkukla ileili bileilerin siirekli . Arsivleme ortamini saklama sartlarina
e rerer Gorevli Idari . » Tahakkuklarin saklanmasi siiresiz oldugundan | uygun hale getirmek ve yedeklenen
5 | yedeklenmesini, bilgilerin  uygun Yiiksek

ortamlarda saklanmasinin saglanmasi

Personel

gerektiginde bilgilere ulagilamaz.

bilgileri ~ kontrol  ederek
giincellemeleri yapmak gerekir.

gerekli
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Tasimr Kayit islemleri
S.N Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Risk Diizeyi Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler
Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 | Birimdeki tasmirlarin  kontroliinii Tasmirlarin  giris ve ¢ikis | Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli
1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri | saglayamama, zamaninda gerekli Yiiksek islemlerinin bekletilmeden | bilgi ve beceriye sahip olmasi,
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap | evraklarin = diizenlenememesi ve yapilmasi, gerekli belge ve
cetvellerini olusturmak kamu zarari cetvellerin diizenli tutulmasi Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
Muayene  ve kabul ~islemi — hemen Kamu zararina sebebiyet verme Muayene ve Kabul iglemlerinin G."r?“ ile 115?1111 mevzuata ve gerekli
yapilamayan tasinirlari  kontrol ederek [. . . . ) . bilgi ve beceriye sahip olmasi,
2 . . .. riski, tasmir gegici alindisinin Yiiksek ehil kisilerce ve hemen
teslim almak, bunlarin kesin kabuli diizenlenmemesi apilmast
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek yap Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
. . Depolarin giivenliginin | Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli
Tasinir mallarin muayene komisyonu ile . 9 5 o - .
N . Mali kaylp, menfaat saglama, .. saglanmasi, bilgi ve beceriye sahip olmasi,
3 | Olgerek, sayarak teslim alinmasi ve depoya Yiiksek .
erlestirmek yolsuzluk Tagmirlarin en  kisa siirede
yeries depoya yerlestirilmesi Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
Ambar sayimmm ve stok kontroliinii [[htiyag duyulan malzemenin temin - . .. | Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli
e . . . . L. Stok  kontroliinin  belirli | ., . - .
yapmak, harcama vyetkilisince belirlenen ledilememesi sebebiyle isin . . bilgi ve beceriye sahip olmasi,
4 . LT i Yiiksek araliklarla  diizenli  olarak
asgari stok seviyesinin altina diisen [yapilmasina engel olma ve apilmast
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek dolayisiyla kamu zarar1 yap Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
Kullanimda bulunan dayanikli tasimirlar . oy Birimdeki tiim tasmirlarin G.or.ew ile 11g111 meyzuata ve gerekli
Kamu zararina sebebiyet verme riski 9 .| bilgi ve beceriye sahip olmasi,
5 | bulunduklar1  yerde  kontrol  etmek, ve mali kay1p Orta kayith  oldugundan  emin
sayimlarini yapmak ve yaptirmak olunmast Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
S Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli
. o Kontrolleri dogru yapilmasi ve | ., . - .
Harcama Dbiriminin malzeme ihtiyag . o A . bilgi ve beceriye sahip olmasi,
6 Kamu zararma sebebiyet verme Orta ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak belirlenmesi
Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
Taginirlarin giris ve gl.klslna iligkin kayltlar% Gorevi ile ilgili mevzuata ve gerekli
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri . o - .
. . Tasinir  mallarin hesaplarinin Her 3 ayda bir depodan ¢ikis | bilgi ve beceriye sahip olmasi,
7 | dlizenlemek ve tasinir yoOnetim hesap Orta LD .
tutmamasi cetvelini diizenlenmesi

cetvellerini konsolide

gondermek

gorevlisine

Dikkatli ve sorumluluk sahibi olmasi,
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Tasimir Kayit islemleri
S.N Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Birim* Sorxr:]nlil;i?l”m Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonug¢lari
Taslmrla.rl.n giris ve cikisina 11.1$k'1'n kayitlart tutmak, Gf:n?l "Sﬁkreterhk, Yazi Isleri Yaz Isleri Mali Kayip, kamu zarar olusturur, kamu zararmi
1 | bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasimir | Midirliigli,  Tasmir  Kayit 2 e s
.. .. . . Sube Miidiirii | olusturur,
yonetim hesap cetvellerini olusturmak Islemleri
Muayene ve kabul 1§lem1 hemen yapllamayan. taslnlrlarﬂl Gf:n?I "Sf‘kreterhk, Yaz1 Isleri Yaz isleri Mali kayip, kamu zaram olusturur, kamu zararini
2 | kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii | Midirliigli,  Taginir  Kayit e qes s
. D : . Sube Miidiiri | olusturur,
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek Islemleri
. o Genel Sekreterlik, Yazi Isleri C
Taginir mallarin muayene komisyonu ile 6lgerek, sayarak v e oo Yazi [gleri .
3 . . Midirligi, Tasmir  Kayt - . .. | Malikayip, kamu zarar1 olusturur,
teslim alinmas1 ve depoya yerlestirmek islemleri Sube Miidiirii
Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama | Genel Sekreterlik, Yazi Isleri A .
. . . T < o e oo Yazi Isleri Mali kayip, kamu zarart olusturur, kamu zararmi
4 | yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen | Midiirligii,  Tasmir  Kayit S e s
o0 e . . Sube Miidiirii | olusturur,
taginirlari harcama yetkilisine bildirmek Islemleri
Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar1 bulunduklari G?H?I Svekr cterlik, Yazi Isleri Yaz Isleri Mali kayip, kamu zarart olusturur, kamu zararini
5 Midirliigli, Tasmir  Kayat o e
yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak islemleri Sube Miidiirii | olusturur,
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin G?H?I Svekr cterlik, Yazi Isleri Yaz Isleri Mali kayip, kamu zarar1 olusturur, kamu zararinm
6 Midirligli, Tasmir  Kayat e e
yapilmasina yardimei olmak . . Sube Miidiirii | olusturur,
Islemleri
Taslmrla'rl.n giris ve ¢ikigina 11‘1$k.1.n kayitlar1 tutmak, Genel Sekreterlik, Yazi isleri o
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir e oo Yazi [gleri Tagmir mallarin hesaplarinin tutmamasi sonucunda kam
7 . . . RO Miudirligi, Tasmir  Kayit v e
yonetim  hesap cetvellerini  konsolide  gorevlisine islemleri Sube Miidiirii | zarari olusur,

gondermek
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Birimi Genel Sekreterlik
Alt Birim Yaz Isleri Miidiirliigii, Tasimr Kayit islemleri
Hassas Gorevi Olan Risk Gérevin Yerine Prosediirii
S.N Hassas Gorevler Personel Adi- Diizevi Getirilmemesinin Sonuclar: (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Soyadi y ¢ Kontroller)
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar Birimdeki tasinirlarin kontroliinii .. . ..
A . T . . | Taginirlarin ~ giris ve ¢ikis islemlerinin
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Gorevli Idari . saglayamama, zamaninda gerekli . .
1 .. R . Yiiksek . . bekletilmeden yapilmasi, gerekli belge ve
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini Personel evraklarin diizenlenememesi ve o k .
cetvellerin diizenli tutulmasi gerekir
olusturmak kamu zarari
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan Kamu zararma sebebivet verme
tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin Gorevli idari . S DRy Muayene ve Kabul islemlerinin ehil kisilerce
2 . N . . Yiiksek riski, tagmir gecici alindisinin )
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini Personel N - ve hemen yapilmasi gerekir
N diizenlenmemesi
Onlemek
Taginir mallarin muayene komisyonu ile dlgerek, Gorevli idari . Mali kayp, menfaat saglama, Depolarin giivenliginin Saglan..m ast,
3 . . Yiiksek Tagmirlarin  en  kisa siirede  depoya
sayarak teslim alinmasi ve depoya yerlestirmek Personel yolsuzluk . . .
yerlestirilmesi gerekir
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, . Ihtiya¢ duyulan malzemenin temin
4 harcama yetkilisince belirlenen asgari stok Gorevli Idari Yiiksek edilememesi  sebebiyle  isin | Stok kontroliiniin belirli araliklarla diizenli
seviyesinin altina diisen tasmnirlart harcama Personel yapilmasina engel olma ve | olarak yapilmasi gerekir
yetkilisine bildirmek dolayisiyla kamu zarari
Kullanimda * bulunan  ~ dayanikl - tasinrlart Gorevli idari Kamu zararma sebebiyet verme | Birimdeki tiim tagimirlarin kayith oldugundan
5 | bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini Orta S . . .
Personel riski, mali kayip emin olunmasi gerekir
yapmak ve yaptirmak
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Gorevli Idari Orta Kamu zararina sebebiyet verme antrqllgrl dqgru yapllma51 ve 1ht1.ya<;1ar1n
planlamasimin yapilmasina yardimc1 olmak Personel bilingli bir sekilde belirlenmesi gerekir
Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar
7 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri Gorevli Idari Orta Tasmir  mallarin  hesaplarinin | Her 3 ayda bir depodan ¢ikis cetvelini
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini Personel tutmamasi diizenlenmesi gerekir

konsolide gorevlisine gondermek




