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	VETERİNER FAKÜLTESİ HASSAS GÖREV LİSTESİ FORMU (YAZI İŞLERİ-ÖĞRENCİ İŞLERİ)

	Sıra No
	HASSAS GÖREVLER
	RİSKLER
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RİSK DÜZEYİ*
	KONTROLLER/ TEDBİRLER**
(Alınması Gereken Önlemler)

	GÖREVİN PERİYODİK OLARAK KONTROL EDİLMESİ GEREKEN SÜRE
	

HASSAS GÖREVİ OLAN PERSONELİN UNVANI/ADI SOYADI





	1
	Personel bilgilerinin dosyalanması ve dosyaların gizli tutulması
	
Cezai İşlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	Personel bilgilerini dosyalayacak personelin görevlendirilmesi, personel atama dosyalarının tarih sırasına göre yapılması ve KVKK’na göre ilgili dosyaların gizli tutulup hiçkimseye gösterilmemesi
	


Aylık
	


Büro Personeli      Sultan MAZGAL

	2
	Yazılan yazılarda ve belgelerde yazım yanlışlarının yapılmaması
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	EBYS ile ilgili yönetmeliği dikkate alarak yazıları ve belgeleri yazmak, konunun içeriğine hakim olmak ve konunun dışına çıkmamak
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	3
	Evrakların ilgililere zamanında havale edilmesi, süreli yazılara zamanında cevap verilmesi
	Kurum tarafından yapılması gereken işlemlerin aksaması, kurum itibarının düşmesi, kişisel ve kurumsal zararlara sebebiyet verilmesi
	Orta
	Gelen ve giden evrakların belirli periyotlarda elden geçirilmeli, işlemi sürece bağlı evraklar için planlama yapılarak sonuçlandırılmalı, personel görevlendirmelerinde detay iş ve işlemlerin belirtilmeli
	


           İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	4
	Yönetim ve Fakülte Kurullarında alınan kararların yerine getirilmesi ve işleme konulması
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	Fakülte ve Yönetim Kurullarında alınan kararlar EBYS’den üst yazıyla, ilgili makamlara gönderilmeli ve işleme konmalı. Bu kararlar, ilgili tarih sırasına göre sümene yerleştirilmeli
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	5
	Bilgisayardan verilen tüm sisteme giriş yetkilerinin yerine getirilmesi
	İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	Hangi sistemle ilgili işlem varsa o işlem, ilgili sistemden 
açılarak yapılır. Eğer ki personel bu işlere yetişemiyorsa yeni bir personel görevlendirilmeli
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	6
	Akademik ve idari personellerin atama, görev değişikliği ve görev süresinin uzatılması hakkındaki yazılarının zamanında yazılması ve ilgili personellere duyurulması
	
Cezai İşlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	Personelle ilgili yapılacak işlemler hakkında birimlerden yazı gelmesi ve personelle ilgili belgelerin istenilen birime gönderilmesi, ilgili personellere bu konu hakkında bilgi verilmesi
	


            İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	7
	Personellerin, fakültemize dışarıdan gelen öğretim elemanlarının ve öğrencilerin dilekçelerinin aslını Gelen Belge kısmına kaydetmek
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	
İlgili kişilerden gelen tüm ıslak imzalı dilekçelerin aslını EBYS’ndeki Gelen Belge kısmına tarihine göre ve anında kaydetmek 
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	8
	İlk kayıt yapılırken  öğrencilerin eksik ve yanlış belge getirmemesi ve kaydının doğru bir şekilde sisteme girilmesi 
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	İlk kayıt yapılırken öğrencilerin getirdiği belgeler asıllarıyla kontrol edilmeli, yanlış ve eksik bilgiler fark edildiğinde öğrenci tarafından doğru bilgiler ve belgeler istenmeli
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	9

	Derslerin, öğretim elemanlarının ve ders programlarının doğru bir şekilde OBS’ye girilmesi
	İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı


	Orta
	Dersler, öğretim elemanları ve ders programları OBS’ye tanımlanırken eksik ve yanlış bilgiler girilmemesine dikkat edilmeli
	



İşlem anında
	



Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	10
	Ders Ekleme-Çıkarma ve Mazeret Kayıt haftasında ilgili formların öğrencilerden  istenerek danışman öncülüğünde işlemlerin yapılması
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	Ders Ekleme-Çıkarma ve Mazeret kayıtlarında öğrencilerin dersleri seçerek danışmanın doğru bir şekilde kontrol etmesi, öğrencinin ders alıp almayacağına yada ders çıkaracağına ve mazeret kaydı yapıp yapmayacağına karar verip onaylamalı
	



            İşlem anında
	



Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	11
	Yemek Bursu alacak öğrencilerin ders ve aile durumlarının doğru bir şekilde sisteme girilip, sonradan kontrol edilmesi
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Düşük
	Yemek Bursu alacak öğrencilerin formlarında yanlış veya eksik bilgi vermeleri durumunda bilgilerin güncellenmesi ve öğrencilerin bu konuda uyarılması gerekir
	


            İşlem anında
	


     Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	12
	Kısmi Zamanlı öğrencilerin göreve başladıktan sonra giriş-çıkışlarının her gün kontrol edilmesi 
	İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Düşük
	Kısmi Zamanlı öğrencilerin giriş-çıkışlarındaki tarih ve imzalarına dikkat edilmeli ve bu konuda sıralı bir şekilde dosya oluşturulmalı
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	13
	Yatay Geçiş ve DGS ile birimimize gelen öğrencilerin ders muafiyetlerinin doğru ve eksiksiz bir şekilde sisteme girilmesi
	
İdare ve personele güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı
	Orta
	Yatay Geçiş ve DGS ile birimimize gelen öğrencilerin ders muafiyetlerinin komisyon tarafından doğru bir şekilde yapılıp, sisteme girileceği zaman son bir kez teyit edilip öyle sisteme girilmeli
	



İşlem anında
	



Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	14
	İlişik Kesme ve Kayıt Dondurma işlemlerinde öğrencilerden doğru ve eksiksiz belgeler istemek ve bu konularla ilgili kararlar almak
	
Cezai İşlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	İlişik Kesme ve Kayıt Dondurma işlemlerinde öğrencilerden doğru ve eksiksiz belgeler isteyerek onları kontrol etmek ve fakülte yönetim kurulu kararı alarak ilgili birimlere yazıyla bildirmek
	



İşlem anında
	



Büro Personeli
Sultan MAZGAL

	15
	Mezuniyet ve diploma ile ilgili işlerde öğrencilerle veya aldıkları dersler ve kredileriyle ilgili eksik veya hatalı bilgilere yer verilmemesi
	
Cezai İşlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı
	Yüksek
	
Mezuniyet ve diploma işlerinde AKTS ve GANO puanları kontrol edilmeli ve ilgili birimlere yazıyla bildirilmeli
	


İşlem anında
	


Büro Personeli
Sultan MAZGAL




	16
	Bütçe hazırlığı ve uygulaması 
	Bütçe yetersizliği nedeniyle hizmetlerin aksaması 
	Yüksek
	Bütçe işlemlerinde yetkin personelin görevlendirilmesi, harcama birimleri arasında bütçe koordinasyonunun sağlanması, harcamaların ödenek planlamasına göre yapılması
	


Aylık
	


Tekniker Harun İZCİ

	17
	Satın alma ve tahakkuk işlerinin yürütülmesi
	Kamu zararına sebebiyet verilmesi, idari ve mali cezalara muhatap kalınması
	Yüksek
	İşlemlerin mevzuata uygunluğunun kontrol edilerek yürütülmesi, görevler ayrılığı ilkesine riayet edilmesi, harcama öncesi ve sonrası denetim yapılması
	

İşlem anında
	

Tekniker Harun İZCİ

	18
	Taşınır Kayıt Kontrol İşlemlerinin Yürütülmesi
	Malzemelerin Tespiti ve Demirbaş, sarf malzeme şeklinde gruplandırılması, zimmetlenmesi, takip edilerek değerlendirilmesi kayıtların düzgün hale getirilmesi 

	Yüksek
	İnceleme ve soruşturma yapılması gereken durumlarda, ilgili alanda yetkin personel görevlendirerek derhal işlemlere başlanılması, soruşturma sonucunda gereğinin yerine getirilmesi
	



İşlem anında takibinin yapılmasa
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19
	
Personel Maaşlarının Yapılması İşlemleri
	Birimimizde görev yapan akademik personel, memur, sözleşmeli personel maaşlarının zamanında yapılması ve maaş verilerinin (terfi, kademe derece, yükselme, unvan değişikliği, sendika kefalet… vs. gibi) Kbs maaş giriş ekranına girilmesi ve hesaplanması, elektronik ortamda, ıslak imzalı olarak Strateji Daire Başkanlığı muhasebe bölümüne ulaştırılması,



	Yüksek
	EBYS sisteminden gelen personel hareket yazılarının takip edilmesi birimimiz personelleri ile ilgili atama yazılarının takip edilmesi birim içerisinde hem elektronik ortamda Maliye Bakanlığının KBS sisteminden ve Islak imzalı evraklar üzerinden Personel harcamalarının üçlü mekanizma tarafından kontrol edilmesi ile yanlış ücretler yatmasının önüne geçilmesi sağlanmıştır.
	









İşlem anında
	









Tekniker Harun İZCİ

	20
	Sosyal Güvenlik Kurumu Kesenek sistemleri ile sigorta işlemleri, Vergi Beyan Muhtasar Bildirimleri
	Memur İşçi olarak Görev yapan personellerin aylık Kesenek ve Sigorta, Muhtasar Vergi Beyanları gecikmesi halinde kurumun idari para cezasına maruz kalması



	Yüksek
	SGK kesenek ve E- bildirge, Maliye Bakanlığı Vergi Beyan kısmından Muhtasar sistemlerinde aylık ödemeler yapıldığında; sistem üzerinden beyanının yapılması ve ödemesinin belli tarih aralığında takip edilmesi
	





Günlü Tarih Aralıkları
	





Tekniker Harun İZCİ

	21
	Evraklardan zamanında havale edilen süreli yazılara zamanında cevap verilmesi
	Kurum tarafından yapılması gereken işlemlerin aksaması, kurum itibarının düşmesi, kişisel ve kurumsal zararlara sebebiyet verilmesi



	Orta
	Gelen ve giden evrakların belirli periyotlarda elden geçirilmesi, işlemi sürece bağlı evraklar için planlama yapılarak sonuçlandırılması, 
	



       İşlem anında
	



Tekniker Harun İZCİ

	22
	Staj Yönetim Sistemi 
	Staj Yönetim Sistemine Staj Döneminde İşlenen Öğrenci başvurularının takip edilmemesi durumunda; iş ve işlemler öğrencilerin staj girişlerini tehlikeye attığı gibi iş kazası vs. gibi nedenlerle doğacak maddi ve manevi kurum zararlara yol açmaması bakımından zamanında yapılmasının sağlanması
	Yüksek
	Staj Yönetim Sistemine Staj Döneminde İşlenen Öğrenci başvurularının takip edilmesi ve Sigorta giriş işlemleri ve Veri SGK Bildirgelerinin aylık takip edilmesi, ödemelerinin zamanında ilgili birime ulaştırılarak yaptırılması, Kamu zararının 
	






Periyodik aralıklarda
	






Tekniker Harun İZCİ

	23
	Ek ders Otomasyon Sistemi
	Akademik personelin öğrenci bilgi sisteminden otomasyon olrak gerekli ders bilgilerinin çekilerek ödeme ve özlük hakların takip edilmesi
	Orta
	Ek ders otomasyon sisteminde Akademik personelin ders saatleri izin saatt ve günleri girilerek takip edilmesi, Ek Ders ödemeleri ınav ücretlerinin ödemesinin yapılabilmesi, fazla yada noksan ödemelerin ortadan kaldırılması
	


   Dönem İçi Aylık         olarak yapılması
	


Tekniker Harun İZCİ

	
24
	MYS Emanet Sistemleri
	Hazine ve Maliye Bakanlığı tarafından kurulan sistemde ödemelerden ve katkı paylarından oluşan emanetlerin zamanında takip edilmesi 
	Orta
	Hazine ve Maliye Bakanlığı tarafından kurulan sistemde ödemelerden ve katkı paylarından oluşan emanetlerin zamanında takip edilmesi önem arz etmektedir. Kurumumuzun  Zarara uğratılmaması
	


İşlem Anında
	


Tekniker Harun İZCİ






*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler


	HAZIRLAYAN

Adı Soyadı
Büro Personeli
Sultan MAZGAL
	
KONTROL EDEN

Adı Soyadı
Fakülte Sekreteri
Müslüm İLBAŞ
	
ONAYLAYAN

Adı Soyadı
Birim Amiri
Prof. Dr. Selim KUL
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