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1 Ogrenci Topluluklarinin Ali HACIKOYLU Yiiksek Topluluklarin kurulug islemlerinin mevzuata Kurulug bagvurularmm ve gerekli belgelerin eksiksiz kontrol
Kurulmasi Is ve Islemleri aykir1 veya eksik yapilmasi, gerekli sartlari edilmesi, mevzuatta belirtilen sartlarin aranmasi ve kurulug

tagimayan topluluklarmn kurulmasi islemlerinin yetkili makam onaymdan sonra tamamlanmasi.

2 Ogrenci Topluluklarinm AliHACIKOYLU Yiiksek Faaliyet gostermeyen veya yeterli faaliyeti Topluluk faaliyetlerinin belirli donemlerde izlenmesi, faaliyet
Faaliyetlerinin Denetim ve bulunmayan topluluklarin tespit edilememesi raporlarinin incelenmesi, aktif olmayan topluluklarin tespit
Kontroliiniin Y apilmasi edilmesi ve gerekli idari islemlerin zamaninda yapilmasi.

3 Topluluk Yazismalarinin Takibi  |Ali HACIKOYLU Yiiksek Yazigmalarin zamaninda sonuglandirilamamasi, |EBYS ve ilgili yazigmalarin diizenli takip edilmesi, siireli

is ve islemlerin gecikmesi ve hak kayiplarmimn yazilarm kayit altina alinmasi, cevap siirelerinin izlenmesi ve
olusmasi islemlerin zamaninda sonuglandiriimasi.

4 Ogrenci Topluluklarmm Biitce ve |Yeliz AKYALI Zekiye |Yiiksek Kaynaklarin amaci diginda kullanilmasi, usulsiiz [Harcama belgelerinin ve faaliyet raporlarinin kontrol
Harcama Islemlerinin Kontrolii OZER harcama ve kamu zarar1 olugsmasi. edilmesi, biitge kullanimmin ilgili mevzuata uygunlugunun

incelenmesi.

5 Ogrenci Topluluklarmna Ait Yeliz AKYALI Davut (Orta Demirbaslarm kaybolmasi, zarar gérmesi veya |Teslim ve zimmet kayitlarmm tutulmasi, malzemelerin belirli
Demirbag ve Malzemelerin Takibi | BATUR Al amag dis1 kullanilmas:. araliklarla kontrol edilmesi ve eksikliklerin raporlanmasi.

HACIKOYLU

6 Ucretli Salon, Derslik ve Stant Okan KONAL Yiiksek Ucretlerin yanlis veya eksik tahsil edilmesi, Stant tahsisine iligkin is ve islemlerin mevzuata uygun
Tahsis Is ve Islemleri kamu zararmin olusmasi ve denetimlerde sorun |yiiriitiilmesi, licret ve tahsilatlarin kayit altina alinmasi.

yasanmasli

7 Ucretsiz Salon Tahsisi Is ve Emine GUNGOR Yiksek Gerekli izin ve yazigmalar tamamlanmadan salon |Salon tahsis taleplerinin yazili olarak almmasi, tarih ve
Islemleri Hayriye ERKAN tahsis edilmesi, programlarin ¢akismasi ve uygunluk kontroliiniin yapilmasi, gerekli izinlerin

etkinliklerin gerceklestirilememesi tamamlanmasi ve tahsis iglemlerinin kayit altina alinmasi.

KYS-LST.003, R00, 23.10.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/1365

Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz.

Sayfal/5 =



https://kvys.giresun.edu.tr/dg/1365

T.C.
GIRESUN UNIVERSITESI

Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanh@ Kiiltiir Hizmetleri Birimi Hassas Gorev

Tespit Formu (Ek-1)

Dokiiman No KYS-LST.003
Ik Yayn Tarihi 23.10.2026
Revizyon Tarihi

Revizyon No 00

Sayfa No Sayfa2/5

Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Diizevi* Gorevin Yerine Ahnmasi Gereken
no _ Olan Personel y Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
8 Salonda Etkinlik Oncesi ve Emine GUNGOR Yiiksek Salonun etkinlige hazir hale getirilmemesi, Etkinlik 6ncesinde salonun fiziki durumunun, teknik
Sonras1 Gerekli Diizenin Hayriye ERKAN Ali etkinlik sirasinda aksaklik yasanmasi, arag-gere¢ |donaniminin ve oturma diizeninin kontrol edilmesi; etkinlik
Saglanmasi HACIKOYLU Emre ve fiziki diizen eksiklikleri nedeniyle hizmetin ~ [sonrasinda salonun kontrol edilerek diizenli ve kullanima
OZKAN Sinan aksamasi hazir sekilde birakilmasi.
BUYUKTAS
9 Etkinlik Onayinin Alinmasi Is ve |Emine GUNGOR Yiiksek Gerekli onay alinmadan etkinlik Etkinlik bagvurularinin ve eklerinin kontrol edilmesi, gerekli
Islemleri Hayriye ERKAN gergeklestirilmesi, mevzuata aykir islem komisyon/birim degerlendirmelerinin yapilmasi ve yetkili
yapilmasi ve idari sorumluluk dogmast makam onay1 alinmadan etkinlige izin verilmemesi.
10 | Stant Acilmast s ve Islemleri Emine GUNGOR  Ali |Yiiksek Gerekli evrak ve izinler tamamlanmadan stand [ Stant agilmas1 dncesinde gerekli bagvuru, izin, s6zlesme ve
HACIKOYLU Hakan actlmasi, mevzuata aykirilik ve kamu zararinin ~ |diger belgelerin eksiksiz kontrol edilmesi; ilgili mevzuatta
AYHAN olugmasi belirtilen siire ve sartlara uyulmast.
11 [Afislerin Asilmasi Is ve Islemleri |Emine GUNGOR Yiiksek Onaysi1z veya kasesiz afiglerin kullanilmasi, Afislerin igerik ve bi¢im yoniinden kontrol edilmesi, gerekli
Hakan AYHAN kurumsal diizenin bozulmasi onay ve kagelerin alinmas1 ve yalnizca onaylanms afislerin
ilan edilmesi.
12 |Etkinlik Duyurularinin Yapilmas: |[Hayriye ERKAN  Ali |Yiiksek Etkinliklerin zamaninda ve yeterli sekilde Duyuru takviminin etkinlik tarihinden 6nce olusturulmasi,
HACIKOYLU duyurulamamasi, katihmin diisiik olmas1 ve duyurularin uygun iletisim kanallar1 iizerinden zamaninda
etkinligin amacimna ulagamamast yayimlanmasi ve duyurularin kontrol edilmesi.
13 | Kiiltiirel, Sanatsal Faaliyetlere Emine GUNGOR Yiiksek Hizmetin aksamasi, etkinliklerin zamanmnda Taleplerin zamaninda degerlendirilmesi, gerekli izin ve
Yonelik Is ve Islemler Hayriye ERKAN Al gerceklestirilememesi ve i¢/dis paydaslarla sorun |yazigsmalarin takip edilmesi, etkinlik takviminin
HACIKOYLU yasanmasi olusturulmasi ve personel arasinda is birligi ve
koordinasyonun saglanmast.
14 |Etkinliklerde Kullanilan Arag, YelizAKYALI Davut (Orta Ekipmanlarin kaybolmasi, zarar gormesi veya  |Ekipman teslim ve kontrol kayitlarinin tutulmasi, kullanim
Gereg ve Teknik Ekipmanlarin BATUR Ali etkinlik sirasinda kullanilamamasi. oncesi ve sonrasi kontrollerin yapilmasi.
Takibi HACIKOYLU
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15 |Universitenin Tiim Etkinliklerinin |Hayriye ERKAN Emine|Yiiksek Bahar Senlikleri, Hamsi Senligi, Nevruz, Etkinlik takviminin olusturulmasi, gerekli yazigsma ve izin
Y azigma, Koordinasyon ve Takip |GUNGOR kurulug y1l doniimii programlar1 ve benzeri siireclerinin takip edilmesi, ilgili birim ve kurumlarla
Islemleri etkinliklerin hazirliklarinin aksamasi, izin ve koordinasyonun saglanmasi, gérev dagilimmin yapilmasi ve

yazigmalarin gecikmesi ve etkinliklerin planlanan | hazirliklarin zamaninda tamamlanmasmin kontrol edilmesi.
tarihte gerceklestirilememesi.

16 |Yaz Isleri ve Evrak Kayit Hakan AYHAN Yiiksek Gizli veya kisisel bilgilerin yetkisiz kisilerin eline[Gelen ve giden evraklarin zamaninda kayit altina alinmasi,
gegmesi, evrak kaybi, yanlis kisiye gonderim ve |gizli ve kisisel verilerin korunmasi, evraklarin giivenli
kurumun giiven ve itibarinin zarar gérmesi sekilde muhafaza edilmesi ve teslim iglemlerinin kayit altina

almmasi.

17 | Siireli Yazilarin Zamaninda Emine GUNGOR Yiiksek Yasal veya idari siirelerin kagirilmasi, islerin EBY S'nin diizenli takip edilmesi, siireli yazi gizelgesi
Hazirlanmasi ve Hayriye ERKAN  Ali gecikmesi ve hukuki sorumluluk dogmasi. tutulmasi ve yaklasan siireler i¢in sorumlularin
Cevaplandirilmas1 HACIKOYLU Hakan bilgilendirilmesi.

AYHAN
18 |Personel Islemleri Okan KONAL Hakan |Yiiksek Ise giris-cikis, gorevlendirme, izin ve rapor Belgelerin diizenli sekilde dosyalanmas1 ve muhafaza
AYHAN islemlerinin mevzuata uygun ve zamanmda edilmesi, personel iglemlerinin siiresi iginde
yapilmamast; 6zliikk dosyalarmin gizliliginin ihlal |gerceklestirilmesi, ilgili mevzuatin takip edilmesi ve 6zliik
edilmesi dosyalarma yetkisiz erisimin engellenmesi.

19 | Kiiltiir Biriminin Y olluk Zekiye OZER Yiiksek Yolluk belgelerinin eksik veya hatali Gorevlendirme onayi, harcirah bildirimi ve dayanak
Islemlerinin Hazirlanmas1 hazirlanmas1, mevzuata aykirt 6deme yapilmast |belgelerin kontrol edilmesi; hesaplamalarin ilgili mevzuata

veya 6deme siireclerinin gecikmesi. uygun yapilmasi.

20 |Birimin Web Sitesinin Hayriye ERKAN Okan [Orta Giincel olmayan bilgilerin yayimlanmasi, Web sitesindeki igeriklerin belirli araliklarla kontrol edilmesi,
Giincellenmesi KONAL ogrencilerin yanlg veya eksik bilgilendirilmesi, |etkinlik ve duyurularin zamaninda yayimlanmas,

hak kayb1 ve hizmete erisimde sorun yagsanmasi1 |giincelligini yitiren iceriklerin kaldirilmast.
21 |Stratejik Plan, Performans Hayriye ERKAN Yiiksek Birimin itibarinin zedelenmesi, karar alma Mevzuatta belirtilen siireler dikkate alinarak ¢aligma takvimi

Program, Faaliyet Raporu Gibi
Belgelerin Mevzuatta Belirlenen
Stirede Hazirlanmas1

siireglerinin olumsuz etkilenmesi, seffaflik ve
hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilememesi

olusturulmasi, sorumlu personelin belirlenmesi, hazirlik
siirecinin diizenli takip edilmesi ve iist yonetime zamaninda
bilgi verilmesi.
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22 |Birim Performans Programinin ~ |Hayriye ERKAN Orta Kamu kaynaklarinin verimsiz kullanilmasi, biitce [ Performans gostergeleri ve hedeflerin gercekgei ve olgiilebilir
Hazirlanmasti hedefleri ile performans hedeflerinin belirlenmesi, verilerin ilgili birimlerden dogrulanarak

iligkilendirilememesi ve hedeflerin izlenememesi |alinmasi ve biitge hedefleriyle uyumunun kontrol edilmesi.

23 [Kalite Dokiimanlarmm Hayriye ERKAN Yiiksek Yiriirliikte olmayan form ve talimatlarin Kalite dokiimanlarinm merkezi sistem {izerinden takip
Giincelliginin Takibi (Talimat, kullanilmas1 nedeniyle hatali islem yapilmasi ve |edilmesi, revizyon tarihlerinin izlenmesi, giincel olmayan
Siire¢ Akis1 ve Formlarin denetimlerde uygunsuzluk olusmasi dokiimanlarin kullanimmm engellenmesi ve dokiimanlarin
Revizyonu) diizenli araliklarla gézden gegirilmesi.

24 |Ig Tetkik ve DOF (Diizeltici Hayriye ERKAN Yiiksek I¢ tetkik bulgularmimn ve DOF'lerin siiresi iginde |Ig tetkik ve DOF'ler igin takip takvimi olusturulmast,
Onleyici Faaliyet) Takibi kapatilmamas, kalite yonetim sistemi ve sorumlularm ve termin tarihlerinin belirlenmesi, siire

akreditasyon siireclerinin olumsuz etkilenmesi  |yaklasmadan dnce ilgili birimlere bildirim yapilmasi1 ve
sonugclarm {ist yonetime raporlanmast.

25 | Paydas / Memnuniyet Hayriye ERKAN Orta Ogrenci, personel ve dis paydaslarm beklenti ve |Anketlerin belirlenen takvim dogrultusunda uygulanmast,
Anketlerinin Uygulanmasi ve memnuniyetlerinin 6lglilememesi, iyilestirme yeterli katilimin saglanmasi, sonuglarin analiz edilerek
Analizi calismalarinin yeterli veriye dayanmamasi raporlanmasi ve sonuglara yonelik iyilestirme faaliyetlerinin

takip edilmesi.

26 | Yillik Faaliyet Raporunun Hayriye ERKAN Yiiksek Birim faaliyetlerinin eksik veya hatali Faaliyet ve performans verilerinin ilgili personelden
Hazirlanmas1 raporlanmasi ve hesap verme sorumlulugunun  |zamaninda alinmasi, dogrulugunun kontrol edilmesi ve

yerine getirilememesi. raporun siiresinde hazirlanmasi.

27 |Birim Oz Degerlendirme Hayriye ERKAN Yiiksek Birimin giiclii ve iyilestirmeye agik yonlerinin ~ [Hazirlik takviminin olugturulmasi, verilerin dogrulanmast,
Raporunun Hazirlanmast dogru belirlenememesi ve iyilestirme raporun ilgili rehber ve formatlara uygunlugunun kontrol

¢aligmalarinin aksamasi. edilmesi.

28 | i¢ Kontrol, Risk Yonetimi ve Hayriye ERKAN Yiiksek Risklerin zamaninda belirlenememesi, kontrol  |Istenen belge ve cizelgeler icin takip listesi hazirlanmasa,
Istenen Tablo ve Cizelgelerin eksikliklerinin giderilememesi ve kurumsal verilerin dogrulanmasi, siirelerin izlenmesi ve belgelerin
Hazirlanmas1 raporlama yiikiimliiliiklerinin aksamasi. kayi1t altinda tutulmasi.

29 |Bagimhlikla Miicadele Hayriye ERKAN Orta Toplanti ve karar iglemlerinin aksamasi Giindem, davet, tutanak ve kararlarin zamaninda
Komisyonu Sekretarya islemleri nedeniyle bagimlilikla miicadele faaliyetlerinin  |hazirlanmasi; kararlarm ilgili birimlere iletilmesi ve

etkinliginin azalmast. uygulanmasmnin takip edilmesi.
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30 | Genglik ve Spor Il Miidiirligii ile [Hayriye ERKAN Orta Protokol kapsamindaki faaliyetlerin aksamasi ve |Toplanti takviminin olusturulmasi, yazigmalarin zamanimda
Yapilan Protokol Kapsamindaki kurumlar aras1 koordinasyonun zayiflamasi. yapilmasi, kararlarin ilgili kurumlara iletilmesi ve uygulama
Icra Kurulu Islemleri sonuglarmim izlenmesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tlgili Birim Amiri Harcama Yetkilisi Daire Baskam
Sube Miidiirii Perihan iISPIROGLU Rabia HAFIZOGLU
imza imza

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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