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Standartlarina
Uygunluk

saglamak. Belgelerin Uretiminden
tasfiyesine kadar Saklama Sureli
Standart Dosya Planina (SSDP)
uygun olarak dosyalanmasi,
saklanmasi ve tasfiye edilmesi.

Birim Personeli

arsivlieme sorunlari,
bilgiye erisimde
zorluk, kurumsal
hafiza kaybi.

dosya planina
uygunluk denetimi.

BiRIM ADI Trabzon Meslek YUksekokulu
ALT BIiRIM Yazi isleri Birimi
ADI
Gorevi Riskler (Gérevin
Hassas . . Yiriten Risk Yerine Kontrol ..
. Gorevin Aciklamasi / Detayi L. .. .. . Alinmasi Gereken Onlemler
Goérevin Adi Unvan / Seviyesi | Getiriimemesinin Mekanizmasi
Personel Sonuglari)
TUm bilgi ve belgelerin Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Mevzuata aykirilik,
. Esaslar Hakkinda Yoénetmeligine denetimlerde ; ) Personelin ilgili yonetmelik ve
Resmi Yazisma . . ) I¢ denetimler, . )
uygun olarak hizl, guvenli ve uyumsuzluk, hukuki o standartlar konusunda dizenli
Kurallarina ve = D Henebilr bicimde yorotiimesini | Birim Sefi soruniar, belge kayb, | M2Vt TaKIOL EBYS i leri, EBYS/BYS sistemierinin
Belge Yonetim ¢ y YUksek » O€9 YOV kullanim standartlars, 9 ’

etkin kullanimi, dUzenli dosya
denetimleri, arsivlieme sureclerinin
periyodik gdzden gegirilmesi.




Gizli ve Kisisel

MYO MUdirlugu binyesinde islem
goren gizli, hassas ve kisisel verilerin
(6grenci evraklari, personel 6zIok
bilgileri, vb.) ilgili mevzuata (KVKK,
idari yonetmelikler) uygun olarak
Qunltk bazda toplanmasi,

KVKK inhlali, veri
sizintisi, hukuki/cezai
yaptirimlar, itibar

KVKK egditimleri,
dosyalama ve

Personelin KVKK farkindalik
egitimleri, gizlilik taahhithameleri,

Verileri Biri i V] Hisi . K fiziksel diital
erferin kaydedimesi, fiziksel ve dijtal msefi ik kayb, Kisisel argvieme yeTisiz erlsime karsl 1zIksel ve diitd
Yonetimi ve .. o o Birim Personeli N prosedurleri, guvenlik énlemleri, supheli
ortamda guvenliginin sagdlanmasi, magduriyetler, . . .
Korunmasi I o dijital/fiziksel erisim durumlarda hizli bildirim
saklanmasi ve yeftkili kisiler disinda evrak/bilgi kayb, ) .
. ) . - . . kontrolleri, prosedurleri.
erisiminin engellenmesi. Veri ihlallerini yetkisiz erisim.
Onlemeye yonelik prosedurlere
uyulmasi ve stpheli durumlarin
MUdUrloge bildirilmesi.
Gelen ve giden resmi yazismalarin C ) EBYS kullanimi ve TUm yaazi isleri personeline periyodik
. Idari sUreclerin . e
Resmi Yazismalarda Uygulanacak - standart sablonlar, Resmi Yazisma Kurallari egitimi
. aksamasi, yasal itiraz ) . . » .
Resmi Usul ve Esaslar Hakkinda Birim Sefi ve iptal riski personelin genel verilmesi, yazisma onay sureclerine
Yazismalarin Ybne’rmghgme ve kurum igi Birim Personeli Yiksek kurumsal yazisma YOZ|§mo bilgisi, EBYS ikinci b.|r gbdzden gegrrne (koln’r.rol)
Hazirlanmasi ve | prosedurlere uygun olarak . Uzerinden mekanizmasi eklenmesi, EBYS'nin
L . L dizeninin bozulmasi, i e ) )
Takibi hazirlanmasl, kaydi, imza sureci, L o MYO Sekereteri ve tOm &zelliklerinin aktif ve etkin
Qs S L yanlis bilgi akisi, itibar o
takibi ve ilgili birimlere suresi icinde MUdUr onaylar ve kullaniimasi, hatall yazisma
- . kaybu. Qo . - -
iletilmesi. takibi orneklerinin analizi.
Hukuki liligi
MYO Kurulu ve Y&netim Kurulu U.U I gegerllgln
etkilenmesi, kurumsal .
kararlarinin toplanti tutanaklarina o Kurul gindem ve
. . hafiza kaybi, idari
Kurul uygun olarak usuline uygun sekilde Birim Sef kararlarn karar sablonlari, Kurul kararlarinin yazimasi ve
Kararlarinin kayit altina alinmasi, onay Birim Personeli Cok Yuksek [ uygulanamamas, karar defterlerinin kontrol uygulanmasi, kararlarin

Kaydedimesi ve
Tebligi

sureclerinin ydnetilmesi ve alinan
kararlarin ilgili birimlere zamaninda
teblig edimesi ile takibinin
saglanmasi.

denetimlerde
sorunlar, itibar kaybi,
operasyonel
aksakliklar.

tutulmasi. Kurul
Baskani ve Uyelerinin
onayi

dUzenli olarak (fiziki ve dijital)
yedeklenmesi, personelin egifimi.




BiRiM ADI

Trabzon Meslek YUksekokulu

ALT BIiRIM

Ogrenci Isleri Birimi/B&Ium Baskanliklar Sekreterligi

ADI
Gorevi Riskler (Gérevin
Hassas Gérevin Aciklamasi / Detayi Yiriten Risk Yerine Kontrol Allinmasi Gereken
Gorevin Adi ¢ Y Unvan / Seviyesi | Getirilmemesinin Mekanizmasi Onlemler
Personel Sonuglan)
BoIum Baskanlidi bunyesindeki akademik ve
idari faaliyetlere (ders programlar, sinav
programlari, ders goéreviendirmeleri, dgrenci Evrak takibinde
infibak islemleri, yatay/dikey gecis aksaklik, hatali veya
e N basvurulari, sinav sonuclarina itirazlarin eksik yazisma, imza e Yazisma taslaklarinin
BAIUm Bagskanhg - - . o . . . . B&IUm Baskaninin . o
Faalivetlerine degerlendirimesi vb.) iliskin gelen ve giden sUreclerinde gecikme, onavi kontrold, evrak akisi takibinin
i Y evraklarin BolIum Sekreterligi tarafindan e bilgi guvenligi ihlali, v dizenli yapimasl, imza
liskin o . BoIUm . EBYS/dosyalama . U
icerige uygun olarak hazirlanmasi, 6n . YUksek karar alma ) e sureglerinin hizlandirimasina
Yazismalarin ve . . ) - Sekreteri N . sistemleri Uzerinden L .
yazilarinin dizenlenmesi, gerekli eklerinin sUreclerinde aksama, ) . yonelik prosedurler,
Evrak Akisinin ) e . v x . takip, gelen/giden i
L ) eklenmesi ve BAIUm Baskaninin imzasina ogrenci veya e personelin yazisma kurallari
Y&netilmesi . L . S evrak ydnetimi. .
sunulmasi streclerinin yGrUtiimesi. Ayrica, akademik birim konusunda suUrekli egitimi.
BoIum Baskanlig tarafindan tamamlanan ve magdduriyeti, idari
yoénetim kurulunda gérusulmesi gereken sUreclerde verimsizlik.
konularin midurlige resmi yaziyla
sunulmasina yonelik yazismalarin yapimasi.
BoIUm Baskanhid bunyesinde islem gdren
gizli, hassas ve kisisel verilerin (&grenci
evraklary, sinav notlari vb.) ilgili mevzuata KVKK inhlali, veri ot . Personelin KVKK farkindalik
e . . . KVKK egitimleri, o L
(KVKK, idari yonetmelikler) uygun olarak sizintisi, hukuki/cezai egitimleri, gizlilik
- L — . . o dosyalama ve 3 ) .
Gizli ve Kisisel gunlik bazda toplanmasi, kaydedilmesi, e yaptirimlar, itibar ] taahhUtnameleri, yetkisiz
R L BSIOmM . iy arsivieme - -
Verilerin Yonetimi | fiziksel ve dijital ortamda givenliginin Sekreteri YUksek kaybi, kisisel rosedirleri erisime kargi fiziksel ve dijital
ve Korunmasi saglanmasi, saklanmasi ve yetkili kisiler magduriyetler, p‘,, o guvenlik dnlemleri, supheli
. ) - - o dijital/fiziksel erisim o
disinda erisiminin engellenmesi. Veri ihlallerini evrak/bilgi kayb, vontrolleri durumlarda hizl bildirim

Onlemeye yodnelik prosedirlere uyulmasi ve
sUpheli durumlarin Bolim Baskanina ve
MUdorlige bildiriimesi.

yetkisiz erisim.

prosedurleri.




Resmi Yazisma
Kurallarina ve

TUm bilgi ve belgelerin Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y&netmeligine uygun olarak hizl, givenli ve
denetlenebilir bicimde yUrGtGimesini
saglamak. Belgelerin Uretiminden tasfiyesine

Mevzuata aykirilik,
denetimlerde
uyumsuzluk, hukuki

BoIUm Baskaninin
onayl, mevzuat takibi,

Personelin ilgili yonetmelik ve
standartlar konusunda
dizenli egitimleri, EBYS

Belge Yonetim | kadar Saklama Soreli Standart Dosya Bolim Yiksek soruniar, belge kaybi, | EBYS kullanim sistemlerinin etkin kullanim,
Sekreteri arsivlieme sorunlari, standartlar, dosya . ) . .
Standartlarina Planina (SSDP) uygun olarak dosyalanmasi, L - dizenli dosya denetimleri,
) . C o . bilgiye erisimde planina uygunluk ) - o
Uygunluk saklanmasi ve tasfiye edilmesi. Universitede - arsivlieme sureclerinin
S - e . zorluk, kurumsal denetimi. o - )
stqj isleri BYS Uzerinden yUrUtUlmektedir. periyodik gdzden gecirilmesi.
. . . hafiza kaybu.
EBYS tanimlanan gdrevlerin yerine
getirilmesi.
Duyurularin Duyurularin birden fazla
Ders, Sinav BoIUm Baskanh@r tarafindan hazirlanan ders dgrencilere kanaldan yapimasi, duyuru
Programlari ve programlari, sinav programlari ve ders ulasmamasi, yanlis Duyuru panolarinin sablonlarinin kullaniimasi,
Ders gorevlendirmeleri tablolarinin BAIUm BoIUmM Viksek veya ge¢ bilgi dizenli kontrold geri || duyuru tarihlerinin akademik
Gorevlendirmeleri | Sekreterligi tarafindan bolim duyuru Sekreteri aktarimi, égrenci bildirim takvime gore titizlikle takip

Duyurularinin
Y&netiimesi

panolari aracilidiyla égdrencilere zamaninda
ve dogru sekilde duyurulmasinin saglanmasi.

magdduriyeti, itirazlar,
akademik sureclerde
aksama.

mekanizmalari.

edilmesi, 6grencilerden geri
bildirim alinarak duyuru
etkinliginin dlcUimesi.




BiRiM ADI

Trabzon Meslek YUksekokulu

AL BIiRIM Mali isler Birimi (BUtce Planlama)
ADI
Gorevi Riskler (Gérevin
Hassas Gérevin Aciklamasi / Detay: Yiriuten Risk Yerine Kontrol Alinmasi Gereken
Gorevin Adi ¢ y Unvan / Seviyesi Getirilmemesinin Mekanizmasi Onlemler
Personel Sonuglari)
Meslek Yuksekokulunun yillik butce Gercgekgi olmayan bitce BUt¢ce hazirliklarinda
tekliflerinin hazirlanmasina destek tahminleri (eksik veya paydas katiliminin
olmak, ge¢cmis harcama verileri ve fazla 6denek), stratejik Gegmis harcama verileri | saglanmasi (birimlerden
. . o -Meslek - . o
belirlenen stratejik hedefleri dikkate Yiksekokulu hedeflerden sapma, analizi, stratejik plana geri bildirim), detayl
BUtce Hazirlik alarak butge taslaklarini olusturmak, Sekreteri Yiksek kaynaklarin verimsiz uyum, MUdurlik én gerek¢e ve hesaplamalarin
SUrecleri her bir harcama kalemi icin detayli MYO Sefi kullaniimasi, bitce onayi, Strateji Gelistirme | yapimasi, periyodik bitce
bUtge tahminleri ve gerekgeleri sunmak . . disiplininin bozulmasi, Daire Baskanl@inin gbzden gecgirme
. e . - -Birim Personeli oL . . . N
ve bitce tekliflerinin Strateji Gelistirme zamaninda iletiimeme incelemesi ve onayi. toplantilari, bttce hazirhid
Daire Baskanligina zamaninda nedeniyle but¢ce onay konusunda personelin
iletilmesini saglamak. sUreclerinde aksaklik. egitimi.
Meslek YUksekokulunun elektrik, su, L DiUzenli fatura takibi,
< 0 . Faturalarin suresinde L
dogalgaz, telefon gibi temel gider . . . faturalarin ilgili L L
. N i ; 6denmemesi nedeniyle . .. | Fatura takip cizelgelerinin
Temel Gider faturalarini dizenli olarak takip etmek, ) gerceklestirme gorevlisi
. ) gecikme zammi/ceza o kullaniimasi, fatura
Faturalarinin gelen faturalari kontrol etmek ve Birim Personeli . ve harcama yefkilisi . . -

.. - . . - . YUksek olusmasi, hatall veya . iceriginin (miktar, birim
Kontrolu ve 6deme islemlerinin gerceklestiriimesi icin B tarafindan kontroli ve ; . )
- L . oo fazla édeme yapimasi, L fiyat) detayl incelenmesi,
Odeme Sireci Mali Islemler Destek Birimine e onayi, belge teyidi, ; )

. ) . S sahte fatura riski, hizmet | . o cift kontrol mekanizmasi
goénderiimek Uzere Yazi lsleri Birimine o ddeme birimine
; kesintileri, kamu zarari. -
iletmek. zamaninda iletim.
Meslek YUksekokulu faaliyetlerinin
yUrUtUlmesinde ihtiya¢ duyulan mal ve
hizmetlere iliskin talepleri tespit etmek; ihtiyac disi veya fazla intiyac analizi, bitce ihtiyaclarin net ve detayli
gerekli belgeleri dizenleyerek Mali alim, mevzuata aykiri kontrolU, gerceklestirme | belirlenmesi, piyasa
Mal ve Hizmet islemler Destek Birimine iletmek Uzere alim , eksik/ayipli mal gorevlisi ve harcama arastirmasi, alim
MUdorlige sunmak. Talep edilen Birim Personeli | YUksek veya hizmet alimi, yetkilisinin onay, sureclerinin seffaflig, teslim

Alimi SUreci

alimlarin butge ve mevzuat htkUmlerine
uygun sekilde yUrUtUlmesini takip etmek
ve teslim alinan malzeme ve
hizmetlerin birime uygunlugunu kontrol
ederek teslim futanaklarini olusturmak.

maliyetin yUksek olmasi,
yolsuzluk/usulsUzIUk riski,
kamu zarar:.

Komisyon tutanaklari,
dogrudan temin
mevzuatina uyum.

alinan mal/hizmetin teknik
sarfnameye uygunlugunun
kontrolU




BUtce

Onaylanan buUtgenin ilgili harcama
kalemleri bazinda takibini yapmak,
harcama kalemleri arasindaki
aktarmalara iliskin streclerde

BUtce ddeneklerinin
yanls veya usulsiz
kullaniimasi, butce
asimlari, édenek

Muhasebe kayitlariyla
uyum, periyodik
harcama raporlari,

Gercgeklesen harcamalarin
gunluk/haftalik/aylik takibi,
bUtce kalemleri arasi

aktarma ihtiyacinin erken

Uygulama ve bilgi/belgeleri Midurlige sunmak, Birim Personeli | YUksek . harcama yeftkilisinin tespiti ve raporlanmas,
. yetersizligi, harcamalarin o
Takip harcama gergeklesme raporlarini . . . denetimi, bitce harcama sorumlularinin
) ) . izlenememesi, mali ~ . L . .
periyodik olarak hazirlamak ve butce L kodlarinin dogru dizenli bilgilendiriimesi,
) - . e s disiplinin bozulmas, -
asim risklerini tespit ederek Mudurluge kullanimi. bitce performans
T kamu zarari. .
bildirmek. andalizlerinin yapilmasi.
TOm mali belgelerin
. standart bir sistemde
Hatali/eksik mali . . . .
dizenli olarak arsivienmesi
. . ) ) raporlama, belge kaybi, | Muhasebe kayit .
TUm butge hazirlk, takip, temel gider . . ) (fiziksel ve dijital), kayitlarin
i i . i kayit disi islemler, sistemleri, belge L
Mali Raporlama ve mal/hizmet dlimi Sceme islemlerine denetimlerde bulgular saklama prosedurleri perlyodik olarak
P iliskin kayitiari ve belgeleri dizenli ve | Birim Personeli | Yuksek guiar, P " | dogrulugunun kontrolg,

ve Kayit Tutma

eksiksiz bir sekilde tutmak, istenen mali
raporlar hazirlamak ve sunmak.

hukuki sorunlar, karar
alma sureclerinin yanls
bilgiye dayanmas,
kurumsal hafiza kaybi.

raporlama
standartlarina uyum, Ust
yOnetimin kontrolu.

yetkili kisiler disinda erisimin
engellenmesi, dizenli
yedekleme, personelin mali
raporlama ve kayit tutma
konusunda egitimi.




BiRiM ADI

Trabzon Meslek YUksekokulu

AL BIRIM Mali isler Birimi (Tasinir Kayit ve Kontrol islemeleri)
ADI
Gorevi Riskler (Gérevin
Hassas Gérevin Aciklamasi / Detay: Yuriten Risk Yerine Kontrol Alinmasi Gereken
Gorevin Adi ¢ y Unvan / Seviyesi Getirilmemesinin Mekanizmasi Onlemler
Personel Sonuglari)
Belirli araliklarla (yilsonu, devir vb.) Envanter kayitlariyla fiili Sayim komisyonu
. . olusturulmasi, sayim Yilsonu sayimlarinin yapimasi,
ambarlarda ve kullanim yerlerinde durumun uyumsuzlugu, : . .
s tutanaklarinin komisyon Uyelerinin katilimi,
Fiziki Sayim ve bulunan tasinir mallarin fiili olarak kayip/calinti tasinirlarin . )
Tasinir Kontrol N . . . dizenlenmesi, sayim formlarinin standart
Envanter sayillmasi, kayitlarla karsilastiriimasi ve o YUksek tespit edilememesi,
. . o o . Yeftkilisi ) o kayitlarla olmasi, noksan/fazlalarin
KontrolU envanterin dogrulugunun teyit zimmet acgikhdy,

edilmesi. Sayim noksan veya
fazlalarinin tespiti.

denetimlerde bulgulara
rastlanmasi, kamu zarari.

karsilastirma,
harcama yeftkilisinin
onay!.

derhal raporlanmasi ve
arastirimasi.

Tasinirn Durumu
ve Korunmasi

Tasinir mallarin kullanim &marleri
boyunca fiziki durumlarinin korunmasi,
bakimlarinin takip edilmesi, bozulma,
yipranma gibi durumlarin izlenmesi ve
uygun kosullarda
depolanmasi/muhafaza edilmesi.

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

Orta-YUksek

Tasinirlarin dmrintin
kisalmasi, erken
yipranma, kullanilamaz
hale gelme, de@er kaybi,
onarim maliyetlerinin
artmasi, operasyonel
aksakliklar.

Periyodik kontrol ve
bakim planlari,
uygun depolama
kosullarinin
saglanmasi, kullanic
sorumlulugunun
belirlenmesi.

Tasinirlarin bulundugu ortamin
(nem, sicaklik vb.)
uygunlugunun saglanmasi,
dUzenli bakim-onarim takibi,
kullanici zimmetlerinin gincel
tutulmasi, koruyucu ekipman
kullanimi.

Hasar, Kayp ve
Terkin Kontroli

Tasinr mallarda meydana gelen
hasar, kayip, zayi olma veya hurdaya
ayrima durumlarinin tespiti, tutanak
altina alinmas,, ilgili mevzuata goére
gerekli terkin (kayitlardan dosme)
islemlerinin baslatimasi ve harcama
yetkilisinin onayina sunulmasi.

Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi

YUksek

Kamu zararinin olusmasi,
kayit disi terkin, zimmet
yUkomIGIuGUnUn yerine
getiriimemesi, hukuki
sorumluluklar, envanter
dogrulugunun bozulmasi.

Hasar/kayip tutanadi
dUzenlenmesi,
komisyon karari,
harcama yeftkilisinin
onayi, denetim.

incelemesi ve sorumlularin
tespiti, ilgili mevzuata uygun
terkin prosedurlerinin
uvygulanmasi, periyodik risk
degerlendirmesi.

Raporlama ve
Aykiriliklarin
Bildirimesi

Tasinir mal hareketleri, envanter
durumu, sayim sonugclari, kayip/hasar
durumlari ve mevzuata aykiri
durumlar hakkinda periyodik
raporlarin (yilsonu cetvelleri vb.)
hazirlanmasi ve Mudurloge bildiriimesi.

Tasinr Kayit ve
Kontrol Yefkilisi

YUksek

Hatall/eksik raporlama,
ge¢ bildirim, mevzuata
aykiriiklarin gizlenmesi,
denetim bulgularinin
gdzden kagiriimasi, karar
alma sureclerinde yanlis
bilgilendirme.

Raporlama
standartlarina uyum,
Harcama Yefkilisi
onay, ic denetim.

Raporlama takvimine uyum,
raporlarin birden fazla kisi
tarafindan kontrolU, elektronik
ortamda gUvenli veri transferi,
seffaflik ilkesi.




Satin alma, bagis, devir vb. yollarla
kuruma giren tasinirlarin ilgili belgeler

Kayit digi giris,
yanls/eksik kayit, kayip,

Gergeklestirme ve

Belge-bilgi futarlilik kontroly,

Tasinir Giris (fatura, Tasinir Islem Fisi vb.) kontrol Tasinir Kayit . ) N Harcama Yetkilsi kayitlarin aninda
; ! ) o iy YUksek zimmet agikhd, muhasebe B o
Islemleri edilerek ambara girisinin yapilmas, Yetkilisi onay!, TKYS kaydi guncellenmesi, zimmet
. S . kayitlarlyla uyumsuzluk, S . .
kayit sistemine islenmesi, e periyodik sayim. kayitlarinin dizenli tutulmasi.
) . usulsUzIUk.
barkodlanmasi ve etiketlenmesi.
Zimmetleme, tUketim, devir, hurdaya
N ¥ Kayit disi cikis, yanlis/eksik | Gergeklestirme ve Cikisa iliskin onaylarin alinmasi,
ayirma vb. nedenlerle kurumdan . i o
- kayit, kamu malinin Harcama Yefkilisi belgelerin eksiksiz
Tasinir Cikis ckan tasinirlarin ilgili belgeler (Tasinir || Tasinir Kayit N .. ) . .
) ; ) . . » . YUksek usulsUz kullanimi, zimmet onayl, TKYS dizenlenmesi, kayitlarin
Islemleri Teslim Belgesi, Tasinir Islem Fisi vb.) Yeftkilisi . ) L . S
- L i diUsUmlerinde hata, kullanimi, periyodik aninda guncellenmesi, zimmet
dizenlenerek kayitlardan dusilmesi . P,
. oo denetimlerde bulgular. sayim. takibinin surekliligi.
ve belgelemenin eksiksiz yapilmasi.
Tasinir islemlerine iliskin tom fis, cetvel Eksik/hatall kayit, belge o Kay standartiarinin
o . o Periyodik belge belirlenmesi ve uygulanmasi,
ve diger belgelerin Tasinir Mal kaybi, usulsuzlik, . ) L
. . » . ) kontroly, elekfronik elektronik sistem kullaniminin
Kayit ve Belge Yoénetmeligine uygun olarak duzenli Tasinir Kayit . denetimlerde bulgular, . ) .
. . . .. . e Orta-Yuksek ) L dosyalama, tesvik edimesi, yedekleme
DuUzenleme bir sekilde futulmasi, gincellenmesi, Yeftkilisi hukuki sorunlar, bilgiye . . .
) ) . i arsivieme (hem fiziksel hem dijital), yefkili
arsivienmesi ve gerektiginde erisimde zorluk, kurumsal . . . o )
S g N yonergesine uyum. erisim kontrolU, dizenli
erisilebilirliginin saglanmasi. hafiza kaybu. : '
arsivieme ve tasfiye.
Tasinir mallarin depolandigr ambar Mallarin
¥ ' p . 9 e Giris-¢ikis kontrold, GUvenlik kameralari ve alarm
veya depolarin fiziki givenliginin kaybolmasi/¢calinmas, . T i . . o
o N . B ) guvenlik sistemleri sistemleri, yetkili personel
saglanmasi, mallarin dizenli ve Depo Sorumlusu hasar gérmesi, yanlis - . .
Ambar/Depo . . . . ; (kamera vb), disinda girisi kisitlama, dozenli
L siniflandiriimis sekilde yerlestiriimesi, / Tasinir Kayit YUksek yerlestirme, stok L o
Yonetimi periyodik sayim, temizlik ve havalandirma, stok

giris-cikis dUzeninin saglanmasi, stok
seviyelerinin takibi ve depo dizeninin
sUrduriimesi.

Yetkilisi

fazlasi/noksani, verimsiz
alan kullanimi,
operasyonel aksakliklar.

depo duzeni
denetimi.

takip sistemi, FIFO (ilk Giren
ik Cikar) prensibi.




BiRiM ADI

Trabzon Meslek YUksekokulu

AL BiRIM Mali isler Birimi (Ddner Sermaye isletmesi)
ADI
Gorevi Riskler (Gérevin
Hassas Gérevin Aciklamasi / Detayi Yiriten Risk Yerine Kontrol Allinmasi Gereken
Gorevin Adi § y Unvan / Seviyesi | Getiriimemesinin Mekanizmasi Onlemler
Personel Sonuglari)
. . - i ) Y0n0I|§ bufr g'ewtor'wmlnl Periyodik bUtce
Doéner sermaye isletmesinin yillk gelir ve gider (gelir eksikligi/gider . .
N A, - N revizyonlari, bitce
butcelerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde fazlalg), kaynaklarin . o
- i . Mevzuat cercevesinde | hazirliklarinda ilgili
hazirlamak; bdlimlerden gelen gelir ve harcama verimsiz kullanimasi, S . L
. S . . . L hazirlik, fahminlerin birimlerle yakin isbirligi,
BUtce Planlama | tahminlerini foplamak, analiz etmek ve konsolide . ' . bitce disiplinsizlidi, . N
. . . . || Birim Personel YUksek konsolidasyonu ve bitge sapmalarinin
ve Hazirlk ederek isletmenin stratejik hedefleriyle uyumlu bir mevzuata aykiri . . . ' .
.. o .. S . . analizi, Ust ydénetime dUzenli analizi ve
bitge tasladr olusturmak; biUt¢ce disiplinine uyumu butceleme, mali .
< . raporlama. raporlanmasi, bitge
saglamak ve olasi sapmalari tespit ederek seffaflik kayb,
e e N konusunda personele
MUdorlige raporlamak. stratejik hedeflere .
egitim.
ulasilamamasi.
Doéner sermaye faaliyetleri icin gerekli olan mall
ve hizmet alimlarini 4734 Sayili Kamu ihale
Kanununun 22. maddesindeki dogrudan temin 4734 Sayill Kanun 22.
htkUmleri ¢ercevesinde yuritmek; Uretim madde hukimlerine Kamu ihale Kanunu ve
atdlyelerinden gelen mal ve hizmet talepleri Kamu zarari uyum, yaklasik maliyet | ilgili mevzuat hakkinda
Dodrudan teknik sartnameye uygun olarak yaklasik maliyet olusmasi, mevzuata hesaplamasi, piyasa dizenli egitimler,
Tengwin hesaplamasi yapmak ve piyasa fiyat arastirmasi aykirt alim, hatali fiyat arastirmasi, tUm yaklasik maliyet ve
il t ikciyi belirl k; dog - . .. ksik Igelerin eksiksi i t |
Yontemiyle Mal ile en uygun tedarikciyi belirlemek; dogdrudan Birim Personeli Cok Yksek veya eksi belgelerin eksiksiz piyasa arastirmalarinin

ve Hizmet Satin
Alma

temin almlarina iliskin tUm belgeleri (harcama
talimati onay belgesi, piyasa fiyat arastirma
tutanag, fatura, muayene kabul komisyonu
tutanag,) eksiksiz dizenlemek ve 6deme
sureclerini baslatmak, mal ve hizmetlerin teknik
sartnameye uygun olarak muayene ve kabul
komisyonu tarafindan feslim alindidindan emin
olmak ve gerekli durumlarda koordine etmek.

mal/hizmet alimi,
usulsUz harcama,
denetimlerinde sorun,
itibar kayb.

dUzenlenmesi,
muayene ve kabul
komisyonu kontrolU,
Gergeklegtirme ve
Harcama Yefkilisi
onayi,

belgelendiriimesi, tim
sure¢ belgelerinin
arsivlienmesi, muayene
ve kabul sureclerinin
etkin denetimi.




Dogrudan
Temin ile Alinan
Mallarin Tasinir
islemleri

Dogrudan temin yoluyla alinan tasinirlar Tasinir
Kayit ve Yonetim Sistemine (TKYS) eksiksiz ve
dogru bir sekilde girmek; teslim alinan tasiniriar
cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak veya
Slcerek kontrol etmek; Tasinir islem Fisi (TiF)
duzenleyerek mallarin kayitlara alinmasini
saglamak, kullanima verilen tasinirlar igin Tasinir
Teslim Belgesi dizenleyerek ilgili personele
zimmetlemek ve fakibini yapmak, tUketim
malzemelerinin ambar kayitlarina girisini yaparak
ilgili birimlerin talebi Uzerine Tasinir istek Belgesi
karsii@inda cikisini sagdlamak, Tasinir Mal
Y&netmeligi htkUmlerine uygun olarak giris
islemlerini yapmak, periyodik envanter
sayimlarina katimak ve kayitlarla fiziki durumu
karsilastirmak.

Birim Personeli

YUksek

Envanter kayitlarinda
hatalar, mal
kaybi/calinmasi,
zimmet sorumlulugu,
denetimlerde
uyumsuzluk, mali
tablolarin yanls
gosterilmesi, kamu
zarari.

TKYS'ye giris, fiziki
kontrol
(sayma/tartma/dlgme),
TiF duzenleme,
zimmetleme, Tasinir
Mal Yoénetmeligine
uyum, Gergeklestirme
ve Harcama Yefkilisi
onayi, periyodik
envanter saymlari.

TKYS'nin etkin kullanimi
ve guncel tutulimasi,
fiziki sayimlarin dizenli
ve titiz yapimasi,
Tasinr Mal Yonetmeligi
konusunda personele
egitim, zimmet
kayitlarinin dozenli
takibi ve guncellenmesi,
envanter farklarinin
aninda tespiti ve
nedenlerinin
arastirimasi.

Vergi Beyanlari
ve Yasal
YUkUmIGIUkler

Doéner sermaye isletmesinin mali faaliyetlerinden
dogan tUm vergi yUkumluluklerini (KDV1, KDV2,
damga vergisi, stopaj) ilgili kanunlar ve tebligler
dogrultusunda takip etmek, yasal sureler icinde
vergi beyannamelerini dogru ve eksiksiz bir
sekilde hazirlamak ve elekfronik orfamda vergi
dairesine beyan etmek, vergi 6ddemelerinin
zamaninda yapilmasini saglamak ve vergi
mevzuatindaki dedisiklikleri surekli takip ederek
isletmenin yUkomlUluklerini gincel tutmak, vergi
denetimlerine iliskin tUm bilgi ve belgeleri hazir
bulundurmak ve denetim strecine destek olmak.

Birim Personeli

Cok YUksek

Vergi cezalari
(gecikme zammi,
usulsUzIUk cezas),
vergi incelemelerinde
tespitler, itibar kayb,
isletmenin mali
yUukionin artmas,
yasal uyumsuzluk.

ilgili kanun ve
tebliglere uygun takip,
beyannamelerin
dogru ve eksiksiz
hazirlanmasi,
elektronik beyan,
zamaninda ddeme,
mevzuat takibi,
denetim hazirhid.

Vergi mevzuati
degisikliklerinin strekli
takibi ve personele
bilgilendiriimesi,
beyannamelerin
hazirlanmasinda
kontrol, vergi
danismanhidi destegi
alinmasi.

Odeme ve
Muhasebe
Surecleri

Doéner sermaye gelirlerinin tahsilat streglerine
destek olmak ve bu gelirlerin dizenli takibini
saglamak; mali evraklar (fatura, makbuz, dekont,
banka dekontu vb.) dizenli bir sekilde
dosyalamak ve arsiviemek.

Birim Personeli

Orta/YUksek

Gelir kaybi, tahsilat
gecikmeleri, mali
evraklarin
kaybolmasi/hatali
arsivlienmesi,
denetimlerde belge
eksikligi, yanlis mali
kayitlar, suiistimal
riski.

Gelirlerin dUzenli
takibi, mali evraklarin
diUzenli dosyalanmasi
ve arsivienmesi.

Mali evraklarin dijital
ortama aktarilmasi ve
yedeklenmesi, belirli
periyotlarda evraklarin
fiziki ve dijital arsiv
kontrolleri




Raporlama ve
Kontrol

Doéner sermaye faaliyetlerine iliskin mali
raporlarin hazirlanmak, gelir-gider tablolari ve
mali tablolar Uzerinde calismalar yapmak,
mevzuata uygunluk denetimlerinde istenen bilgi
ve belgeleri sunmak, kurumun i¢ kontrol
standartlarina uygun olarak mali sureclerin
yUrUtUlmesine katkida bulunmak ve tespit edilen

aksakliklart bildirmek.

Birim Personeli

Yanls mali raporlar,
eksik veya yaniltici
bilgi sunumu,
denetimlerde
tespitler, ic kontrol
zafiyetleri, yasal
uyumsuzluk, kéto
yOnetim kararlari.

YUksek

Mali raporlarin
hazirlanmasi, gelir-
gider tablolar
Uzerinde calismalar,
denetimlerde
bilgi/belge sunumvy, i¢
kontrol standartlarina
uyum, aksakliklarin
bildirimi.

Raporlama streclerinin
standartlastirimasi, i¢
kontrol egitimleri ve
farkindalik calismalari,
denetim bulgularinin
dizenli takibi ve
dizelfici dnlemlerin
alinmasi.

BiRiM ADI

Trabzon Meslek YUksekokulu

AL BIiRIM Destek Hizmetler Birimi (Baski Fotokopi Hizmetleri)
ADI
Gorevi . . .
. . o . Riskler (Goérevin Yerine
Hassas Gorevin Aciklamas / Yiriten Risk .. L Kontrol Alinmasi Gereken
. . . . Getirilmemesinin . .
Gorevin Adi Detayi Unvan / Seviyesi Mekanizmasi Onlemler
Sonuglari)
Personel
Yanlis/hatal tarama nedeniyle
N ) égrenci notflarinin hatal Tarama 6ncesi ve Tarama islemlerinin kontrol
) Sinav cevap kagitlarinin optik N . . . .
Optik ) N N olusmasi, cevap kagditlarinin sonrasi gorsel edilmesi, optik okuyucu
okuyucu cihazlar araciigiyla dogru .. . . N .
okuyucudan o ) . zarar goérmesi/kaybolmasi, kontrol, cihazlarin dizenli bakimi,
ve eksiksiz bir sekilde taranmasi, Baski-Fotokopi .. e s .. .
sinav cevap YUksek veri bUtunluginin bozulmas, orneklemelerle tarama sonrasi veri kontrol

kagidi tarama
islemleri

verilerin sisteme aktarimasi ve
potansiyel tarama hatalarinin
kontrol edilmesi.

Personeli

sinav sonuclarina itirazlar,
akademik sureclerde aksama,
Ogrenci magduriyeti, itibar
kaybi.

dogrulama, tarama
yazilimi kontrolleri,
yedekleme.

listelerinin kullaniimasi, hatali
veya supheli durumlarda
derhal amire bildirim.




BiRiM ADI

Trabzon Meslek YUksekokulu

AL BIiRIM Destek Hizmetleri Birimi (GUvenlik Hizmetleri)
ADI
Gorevi Riskler (Gorevin
Hassas Gérevin Aciklamasi / Detay: Yiriuten Risk Yerine Kontrol Alinmasi Gereken
Gorevin Adi ¢ y Unvan / Seviyesi Getirilmemesinin Mekanizmasi Onlemler
Personel Sonuclari)
Guvenlik agklarinin Belirlenmis devriye Personelin duzenli egitimleri
Bina i¢i ve bahcgesinde devriye gezerek, gdzden kagirimasi, ve zaman cizelgeleri, || (gdzlem yetenedi, risk tespiti),
. kamera sistemleri ve diger guvenlik . . yetkisiz giris/cikis, kamera izleme teknolojik altyapinin (kamera,
Devriye ve L N ) GuUvenlik N R ) - ) . N
i teknolojilerini kullanarak olasi guvenlik ) YUksek hirsizlik, sabotaj, fiziki sistemleri, gUvenlik alarm sistemleri) guncel
GOzetim . O . Personeli S .
ihlallerini, dUzensiz durumlari veya zarar, olaylara gec¢ noktalari (kontrol tutulmasi, periyodik guvenlik
riskleri tespit etmek ve 6nlemek. mudahale, can ve mal | noktalary), raporlama | tatbikatlary, devriye kayitlarinin
guvenligi inlalleri. sistemleri. duzenli futulmasi.
Acil I
Yangin, dogal afet, terdr tehdidi, saglik Acil duruma yanls/gec¢ | Acil durum planlari ,c,:l dyrum senoryci.c.lrlno
_— . ) . . yonelik kapsamli egitimler,
acilleri veya diger kriz durumlarinda muUdahale, can ve prosedurleri, ) .
. ) ) L . ) ekipmanlarin (felsiz, ilk yardim
Acil Durum acil durum planlarina uygun olarak ilk . . kaybi/yaralanma, dizenli tatbikatlar, ilk S
e B . . B .|| GUvenlik N L cantasl vb.) strekli hazir ve
Y&netimi ve mUdahaleyi yapmak, tahliye streclerini Personel Cok YUksek | buytk ¢capl mal kaybi, | yardm/yangin eksiksiz bulunmas.. ilaill di
MUdahale yonetmek, ilgili birimlere (polis, itfaiye, panik ve kaos, hukuki séndirme Y g. ,§
“ o . o kurumlarla (emniyet, itfaiye)
sagdlik ekipleri) haber vermek ve olay sorumluluklar, kurum ekipmanlari, ilefisim . G
o - ) ) ) koordinasyon ve iletisim
yerini givence altina almak. itibarinin zedelenmesi. sistemleri. )
tatbikatlar.
Kurum icinde veya cevresinde Olaylarin tirmanmasi,
meydana gelen kavga, taciz, hirsizlik personelin/&grencilerin || GUvenlik midahale Riskli durumlar ve mudahale
DiUzensiz ve girisimi, sUpheli sahis/paket gibi zarar goérmesi, yanlis prosedurleri, yasal yontemleri konusunda detayli
SUpheli dizensiz veya sUpheli olaylara guvenlik | GUvenlik N veya orantisiz yetkilerin bilinmesi, egitimler, stres yonetimi,
. . . YUksek .. . . G S .
Durumlara prosedurlerine uygun olarak midahale || Personeli mudahale, hukuki kolluk kuvvetleriyle iletisim becerileri, orantill gi¢
Mudahale etmek, durumu kontrol altina almak, sikayetler, givenlik isbirligi, olay yeri kullanimi eg@itimi, olay sonrasi

gerekli durumlarda kolluk kuvvetlerine
bilgi vermek ve olay yerini korumak.

zaafiyeti, sugun
onlenememesi.

inceleme egitimi.

raporlama ve analiz.




Meydana gelen tUm guvenlik olaylarini
(guvenlik ihlalleri, supheli durumlar, acil

Eksik/hatall kayit,
olaylarin gizlenmesi,
bilgi akisinda aksama,

Standart raporlama

Raporlama standartlarina
uyum konusunda egitimler,
kayitlarin periyodik olarak

Kayit ve durum modahaleler; ziyaretci kayitian | GGvenlik Orta-Yksek | denetimierde bulguiar, || o™ Ust kontrold, elektronik sistemlerin
Raporlama vb.) belirlenen form ve sistemlere Personeli . yonetimin raporlari . . )
L N . . hukuki sorunlar, karar N ' . guvenli ve etkin kullanimi, olay
eksiksiz ve dogru bir sekilde kaydetmek, . . gdzden gecirmesi. o
e e alma sureclerinde raporlarinin detayll ve objektif
MUdorlige zamaninda raporlamak. . )
yanlis bilgilendirme. olmasi.
Yanlis/eksik bilgi 2 -
Kurum igerisinde ziyarefcilere, koqgclf/vee S(I] i |ig|zverme Halkla iliskiler ve iletisim
odgrencilere ve personele yol gbsterme, yatg C becerileri e@itimleri, gincel
o . . ) davranis, kurum Kurum ici iletisim D .
Yardim ve bilgi verme, kayip esya bulma gibi Guvenlik - . i i kurum bilgisinin saglanmasi,
. . ) Orta imajinin zedelenmesi, egitimleri,
Y&nlendirme konularda yardimcr olmak ve genel Personeli N . . . kayip/esya bulma
. . guvenlik agiklarinin sikayet/dneri kutulari. N
dizenin saglanmasina katkida ) prosedurlerinin uygulanmasi,
olusmasina istemeden .
bulunmak. nazik ve yardimsever tutum.
katkida bulunma.
Kurumun para, de@erli evrak, hassas Degerli varlklarin bulundugu
ekipman veya tasinir mallarinin alanlarda givenlik seviyesinin
(laboratuvar cihazlari, bilgisayarlar vb.) Hirsizlk, dolandiricilik, Giris-cikis kontroly, artirimasi, kamera izlemesinin
Mali isler ve guvenligini saglamak, tasinirlarin Guvenlik kayip, degerli varlklarin || kamera sistemleri, yogunlastirimasi, gece ve
? . . || korunmasi ve yetkisiz erisiminin . Cok YUksek || zarar gérmesi, zimmet | periyodik kontroller, hafta sonu devriyelerinin
Tasinir Guvenligi Personeli

engellenmesi icin fiziki glvenlik
dnlemlerini uygulamak. Ozellikle mali
islemlerin yapildidi birimlerin ve tasinir
ambarlarinin fiziki govenligini saglamak.

acikh@l, kamu zarari,
hukuki sorumluluklar.

zimmet kayitlar ile
koordinasyon.

siklastirimasi, tasinir kayit
birimi ile surekli iletisim ve bilgi
paylasimi, supheli durumlarin
aninda raporlanmasi.
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