T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
KARABUK HASSAS GOREV TESPIT FORMU
UNIVERSITESI
BIRIMI Lisansiistii Egitim Enstitiisii
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RISKLER KONTROLLER/TEDBIRLER

SIN  HASSAS GOREVLER  (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

- 1 1- Gorevde aksaklik
Stireli yazilarmn (evrakm) Ogrencilerin, akademik ve
zamaninda hazirlanmasi ’

1 ve ilgili yerlere ﬁisa;,l personelin magdur olma

gonderilmesi 3- Itibar kayb1

6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanununun
(KVKK) 4. Maddesinde kisisel
verilerin iglenmesinde genel
ilkeler belirlenmis olup,
KVKK kapsaminda belirlenen
mevzuat hiikiimlerine
uygunlugun saglanamamasi

Ogrenci Bilgi

2 Sisteminde (OBS) yer
alan kisisel verilerin
giivenligini saglanmasi

(Alinmas1 Gereken Onlemler)

1- Siireli evraklarin zamaninda
hazirlanmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesinde gerekli dikkatin
saglanmasi,

2- Verimlilik ve igleyiste
aksakliga imkan vermeyecek
sekilde gorevli personelle
birlikte tiim personelin, zaman
mefhumuna azami 6nemi
vermesi

3-Personelin EBYS {izerinden
gelen evrakin zamanin kontrolii
OBS’de veri islenirken asagida
yer alan hiikiimlere dikkat
edilmektedir: Hukuka ve
diiriistliik kurallarina uygun
olmasi, Dogru ve gerektiginde
giincel olmasi, Belirli, agik ve
mesru amaglar i¢in iglenmesi,
Islendikleri amagla baglantili,
sinirl1 ve 6l¢iilii olmasi, Tlgili

Dokiiman No UNIKA-FRM-0212

Yayin Tarihi 24.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No 0
BIRIM/SERVIS

GECIRME SURESI

Stireli yazilarin cevap
verilme tarihlerinden
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once
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Maas, ek ders, mesali,
yolluk ve satin alma ile
ilgili 6deme evraklarinin
hazirlanmasi

Kesenek Islemleri

BKMYS, TKYS, EBS,
KESENEK BILGI
SISTEMI ve KBS
sifrelerinin glivenligi
Kurum banka
bilgilerinin ve
sifrelerinin (hesap ve
vergi numaralari,
internet bankacilig
bilgileri, saymanlik
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Odemelerin zamaninda
yapilmamasindan dogan mali
zararlar, sikayetlerin
azaltilmasi, hatali 6demeler
nedeniyle olusabilecek cezai
yaptirimlarin ve
magduriyetler/hak kaybi, cezai
yaptirimlar, hatali 6deme,
hesap verme sorumlulugu

Yanlis veri girisi veya yanlig
hesaplama neticesinde kisilerin
magduriyetine, cezai yaptirima
ve kamu zararinin olugsmasina
sebebiyet vermesi.

Idari Para Cezas1 Kamu Zarar1

Kamu Zarar1 Personel veya
paydaslarin magdur olmasi

mevzuatta dngoriilen veya
islendikleri amag i¢in gerekli
olan siire kadar muhafaza
edilmesi.

Birimler arasinda
koordinasyonun saglanmasi,
kontrollerin dogru yapilmasi,
gecikme cezasina sebebiyet
vermeme

KBS uygulamast Emsan
girisinden Aylik Emekli
Kesenek ve SGK primlerine ait
dosyalarin bilgisayara
kaydedilmesi. Kesenek Bildirim
uygulamasina dosyalarin
yliklenmesi

Hesaplarin diizenli sekilde
kontrol edilmesi

Banka hesabina yatan paralarin
siirekli kontrol edilmesi Odemesi
yapilan islemlerin miktariin
dogru olup olmadiginin kontrol
edilmesi Banka hesaplari ile
mizan karsilastirilmast

Surekli

Siirekli

Stirekli

Siirekli

Dokiiman No

UNIKA-FRM-000

Yayin Tarihi

22.06.2022

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Mali Isler ilgili
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kodlari, vs.) korunmast
ve gizliligi

Kurum kesin hesap
bilgilerinin giivenligi
Satin alma evrakinin
hazirlanmasi

Tasinir mallarin 6l¢erek
sayarak teslim alinmasi
depoya yerlestirilmesi
Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan
taginirlar1 kontrol ederek
teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini
Oonlemek

Tasimirlarin giris ve
cikisina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir
yOnetim hesap
cetvellerini olusturmak
Tasimirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak
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Mali kayip menfaat saglama,
yolsuzluk

Kamu zararina sebebiyet
verme riski

Birimdeki taginirlarin
kontroliinii saglayamama
zamaninda gerekli evraklarin
diizenlenememesi kamu zarar1
Kamu zararina sebebiyet
verme riski

Kamu zarari, 15in yapilmasina
engel olma, is yapamama
durumu

Kamu zararina sebebiyet
verme riski, mali kayip

Kamu zararina sebebiyet
verme, itibar kaybi1

Kontrollerin ehil kisilerce dogru

yapilmasi
Kontrollerin ehil kigilerce

yapilmasi, islem basamaklarina

uygun hareket edilmesi
Tasimirlarin giris ve ¢ikis
islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve
cetveller diizenli tutulmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi,
gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi
Stok kontroliinii belirli
araliklarla diizenli tutmak
Hazirlayan kisinin bilingli
olmasi, birimdeki tim
taginirlarin kayith oldugundan
emin olunmasi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

Stirekli
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Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak,
harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen
tasiirlart harcama
yetkilisine bildirmek
Gorevlendirme
yolluklarinin 6denmesi
Idari Personelinin 6zliik Ilgili birimlerle yapilan
isleri Ozliik islerinin zamaninda ve yazigsmalarin ve - S

. o . . T Mali Isler ilgili

diizgiin yapilmamasindan bilgilendirmelerin zamaninda Stirekli |
dogan hak kaybi yapilmasi i¢in gerekli 6nlemlerin persone
alinmasi

Demirbas kayitlarinin . Kontrollerin dogru yapilmast,
diizenli tutulmasi Kamu kaynaklarnm etkin Kayit bilgilerinign gi}j/nf:)el Mali Isler ilgili

: . . tirekli
tutulmasi, Zimmet islemlerinin Stirekli personel

gergeklestirilmesi

kullanilabilmesi ve israfi ve
Zarar



