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HARCAMA BIiRiMi: SAMSUN MESLEK YUKSEKOKULU
Alt Birimi:....cceceeveecnreenenennnes
Hassas Gorevi Olan
e A 7 Hassas Gorevin i Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin &
Sira No | (Hizmetin/Gérevin Personelin Adi ve | Risk Diizeyi Onlemler/Kontroller
Adi) Yiriitildigi Birim Soyadi Sonuglari)
Unvani
Kamu Personel Harcamalari Yonetim
- Personel maas verilerinin hatali / eksik / fazla Sistemine islenen veri girislerinin teyid
islenmesi veya hig islenmemesi sonucu kamul edilmesi ve elde hesaplama yaparak
1 Maas Ta.hakkuk rahakkuk Servisi Hakan KASARER zarérma'ya da kisinin hak kaybina SebEbIVEtYUksek dogrulugunur) kontrol edilmesi
Islemleri verilmesi. gerekmektedir.
- Sgk prim belgelerinin zamaninda verilmemesi idari Sgk prim belgelerinin bordro ile uygunlugu
para cezasina sebebiyet vermektedir. kontrol edilerek zamaninda gdnderilmesi
gerekir.
Sgk tescil islemlerini d I
1-Bursiyer ve stajyerlerin sgk tescil islemleri ilg| gic tescll 13 gm ernin zamaninda yapiimast
Bursiyer/Stajyer [Tahakkuk Servisi rim belgelerinin dogru ve zamaninda gerekmektedir.
2 | Y . Iy Hakan KASARER P & L 8 . |yuksek Sgk prim belgelerinin bordro ile uygunlugu
Islemleri yapilmamasi idari para cezasina sebebiyet] . . . .
. kontrol edilerek zamaninda goénderilmesi
vermektedir. .
gerekir.
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Gelen evraklarin
sonucunda;
- Evrak kayit yetkilisinin disiplin sorusturmasi

kayit altina alinmamasi

Evrak kayit yetkilisinin oto kontrol halinde

5 |Kurullar Kalemi

Kurullar

Behice SENCAN

olmasina sebebiyet verir.

- Kurulda alinan kararlarinin  dogru
yazilmamasi islemin yUritimesinde
farkli ve yanlis sonuglara sebiyet verir.

- Kurul kararlarinin  yanhs yazilmas
I/yazilmamas| ve veri tabanina yanlig
islenmesi/islenmemesi  halinde tim
paydaslarin  magdur olmasina ve
kararlara bagh islemlerin zamaninda

yuritilmemesine neden olur

3 [Evrak Kayit islemi [Evrak Kayit/ Behice SENCAN yasamasina veya yetkili hakkinda hukukifYiiksek .
olmasi gerekir.
yaptirima neden olmaktadir.
- Evrak akisinin aksamasina neden
olmaktadir.
Elektronik ortamda gelen
Oneri/Sikayet/Taleplerin kayit altina alinmamasi
durumunda; .
Kurumsal iletisim - Yiksekokulumuz  kurumsal mailine - Elektronik ortamda gelen
4  [Kurumsal iletisim [ = 3 Behice SENCAN N R S Oneri/sikayet/talepleri geri bildirim ile]
Isleri gelen oaneri / sikayet/talepler ile ilgili .
- . . kayit altina almasi gerekir.
islemlere cevap verilmemesi
durumunda paydaslarin magdur
olmasina sebebiyet verir.
Kurullaririn glindemin ve kararlarin yazilmasi
- Kurullarda  glindemin zamaninda
yazilmamasi islemin gecikmesine ve
sonuglarinda  paydaslarin ~ magdur

Glindemlerin takvime ve siirece uygun
olarak alinmasi gertekir.

Kararlarin dogru ve anlasilir yazilmasi
gerekir.
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Kurum i¢i ve kurum disi yazismalarda
k ak dog d
jzg?lmaamlas:m ha(ljiizjl; veig zar\r/1ean|nd: Yazi isleri yetkilisinin evrak takibini giin|
6 [|vaziisleri Yazi isleri Melahat COLAK paydaslarin magduriyeti ile beraber icerisinde auksatmama5| V? tum
. . yazismalari dogru yazmasi gerekir.
kurumun itibarinin  zedelenmesine
sebep olur.
Ozliik dosyalarinin tutulmamasi halinde
personel 0z gecmisinin takip
edilmemesine neden olur. I _— "
Personel yetkilisinin belirtilen siireglerde
7 |Personel Isleri Personel Isleri Melahat COLAK Atanma tarihlerinin takibinde aksama uasltI mzzan;rélkemziggil:ell ve kontrolli
olmasi halinde atanmalarin gecikmesine salls & '
ve disiplin sorusturmasina neden olur.
Tasinir malzemelerinin tasinir islem fisi
ZLL;IS;U’;::Z?I( envantere kayrt Birim tasinirlarinin yilda en az iki kere
. - . sayllarak Tasinir Kontrol ve Yonetim
Tasinir istek belgelerinin sistemden . . S
takip edilerek onavlanmamasi Sisteminde (TKYS) yer alan kayitlar ile fiili
Tasinir Kayit Tasinir islemleri  |Arzu TOPUZ P y' . ) | durumun stk stk karsilastiriimasi,
8 | . L Tasinir malzemelerinin ¢ikis islemlerinin|Yiksek
Islemleri Servisi »amaninda ve dogru ckilde karsilastirma  raporlarinin ~ harcama
yapilmamasi sonucunga en$vanter yetkilileri adina tasinir kontrol
yetkililerince kontrol edilerek

kayitlarinin hatali olmasina ve kayit disi
kalan tasinirlarin suistimale ugramasina
neden olur.

dosyalanmasi

9 |Ogrenciisleri

Ogrenci isleri
Servisi

Haci Duran GUZEL
Mevlide TOSUN

is Takvimine gére Kontenjan (OSYM,
yatay gecis vb.) taleplerini OiDB’na
bildirmemek kontenjan ve tercih
strecini aksatir.

OsYM tarafindan yerlestirilen
Ogrencilerin, Yatay Gegis, CAP/YAP, Af,

Yiiksek

Ozel 6grenci kayitlarinin yapilmamas

Sureglere ait evraklarin fiziken ve sistem
Uzerinden servis ¢alisanlari tarafindan
kontrol edilmesi ve {st makam ile
koordineli galismasi gerekmektedir.

PP.4.3.FR.0122, RO, Eyliil 2025

Sayfa3/8



ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Muafiyet-intibak  islemleri  yapilan
dgrenci kararlarinin 0iDB
gondermemek,  6grencinin  magdur
olmasina ve islemlerin aksamasina
neden olur.

10 |Ogrenci isleri

Ogrenci isleri
Servisi

Haci Duran GUZEL
Mevlide TOSUN

Kayit olan Ogrencilere siireg igerisinde
gorevlendirilen danismanlarin
atanmamsi ders kayitlarinda aksamaya
sebebiyet sonucu 6grencilerin mezun

olamamasina sebebiyet verir.
Ogrencilerin  talebinin  zamaminda
karsilanmamasi Ogrencini isinin

akamasina sebebiyet verir.

Yiiksek

Takvimde yer alan silrecin zamanindan
once kontrol edilerek servis galisanlari
tarafindan isletilmesi saglanmali.

is takviminde yer alan tarih araliginda
OiDB’na 6grenciye atanacak danisman,
ilgili donemde okutulacak dersler, dersi
verecek Ogretim elemani ve dersin
kontenjani  bilgilerini  gdndermeme
durumunda egitim 0&gretim sirecinin
baslamamasina neden olur.

11 (Ogrenci isleri

Ogrenci isleri
Servisi

Haci Duran GUZEL
Mevlide TOSUN

Ogrencinin not islemlerinin zamaninda
yapmamak 6grencinin siiresi iginde
mezun olmamasina neden olur. .

Orta

Ogrenci hakkinda dersin &gretim elemani
tarafindan  notlarinin  sdresi  iginde]
girmemesi sonucunda dizenlenen Not
Bildirim / Not Diizeltme Formundaki
notlarin zamaninda girmeleri
gerekmektedir.

12 [Ogrenci isleri

Ogrenci isleri
Servisi

Haci Duran GUZEL
Mevlide TOSUN

Akademik  takvime  gore  sinav
programlarinin zamaninda yapilmamasi
Ogrencilerin sinavlara girememelerine
neden olur.

Akademik takvimde belirtilen tarihlerde
sinav programlarinin boélim baskanlari ile]
koordineli yaparak Midir Yardimciligl
konroliinde 6&grencilere duyurulmasini
saglamak

13 |Ogrenci isleri

Ogrenci isleri
Servisi

Haci Duran GUZEL
Mevlide TOSUN

Ogrenci disiplin islemleri kapsaminda
alinan kararlari OiDB’na géndermemek|
ve Ogrenci ceza bitimini takip etmemek|
cezai islemin uygulanmasinda aksakliga
neden olur.

ilgili stirecleri bir ist makam ile koordineli
olarak kontrol etmek gerekir.
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Ogrenci isleri

Haci Duran GUZEL

BolUim ve Yonetim Kurulu karan ile
azami egitim — Ogretim siresini

Surecin Yonetmelige gore takibini ve|

Servisi

Mevlide TOSUN

neden olur.

14 Ogrencilsleri Servisi Mevliide TOSUN dolduran  Ogrencilerin iIi:§ikIerininOrta geregini yapmak.
kesilmemesi
15 [Bgrendi isleri Ogrenci isleri Haci Duran GUZEL Kayit dondurmak isteyen t')érenciorta ﬁs\gﬂtfn do;g:g::s b;g::r:gislgri Y'E.itt.enl:z
Servisi Mevliide TOSUN basvurularini takip etmemek
kayitlarini yapmak.
Erasmus, Farabi, Mevlana programina
katilacak 6grenciler ile ilgili yazismalar
ve aldiklari derslerin esdeger sayilmasi
ile ilgili  kararlarin  hazirlanmasi
- e .. islemlerinin yapilmamasi, ilgili sirecin bir st makam ve servi|
16 |Ogrenci isleri Ogre.n'a Isleri Haci I?uran GUZEL Ozel 6grenci statlsiinde gelen ve giden|Yiiksek personeli tarafindan kontrol ve takip
Servisi Mevliide TOSUN vu ; . . . . .
Ogrenciler ile ilgili  yazismalarin edilmesi gerekmektedir
yapilmamas! ve giden 6grencinin ders
esdegerliligi yapilmamasi
gonderilmemesi  6grencinin  magdur
olmasina neden olur.
N o Ogrenci isleri Haci Duran GUZEL Mezuniyet i§1lﬁ:mler.i i'Ie ilgili stresi ta.kip Ogrencinin dan|§ma.n|. . "cara.flndan
17 |Ogrenci Isleri etmemek 6grencinin  magduriyetine dizenlenen mezun bilgilerini sisteme]

suresi icinde kaydini saglamak
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Ogrenci isleri

Haci Duran GUZEL

Ogrencinin  Yénetmelik geregi izinli
oldugu durumlari bélim basklanhgina

ilgili stirecin bir st makam ve servis

sunulmamasi

18 |Ogrenci lsleri Corvisi Mevliide TOSUN z?manlndav bildirmemek  6grencinin|Yiiksek pe.rsone'll taraflndan'kontrol ve takip
stiregte magdur olmasina neden olur. edilmesi gerekmektedir
Bsrenci bilei ve beleelerini ilgili stirecin bir st makam ve servis
19 |Bsrenc isleri Ogrenci isleri Haci Duran GUZEL argivlememek & e”itim-t?“retimYUksek personeli tarafindan kontrol ve takip
& : Servisi Mevliide TOSUN ..§ . . . & & edilmesi gerekmektedir. Arsiv alani
strecindeki islemlerin kaybolmasina .
olusturulmasi gerekmektedir.
veya ulasilamaz olmasina neden olur.
Bolim ile  Mdudurlik arasindaki
20 |Bslim sekreteri  [B&lim Sekreteri Elvan SAHIN \./.ziusrtnalarl siresi iginde ya|:3mar.nak Bolimdeki yazismalarini  slreg¢ iginde
Sevda AKMAN Ogretim elemani agisindan magduriyet yapmak.
olusturur.
Ogrencilerin béliim baskanligina yapmis
21 |Blim Sekreteri  |B&lim Sekreteri Elvan SAHIN oldugu basvurular zamanln(?? ger.elfllwksek Ogrencmn?. . p§§vurularl gereginin
Sevda AKMAN yerlere  ulastirmamasi  0grencinin yapilmasi igin ilgiliere hizlica ulastirmak.
magduriyetine neden olmaktadir.
- . - . [Elvan SAHIN Muafiyet .dllekgelerlr.un ve .eklerlnln Mufiyet dilekgelerinin komisyona dogru
22 [Bolim Sekreteri  [BolUm Sekreteri kontrol edilerek muafiyet komisyonuna . S
Sevda AKMAN verilmesini saglamak.
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- Dogrudan Temin islemlerinin
(talep/teknik sartname degerlendirme,
: lanl i fiyat t d. .
23 |Satin Alma Satin Alma Servisi |Elvan SAHIN planiama, .plyasa IYa aras lrmas.| V . )Yilksek Ust makamin takip ve kontroll gerekmektedir.
gergeklestiriimemesi  ve  takibinin
yapilmamasi satin alma  sirecini
engellemektedir.
- Sozlesme, teminat ve muayene kabul
islemlerinin yapilmamasi,
- Kredi/Avans  vyoluyla ve istisna
kapsaminda (DMO ve Diger Kurumlar)
alimlarla ilgili islemlerin zamaninda
. . yapilmamasi, " Ust makamin takip ve kontrolii ile servig
24 [Satin Alma satin Alma Servisi. Elvan SAHIN - Sireklilik arz eden alimlarin (elektrik, su,YUksek personelinin evrak takibini yapmasi gerekmektedir
akaryakit, dogalgaz, personel tasima,
gida vb.) dizenli bir sekilde
gergeklestirilmemesi siirecin
yuratilmemesine ve kurum zararina
neden olur.
1-Satin alma islemleri ile ilgili bitge takibinin
yapiimamasi, Ust makamin takip ve kontrolii ile servig
25 |[Satin Alma Satin Alma Servisi |Elvan SAHIN 2-Kurum ici ve disi yazismalarin zamaninda ve|Orta personelinin evrak takibini yapmasl
dogru yapilmamasi satin alma sdrecinin gerekmektedir.
aksamasina neden olur.
Hazirlayan Onaylayan
Birim Amiri Harcama Yetkilisi
Biinyamin UN Prof.Dr. Kaya Tuncer CAGLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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