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BIRIM ADI GENEL SEKRETERLIK
Sira Risk Gorevin Sorumlu Birim Riskler Prosediirler
no Hassas Gorevler Diizevi Yiiriitiildiigii Amiri** (Gorevin Yerine Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken
y Birim* Sonuglarr) Onlemler veya Kontroller)
L . Resmi yazigma siireclerindeki aksakliklarin EBYS UZ? rlndén.k}lrum ici ve dist
Yazi Isleri, Kurum I¢i/Kurum Dis1 ve asal ve idari siire asimina vol acmast havalelerin takibinin zamaninda yapilmasi,
1 |Birim i¢i Evrak Havale, Sevk ve Yiiksek | Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK Y Al SUre asimina yot agiast, glinlii ve ivedi evraklarin
. . . kurumsal iletisimi ve hizmet kalitesini - . .. R
Koordinasyon Islemleri . . onceliklendirilmesi ve ilgili birimlere
olumsuz etkilemesi T .
eksiksiz iletilmesi.
I¢ ve dis paydas bagvurularinin yasal siire Yapilan basvurular1 Giresun Universitesi
2 |GIMER Yiiksek | Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |icerisinde yanitlanamamasi nedeniyle hak Tetisim Merkezi (GIMER) Yonergesi
kayiplar1 ve hukuki uyusmazliklarin yagsanmasi |hiikiimlerine gore ytiriitmek.
Toplant1 isleyisi ve sekretarya islemlerini,
Universite Senato Kararlarinin Senato kararlarinin zamaninda yiiriirliige Giresun Universitesi Senato ve Yénetim
3 .. e Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |”. . o u 3 Kurulunun ¢aligmasina dair Yonerge'de
Hazirlanmasi, Siire¢ Yonetimi girememesi, Akademik siireglerde gecikmeler . e . .
belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde yerine
getirmek.
Etik Kurul degerlendirmelerinde ve nihai Toplant1 isleyisi ve sekretarya islemlerini,
4 Etlk Kuml Sekretaryasi ve Karar Siireg Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK kgrarlarm tc?b.llglnde gec.llfmele’r yasanmast, G{resun I{mversnémv Etik Kumlu
Yonetimi dilekce sahibinin veya birimlerin zaman Yonergesi'nde belirtilen hiikiimler
kaybina ugramasi, olas1 gecikmeler cergevesinde yerine getirmek.
Goreve baglama ve gorevden ayrilis is ve S6z konusu siiregleri titizlikle takip etmek,
5  |Personel Isleri Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |islemlerinde maddi ve manevi hak kaybr, konunun mevzuata uygun sekilde
birim ¢aligma ve isleyis siireclerinin aksamasi |yiiriitilmesini saglamak.
Birim amirinin bilgisi ve onayr dahilinde
Sitenin giincelligini yitirmesi, eksik ve/veya  |periyodik olarak takip ve kontrol etmek,
6 [Birim Web Sitesi Orta | Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |yanlis bilgi ve dokiiman aktarimu, kisisel veri |KVKK kapsaminda bilgilerin aktarimini
sorunu saglamak, Bilgi Islem Daire Bagkanligi ile
koordineli ¢aligmak.
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Toplanti isleyisi ve sekretarya islemlerini,
I - Giresun Universitesi Senato ve Yonetim
Universite Yénetim Kurulu, Disiplin ve . - Y6netim ve Disiplin Kurulu kararlarlpln. . |Kurulunun ¢aligmasina dair Yoénerge'de
7 N . Yiiksek | Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |zamaninda uygulanamamasi, akademik, idari . ot o
Ceza Kurulu Karar Siiregleri ve hukuki siireclerde secikmeler belirtilen hiikiimler ve ilgili mevzuat
¢ g hiikiimleri ¢ergevesinde Hukuk Miisavirligi
ile koordineli ¢aligmak.
} KEP onay islemlerinin gecikmesi, kurumsal Onay islemlerinin takibi ve periyodik
8 KEP Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |yazisma trafiginde aksamalara neden olma ve Kontrolii. vedek personel séreviendirmek
hukuki agidan risk potansiyeli olusturma 24 p & )
3071 sayili Dilek¢e Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan basvurular i¢in yasal siire
30 giin, 4982 11 Bilgi Edi Hakk L
g Sy }gl e . z.i .l . |Basvurularin yasal siireler igerisinde
Kanunu kapsamindaki bagvurular i¢in ise 15 is yanitlanmasini temin etmek, 6698 sayili
giinii olarak belirlenmistir. Belirtilen yasal Kisisel Verileri Koruma Kailunu
stireler icerisinde bagvuru siireglerinin hiilsdimleri uvarimea viiriitiilen tim
. tamamlanmamasi veya yanit verilmemesi islemlerde g}i/zlilik Vzlileri giivenligi
IMER B lar1, Bilgi Edi . .. ;i i ; . - e
9 ¢ pasvuruiart, Bigl dinme Yiiksek | Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK d}}rurr}ur}da, s kontrol ,Stan,d,artlarl,’ sureg esaslarina riayet edilmesini saglamak, Tlgili
Talepleri ve KVKK Uygulamalari yonetimi ve hizmet kalitesi ilkeleri birimlerden taleo edilen vanitlarn
cergevesindemeydana gelebilecek aksamalar, samaninda temig . dilmeZini ve gelen
ortaya ¢ikabilecek hukuki siirecler, Yasal ) dilekcelerde tal d'lg
.. ... . . |yanitlarin dilekgelerde talep edilen
stireler icerisinde bagvuruya yanit verilmemesi bilgilerle uygunluk/dogruluk agisindan
veya iglemlerin tamamlanmamasi durumunda; kontrol edilmesini koordine etmek
s0z konusu aksakliga iligskin kurumsal raporu, '
CIMER faaliyet raporu vasitastyla
kamuoyunun bilgisine sunmak
Evraklarin yasal siireler i¢erisinde kayit altina fl‘ll;?rll(;z;r: iﬁ?ﬁfﬁtﬁgiﬁiﬁ;ﬁarm
1 ilgili biriml k L . .
Evrak Kayit, Dagitim ve EBYS/Posta . - alhamamast ve T 87 blr.l rmiere sev zaman kaybetmeksizin postaya verilmesini
10 . - Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |edilememesi; is siirelerinde aksamalara, o .
Hizmetleri . 11 R ve ilgili birimler ile kurumlar arasi
ozellikle giinlii ve ivedi yazigsmalarin R . ..
. we .. havalelerin dngoriilen siireler iginde
Ongoriilen siirelerde yanitlanamamasi serceklestirilmesini saglamak
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Rektor Yardimeilar Sekretaryasi,

Makamlar arasi iletisimin aksamasi, randevu
stireglerinde ¢akigsmalar veya gecikmeler

Zaman etkin sekilde kullanarak is ve
islemlerin verimli yiiriitiilmesini
saglamak, paydaslar arasi iletigimin
protokol kurallarina uygun olarak

Tasinir Mal Yénetim Islemleri

gonderilememesi, muhasebe kayitlar ile
taginir hesaplari arasinda uyusmazliklara
neden olmasi, mevcut stok ile Taginir Kayit ve
Yonetim Sistemi (TKYS) verileri arasinda
uyusmazliklar yaganmasi

11 |Genel Sekreterlik Sekreteryasi, ve Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK .. . ..o e
Siireg Yonetimi ya$_anmas1,_kurumsal imajin olumsuz gerg:eklest1r11mes1.m saglamak, giinliik
etkilenmesi randevu, toplant ile evrak akigini
aksatmadan titizlikle takip ve koordine
etmek.
Tasinir malzemelerinin ilgili personele
Tasinir islemlerinin yasal siireler icerisinde usuliine uygun olarak zimmetlenmesi ve
takip edilmemesi ve islemlerin zamaninda muhafazasi konusunda dikkatli davranmak,
tamamlanmamasi, idari ve mali siireglerde varlik islem fislerinin (VIF) yasal siireler
aksakliklara ve kayit diizensizliklerine yol icerisinde ve diizenli bir sekilde muhasebe
Tagmir Kaytt, Kontrol, Zimmet ve . ) acmasi, varlik islem fislerinin (VIF) muhasebe |birimine iletilmesini saglamak, ambara
12 ’ ’ Orta Genel Sekreterlik | Coskun SENTURK |birimine dngériilen siireler iginde giris ve ¢ikist yapilan tiim tagimirlar i¢in

malzeme istek belgesi, taginir teslim
tutanag gibi kanitlayici belgeleri eksiksiz
olarak diizenlemek, sayim ve yil sonu
islemlerinin Tasinir Mal Yonetmeligi
hiikiimlerine gore gerceklestirilmesini
saglamak.
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Tahakkuk Islemleri-Maas, Tahakkuk,
SGK Islemleri, Yolluk, Satin Alma,
Avans ve Burs Odeme Siirecleri

Yiiksek

Genel Sekreterlik

Coskun SENTURK

Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)
bildirgelerinin (giris-¢ikis) ve kesenek
islemlerinin yasal siireler igerisinde
gerceklestirilmemesi sonucu kurumsal mali
riskler ve idari yaptirimlarin ortaya ¢ikmasi,
avanslarin 6ngoriilen siireler icinde
kapatilmamasi, Personel Daire Bagkanlig1 ve
diger birimlerden gelen 6zliik bilgileri ile
degisikliklerin zamaninda ve dogru bir sekilde
islenmemesi sonucunda personelin dzlik
haklarinda kayiplar meydana gelmesi, satin
alma belgelerinin mevzuata uygun ve
zamaninda hazirlanmamasi sonucu kamu
zarar1 riskinin olugmasi, alim siire¢lerinin
uzamasi ve/veya planlanan alimlarin
gerceklestirilememesi, yolluk bildirimlerinin
gercege ve mevzuata uygun sekilde beyan
edilmemesi sonucu 6deneklerin etkin,
ekonomik ve verimli kullanilamamasi, temsil
ve agirlama 6demelerine iligkin siireglerde
yasanabilecek aksakliklarin gecikme, hak
kayiplar1 ve kurumsal isleyiste aksamalara
sebebiyet vermesi

Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)
bildirgelerinin (giris-¢ikis) ve kesenek
islemlerinin hatasiz, eksiksiz ve yasal
stireler i¢erisinde uzman personel eliyle
gergeklestirmek, agilan avanslarin
kapatilmast siireglerini titizlikle takip
ederek yasal siiresi i¢cinde
mahsuplastirmak, 6zliik isleri ile ilgili
degisikliklerin dogru ve zamaninda temin
etmek, ilgili birimlerden gelen evraklari
gecikmeksizin isleme almak, evrak
havalelerini dogru bir sekilde yapmak ve
Personel Daire Baskanligi ile koordineli
calismak, satin alma belgelerinin hazirlik
asamasinda gerekli 6n kontrolleri
mevzuata uygun olarak zamaninda
yapmak, yolluk bildirimlerinde kisi
beyanlarini, gorevlendirme olurlar birlikte
kontrol etmek ve yolluk bildirim
siireclerini hassasiyetle takip ederek idari
ve mali kontrollerin eksiksiz
gerceklestirilmesini saglamak.

* Bu boliime, ..

. Alt Birim/Boliim/Anabilim Dali/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boliime ... Alt Birim/Boliim/Anabilim Daly/ Birim Amiri/ Sube Miidiirii yazilacaktir.
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