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KARABUK

UNIVERSITESI

HARCAMA BIRIMi Genel Sekreterlik
ALT BIRIM ADI  Mali isler Miidiirliigii
Hassas Gorevi

Yiiriiten Personel
Adi Soyadi

Hassas Gorevler

Strekli iscgilerin maas
puantajlarinin takibi ve
Tahakkuk birimine
gonderimi

Gorevden ayrilan, goreve
baslayan, izinli veya
raporlu personelin
takibiniyaparak hatali
6deme yapilmasin
onlemek,

Fatih CANTEKIN
[sa UKE

Fatih CANTEKIN
isa UKE

Odeme evraklarinin _
arsivlenmesi Fatih CANTEKIN

sa UKE

SGK Giris-Cikis
islemleri ve SGK’ye
elektronik ortamda
gonderilen keseneklerin
dogru,eksiksiz ve
zamaninda gonderilmesi
Avans Islemleri

Fatih CANTEKIN
[sa UKE

Fatih CANTEKIN
isa UKE

On Mali Kontrol

islemleri ve ic Kontrol P2t CANTEKIN

islemleri Isa UKE
3 Adem AKCIN
Ozliik isleri

isa UKE

Maas Islemleri ile ilgili
bilgilerin Strateji Daire
Baskanhgina iletilmesi

Fatih CANTEKIN
[sa UKE

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (EK-1)

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)
1.0demelerin eksikveya zamaninda
yapilmamasi,
2.Hak kaybi.

Risk
Diizeyi

Yiiksek

1.1s giicii kaybr,
2.Kamu zarari,
3.Hak kaybi,

4.Gorevde aksama. Yiiksek

1.Gecmise dontik 6deme evraklarin
bulunamamasi,

: Orta
2.Arsiviemede sikintilar.

1.Zamaninda SGK Giris-Cikisin olmamasi
kurumumuza ek giderin olmasina sebepolur
2.Kamu zararina ve Kisi zararina sebebiyet
verme riskikisi bas1 bir asgari ticret cezasi
dogurur.

Yiiksek

1.Avansin kapatilmamasi
Yiiksek

1.Birimlerin is yiikleri ve sorumluluklar:

takip edilemez. Yiiksek

1.Gorevlerin aksamast,

2.Personelin magduriyeti,

3.Eksik veya fazla 6deme,

4.Cezai Islem,

5.Kamu zarari.

1.1lgili is ve islemlerin zamaninda
yapilmamasi

2.Hak kaybi

3.Kurum itibarinin zedelenmesine sebebiyet

Yiiksek

Yiksek
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Kontrol ve G6zden
Gecirme Siiresi

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

1.Birimimizdeki Siirekli isci Personelin
puantajlarimin idari Mali isler Daire Baskanlhgina,
gonderimi noktasinda birimlerle koordineli
calisiimasi

1.EBYS’den gelen yazilarn takibi,

2.Birimdeki tiim personel ile irtibath calisiimasi,
3.Gorevden ayrilan personele Gorev Devir Goreve Baslama ve
Formunun eksiksiz doldurtulmasi. Gorevden Ayrilma
4.0demeye dair formlarin eksiksiz doldurtulmas: ve Durumlarinda
tahakkuk igin

5.Personel Daire Baskanligina gonderimi,
1.Duzen iginde simiflandirarak tarihe gore
dosyalama sisteminin olusturulmasi ve arsivlenen
belgelerin kaybolmasinin éniine gegilmesi.

Aylik

EBYS Disinda Gelen
Giden Evrak Oldugunda

1.SGK giris ¢ikisin zamaninda yapilmasi.

Goreve Baslama ve
Ayrilma Durumlarinda

1.Acilan avansin zamaninda kapatiimasi.
Rektorlik Makaminda

ihtiya¢ Oldugunda

1. Birimlerin ve kurumumuzun daha kaliteli
hizmetin sunulmast igin sorunlarn tespit edilmesi,
2.1¢ Kontrol ve Faaliyet Raporlanyla ilgili
toplantilar yapilmasy/ egitimlerinverilmesi.
1.islemlerin belirlenen siireicinde tamamlanmas.

6 Ayda Bir

Yeni islemler Oldukca

1.EBYS Sisteminin siirekli kontrol edilmesi,
2.1lgili yazilarin vakit kaybedilmeden maas birimine

iletilmesi. Ak
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izin ve rapor islemleri
isa UKE

Tasinir Kayit, Devir ve
Hurdaya Ayirma
islemleri

Fatih CANTEKIN
[sa UKE

Verir.

1.Hak kaybu,
2.Kurumsal itibar kaybr, .
3. Cezai islem, Y iiksek
1. Tasimrin takip edilmemesi ve zamaninda
islemlerinyapilmamasi aksakliklara sebep
olur

2.Tiiketilen malzemelerin analiz
edilmemesi, dayaniklitasinirlarin kimlere
tahsis edildiginin bilinmemesi, kaybolma,
¢alinma vb. olumsuzluklarin ortaya
¢ikmasina sebep olur.

Yiiksek

1.izin veya rapor alan personelin vakit kaybetmeden
EBYS’ye bilgigirisi yapmast,

2.Bu bilgi ve belgelerin tahahhuk birimine
gecikmeden ulastiriimast,

1. Sistem tizerinden Giris/gikis1 yapilacak tiim
tasinirlarin mutlaka tutanak ya da kanitlayic bir
belge karsiliginda teslim alinmasi,

2. Tasinir malzemelerin kullanan kisilere
zimmetlenmesi ve dikkatlikullaniimas:
konusundauyariimala r1,

3.Zimmete ve ortak kullanimda bulunan tasinirlarin
kullaniimasi konusunda karsilasilan sikintilarin
kullanan sahislara getirecegi Yaptirimlarin
anlatilmas,

4.Zamaninda Muhasebelestirilmeleri,

izin veya Rapor
Alinmasi Durumunda

Giinliik



