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UNIVERSITESI

BIRIMI

ALT BIRiM ADI

S/N

HASSAS GOREVLER

*Bulundugu Goérevde
Rektorliik adina hareket ettigi
bilincinde olmak,

* Harcama Yetkilisi olarak Is
ve Islemlerini Etik Kurallar
cergevesinde yapmak,

* Hedeflenen Stratejik Planlan
Cercevesinde Daha 6nceden
Belirlenen Misyon ve Vizyona
Ulagmak,

* Enstitiiyii Ust Diizeyde
Temsil etmek,

* Enstittide ki
Laboratuvarlarin hepsinin
akredite edilmesi igin gerekli
calismalarin yapilmasin
saglamak

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

DEMIR CELIiK ENSTITUSU MUDURLUGU

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarin1 Dejenere etme.

KONTROLLER/TEDBIiRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

*Miidirliik Makaminin yetkilerini

,Yonetmeliklere ve Yonergelere
dayandirilarak yerine getirmek,

*]1gili Kanun ve Yonetmelikleri
takip etmek,

*Etik Kurallart dogrultusunda
Hedeflenen Misyon ve Vizyona
Ulasmay1 ilke edinmek,

* Akademik ve Idari Isleri
yiiriitlirken Seffaf ve Hesap
verebilirligi 6n planda tutmak .
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RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

HASSAS GOREVLER

*Midiirlitk Makaminin vermis
oldugu Yetkiyi Yasalar
Cergevesinde Miidiirliik Adina
gerektiginde kullanmak,

* Hedeflenen Stratejik Planlan
Cergevesinde Daha dnceden
Belirlenen Misyon ve Vizyona
Ulagmada Miidiirliikk Makamina
Katki saglamak,

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarin1 Dejenere etme.

* Laboratuvarda ki programlarin
akredite edilmesi igin gerekli
calismalarin yapilmasina katk1
saglamak.

*MARGEM Laboratuvarlarindaki
analizlerin kontroliinii saglamak.

*Kendisine Bagli Bulunan
Birimlerdeki ( Personel ve Yazi [sleri,
Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi,
Muhasebe Tsleri Birimi, Evrak Kayit
ve Teknik Isler) Is ve Islemlerin
Yiiriitiilmesini Etik Kurallar
cercevesinde yapmak.

Kamu zararina sebebiyet vermek,

Gizliligin ihlali

T.C.

KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

*Miidiirlik Makaminin yetkilerini
,Yonetmeliklere ve Yonergelere
dayandirilarak yerine getirmek,

*[lgili Kanun ve Yénetmelikleri takip
etmek,

*Etik Kurallar1 dogrultusunda
Hedeflenen Misyon ve Vizyona
Ulasmayi ilke edinmek.

* Akademik ve Idari Isleri yiiriitiirken
Seffaf ve Hesap verebilirligi 6n planda
tutmak.

*Enstitii Miidiirlik Makami’na
gelen her tiirlii evraklart EBYS
sistemi lizerinden dagilimini
saglamak,
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Enstitlimiizde ki adina Daha
onceden Belirlenen

Misyon ve Vizyonu dogrultusunda
Is ve Islemlerin yiiriitmek.

Yapilan her tiirlii is ve
Islemleri Kanunlar, Yasalar,
Yonetmelikler ve Yonergeler
cergevesinde yapmak.

* Enstitli Biitcesini ihtiyaglar
dogrultusunda hazirlayip,
ihtiyaclar dogrultusunda etkin
ve maksimum diizeyde
kullanmak.

* Midiirlik Makaminin
vermis oldugu Yetkiyi Yasalar
Cergevesinde Miidiirliik Adina
gerektiginde kullanmak

Boliimde egitim-6gretimin
diizenli bir sekilde
siirdiiriilmesini saglamak,
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Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarin1 Dejenere etme.

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarini Dejenere etme.

* Enstitll Miudiirligii tarafindan
Birim I¢i ve Dis1 yazilacak her
tiirlii yazininin zamaninda , dogru
ve etkin bir sekilde cevap
verilmesini saglamak,

* Enstitliyli Her platformda
Misyonuna ve vizyonuna uygun
sekilde temsil edilmesini saglamak,

* Yapilacak her tiirlii Isi Ilgili
Kanun ve Yonetmelikler
cercevesinde yapilmasini
saglamaktir.

* Enstitiiniin Biitgesini en iyi
sekilde ve etkin kullanilmasini
saglamak

*Gorevini ,Y6netmeliklere ve
Yonergelere dayandirilarak yerine
getirmek,

*[lgili Kanun ve Yonetmelikleri
takip etmek,

1yl

1yl

1yl

1yl
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Yiiksekokuldaki programlarin
akredite edilmesi i¢in gerekli
calismalarin yapilmasina katki
saglamak

Analiz raporlarini zamaninda
teslim etmek Numunelerin
uygunluguna 6zen gostermek

Laboratuvarda ki analizlerin

tarafsiz ve dogru raporlamak.

Mubhasebe Yetkilisi tarafindan
kullanilan miihiir ve kaselerin
giivenligi.

Kurumun Internet Bankaciligina
giris isleminde kullanilan sifre ve
OTP cihazin giivenligi.

T.C.
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Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarini Dejenere etme.

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarin1 Dejenere etme.

Kamu zararina sebebiyet vermek,
Gizliligin ihlali,

Yasalara uymama ve diizenin bozulmasina
Sebebiyet verme,

Etik Kurallarin1 Dejenere etme.

Kamu zararina sebebiyet verme riski

flgili Kanun ve Yénetmelikleri
takip etmek,

Numune analizlerinde 6zenli
davranmak.

Miisterilere kars1 Etik Kurallart
Cercevesinde Hizmet vermek.

Raporlamalari tarafsiz yapmak.
Miisteri iligkilerine dikkat etmek ve
numune kabul baglantili ¢alismak.

Miisteri yararina yapilabilecek

almabilecek her tiirlii 6nlemi
alinmasina katki saglamak.

Birime gelen Muhasebe, Kesin

Hesap ve Raporlama islemine tabi
evraklarin mevzuat ve diger hukuki

diizenlemelere uygunlugunun
mevzuatta belirlenen siireler

zarfinda iglemlerinin yapilmasinin

saglanmasi

1yl

1yl

1yl

1yl

Dokiiman No

UNIKA-FRM-000

Yayin Tarihi 22.06.2022
Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Laboratuvar Birimi

Laboratuvar Birimi

Laboratuvar Birimi

Mali Birim




Dokiiman No UNIKA-FRM-000

T.C.

. s . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi

KARABUK HASSAS GOREV TESPiT FORMU

UNIVERSITESI Revizyon No 0

Odemelerinin; kisi borglarmnin;
calisan yar1 zamanli personellerin
sgk prim kesinti 6demelerinin;
taahhiide baglanmis olan 6deme
belgelerinin hak edis, fiyat farki
ve is artislarinin hem gerekli 1yl
elektronik ortam sistemlerinden Kamu zararma sebebiyet verme riski Mali Birim
hem de fiziksel ortamda kontrol
altinda tutulmasi ve gereken is ve
islemlerin yapilmas1 hususunda
dikkat edilmelidir (Kurumu cezali .
duruma diisiirmemek igin *[lgili personelin ¢esitli egitim
hassasiyet gosterilmelidir). programlarina katiliminin
saglanmasi

Kurum banka bilgilerinin ve
sifrelerinin (hesap ve vergi
numaralari, internet bankaciligi edilmesi
bilgileri, saymanlik kodlari, vs.)

korunmasi ve gizliligi

Kurum kesin hesap bilgilerinin

giivenligi.

Odeme Arsiv evraklarmnin

belirtilen siireler igerisinde temiz Kamu zararina sebebiyet verme riski

ve diizenli muhafazasinin

saglanmasi.

KBS sifrelerinin giivenligi

TKYS sifresinin giivenligi

E-Biitce sifresinin giivenligi

Ubys.Net ek ders sisteminin

sifresinin giivenligi.

*Mevzuat degisikliklerinin takip

1yl
n Mali Birim
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Numune alimlarinda bagvuru
formu takibi.

Numune alimlarinda 6deme
evrakinin takibi.

Analiz bagvurularinda rapor
takibi.

Analizlerin raporlanmasi ve
dosyalanmasi.

Satin alma evrakinin hazirlanmasi.

Taginir mallarin lgerek sayarak
teslim alinmasi depoya
yerlestirilmesi

Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari

kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima

verilmesini 6nlemek

T.C.
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Hak ve zaman kaybu.
Yasalara uymama ve diizenin bozulmasi.

Mali kayip menfaat saglama,
yolsuzluk

Kamu zararina sebebiyet verme
Riski Birimdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama zamaninda gerekli
evraklarin diizenlenememesi
kamu zarart.

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zarari, isin yapilmasina
engel olma, ig yapamama durumu
Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip

Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kayb1

Numune bagvuru takip formsuz
numune alinmamast.

Odeme evraki goriilmeden analize
baslanmamasi.

Raporlarin miisterilere diizenli teslimi
Dosyalamanin diizenli olmasi.

Kontrollerin ehil kisilerce dogru
yapilmasi

Islem basamaklarima

uygun hareket edilmesi

- Taginirlarmm giris ve ¢ikis islemleri
bekletilmeden aninda

yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
diizenli tutulmasi

- Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli
tedbirlerin alinarak

tagmirlarin emniyete alinmasi

- Stok kontroliinii belirli araliklarla
diizenli tutmak

- Hazirlayan kiginin bilingli olmast,
birimdeki tiim tagirlarin

kayitli oldugundan emin olunmasi

- Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

1yl

1yl

1yl
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Taginirlarin giris ve ¢ikigina
iliskin kayitlar1 tutmak,

bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir

yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

Tasmurlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya

ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok
kontroliinii saglamak.

Harcama

yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek

Gizli yazilarin hazirlanmasi ve

takibi

T.C.
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Kamu zararina sebebiyet verme
riski

- Kamu zarart, isin yapilmasina
engel olma, is yapamama durumu
- Kamu zararina sebebiyet verme
riski, mali kayip

- Kamu zararina sebebiyet verme,
itibar kayb1

Giiven Kaybi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaglarin bilingli bir sekilde
Belirlenmesi

Stok kontroliinii belirli araliklarla
diizenli tutmak.

Hazirlayan kisinin bilingli olmas,
birimdeki tiim tagirlarin

kayitli oldugundan emin olunmasi

Gizlilige uygun hareket etmek
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Siireli yazilar takip etmek

Yazigmalarin zamaninda
yapilmasi

Akademik ve idari personelin
Raporlarin zamaninda
bildirilmesi

Akademik Personele ait 6zlik
isler

Personel Ozliik Dosyalarinin
korunmasi.
Personel Sorugturmalarinin

yapilip ilgili evraklarin korunmast

Personel Ozliik Isleri ile ilgili
yazigmalarin gizliliginin
korunmasi.

Akademik ve Idari personele ait
yillik izin ve saglik raporlarin
takip edilmesi.
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Islerin aksamasi ve evraklarin
kaybolmasi

Islerin aksamasi

Eksik bilgi

Hak Kaybi

Kamu zararina sebebiyet vermek,

Gizliligin ihlali

Siireli yazilara zamaninda cevap
verilmesi

Koordinasyonun saglanmasi ve
islerin zamaninda yapilmasi

Birimler arasinda koordinasyonun
saglanmasi

Islemlerin zamaninda yapilmasi
takip islemlerinin yasal siire
icerisinde yapilmasi

Miidiirlilk Makami’nin talimati ile
EBYS sistemi tizerinden anlik
izlemelerin yapilmasi ve geregini
yapmak.

Personel Ozliik bilgilerini siirekli
giincellemek.

flgili Kanun ve Yonetmelikleri takip
etmek,

Akademik ve idari personele ait yillik
izin ve raporlarin giincel tutulmast,
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