AKADEMIK BiRIMLER

Alt Birim: Dekan Yardimcisy/Miidiir Yardimeisi

diizenlemek ve
denetlemek

diizensizliklerin olugmasi

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril S clar Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Dekanin/Miidiiriin
bulunmadig1 zamanlarda
yerine vekalet etmek, Yiiksek 1. Kurullarin ve idari islerin aksamasi ile 1. Gorevin zamaninda yerine getirilmesi, kurullara
Kurul, Yonetim Kurulu ve olusabilecek hak kayiplar: bagskanlik edilmesi
Disiplin Kuruluna
bagkanlik etmek
Def s planlar, dersliklerin . . 1. Bolimler ve idari birimlerle irtibat igerisinde
dagilimlari, siav . 1. Egitim kalitesinin azalmasi, haksiz ders e .

S Yiiksek - L olunmsi, gerekli diizenlemelerin yapilmasi ve
programlart ile ilgili dagilimi olmasi gibi hak ve adalet kayiplar1 . .

kontrol edilmesi
calismalar yapmak
Yiiksekogretim 1. Egitim &gretimin aksamast
Kanunu'nun 4. ve 5. 2. Kurumsal hedeflere ulagmada 1. Ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen Yiiksek aksakliklar yasanmasi bilgilendirilme y6niinde gerekli ¢aligmalarin
amag ve ilkelere uygun 3. Kurumsal temsil ve yetkinlikte |tamamlanmasi
hareket etmek sorunlar yaganmasi
Ogrenci kuliiplerinin ve o |1 Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli irtibat
ogrencilerin 1. Ogrenciler arasinda kanundis1 faaliyetlerin R
- o - Orta . . halinde olunmast 2.
diizenleyecegi her tiirli bas gostermesi . s .
R Kontrol mekanizmasmin gelistirilmesi
etkinligi denetlemek
Ogrenci sorusturma
dosyalarimi izlemek, . 1. Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast 1. Sorusturmalarin kanun ve nizamlara uygun
. Yiiksek 2 . .
kurulacak komisyonlara yada haksizlik ortaminin dogmasi yapilmasinin kontrol edilmesi
bagkanlik etmek
Yatay gecis, dikey ge¢is,
?{ﬂ ana dal, y?‘b‘an‘.:l N 1. flgili imkanlardan yararlanmak isteyen 1. Egltﬂ?’l komisyonlarinin 13{1 se¢imi ve siki
ogrenci kabulii ile ilgili Orta S3rencilerin haklarmm kavb: kontrol ile ¢aligmalarinin saglanmasi
calisma ve takibin ST Y 2. Boliimlerden yardim alinmasi
yapilmasi
Ogrenci sayilarini, basari - Qgr§n01—ogre111n clemani esitsizliginde 1. Ogretim elemani temin edilmesi
! verimli ders vermeme g . -
durumunu izlemek ve Orta . o . 2. Ogrenci sayilarinin normallesmesi igin {ist
O 2. Ogrencilerin bagarisizlik oranmin yiiksek . . .
istatistikleri tutmak birimlerle irtibat halinde olunmasi
olmasi
i¢ kontrol, stratejik plan, 1. Egitim-6gretimin aksamasi \lzégztn?n\:esgj%:rlldzfli:i)gmﬁfriiz ?lﬁiat ;(;Z(llsimde
kalite ve faaliyet raporu  |Yiiksek 2. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi e S & ayID 68 . Y st &
e igbolimii ¢ercevesinde giincelleme paylasiminin
vb. ¢aligmalara katilmak 3. Verim diisukligi
yapilmast
gflrglimxl;r:elggr;:llel:r}iler 1. Ogrenciler arasinda asayisin bozulmast 2. || pre et ve ilaili birimlerle irtibat halinde
$ VeI Yiiksek Haksizlik ortammin dogmasi gibi . » 05T &

olunmasi ve kontrol mekanizmasinin gelistirilmesi

Alt Birim: Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreterligi

ve uygulanmasi

cezai yaptirim

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Gizli yazilarin yazilmasi | Yiiksek 1. Itibar ve giiven kayb1 1. Ozenli bir sekilde yazilmast
Kurul, Yonetim Kurulu ve , . .
Disiplin Kurulu Yiiksek 1. isleyiste sikint 1. }(ararlarln dogru bir sekilde yazilmasinin
. . saglanmasi
kararlarinin diizenlenmesi
Kanun, yonetmelik ve . - . . . .
diger mevzuatlarn takibi | Yitksek 1. Hatal1 islemlerden dogan hak kayiplari ve  |1. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek

ve olusacak degisiklikleri takip etmek




Bilgi edinme kanununa
gore bilgilerin zamaninda
yararlanmak isteyenlere

Verilmesi. Gizli ve devlet Yiiksek 1. Yasalara uymamanin getirecegi yaptirimlar 1. Bilgi edinme kanununun takip edilmesi
sirr1 niteligindeki
bilgilerin agiklanmamasi
Faaliyet raporu,
performans raporu, i¢ Orta 1. Gorevin aksamasi ve isleyiste sikintt 1. Raporlarin 1ste'nen zaman dilimleri igerisinde ve
kontrol eylem planmnin mevzuta uygun bir sekilde hazirlanmasi
hazirlanmasi
. - . - N . 1. Biitce galigmalarinin en dogru sekilde
Biitge hazirhgi ¢alismalart |Yiiksek 1. Biitge agig1 ve mali kayip hesaplanmasinin saglanmast
Alt Birimi: Personel isleri
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Akademik ve idari
péfsone!lerln SGK ise . 1. islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde
girig ve isten ayrilis Yiiksek 1. Hak kayb1 ve kurum zarari - -
e - yapilmasinin saglanmasi ve kontrolii
bildirgelerinin
diizenlenmesi
Akademik Ye .l.dafl . 1. Islerin aksamast ve gdrevin yerine 1. Gelen ve giden biitiin personellere ait dosyalama
personellerin 6zliiklerinin |Orta . . . e .
- . getirilmemesi sistemi diizenlenmesi
diizenlenmesi
Akademik plueArsonel Yiiksek 1. Hak kaybi 1. }slemlerln dogru bir sekilde yapilmasinin
alimlar1 takibi saglanmasi
Akademik ve idari - R -
. A . . . 1. Izin takiplerinin kontrollerinin zamaninda
personellerin her tiirli Yiiksek 1. Gorevlerin aksamasi . R
I . islenmesinin saglanmasi
izin islemleri
2347 sayih Kangnun 35- . B L 1. Ilgili yonetmeliklere hakimiyetin saglanmasi ve
39-40 maddeleri uyarinca |Yiiksek 1. Magduriyet ve personele giivenin azalmast | . . .
. . . . gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
gorevlendirme islemleri
Akademik ve idari
personelin atama, nakil, . . « JO
terfi, intibak islemler ile Yiiksek 1. Hak ve giiven kayb1 1. Gorev siiresi ile ilgili takibin diizenli yapilmasi
gorev siiresi takibi
Akademik ve idari 1. Gorev ihmali
. Orta . 1. Yazismalarin zamaninda yapilmasi
personellerin yazigmalari 2. Isin aksamast
Alt Birim: Evrak Kayit
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril S clar Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Gelen evraklar 1. Takip islemlerinin zamaninda ve diizgiin
kaydetmek ve genel takibi |Orta 1. Zaman ve giiven kayb1 . P 1§ g
yapilmasi
yapmak
Ilgili yazismalari yapmak _[Orta 1. Islerin aksamast 1. Islemlerinin zamaninda ve diizgiin yapilmast
Alt Birim: Ogrenci Isleri
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril S clar Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Yeni 6grenci kayitlari, 1. Sunulan hizmetin aksamasi 1. ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
yatay ge¢is bagvurulari, Orta 2. Gorevin yerine getirilmemesi saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
dikey gegis bagvurulari 3. Hak kayb1 edilmesinin saglanmasi
I Sunulan hizmetin aksamas1 1. flgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
. 2. Zaman kayb1 - oo e .
Ders muafiyet bagvurulart |Yiiksek . . .. . saglanmasi ve ilgili mevzuat degisiklerinin takip
3. Gorevin yerine getirilmemesi edilmesinin saglanmas:
_ 4. Hak kayb1 e
OgrenC{le.rln be}ge 1. Sunulan hizmetin aksamasi 1. Ilgili personellerin is akis siirecine hakimiyetin
taleplerinin yerine Orta P . . . -
.. . 2. Gorevin yerine getirilmemesi saglanmasi
getirilmesi
Ogrencilerin yaz staji
uygula@asmda SGKise . 1. Yasalara uymama 1. Islerin zamaninda ve dogru bir sekilde
giris ve isten ayrilis Yiiksek 2. Cezai yaptirimlar apilmasinin saglanmasi
bildirgeleri ile e- : yap yap s
bildirgelerin diizenlenmesi
Ogrenci burslart Yiiksek 1. Ogrenci magduriyeti l.vllglh personellerin is akis siirecine hakimiyetin
2. Hak kaybi saglanmasi
ERASMUS ve FARABI
programlarina katilan Yiiksek 1. Gorevini yerine getirilmemesi 1. Takibin diizenli yapilmasinin saglanmasit

ogrencilerin takibi

Alt Birimi : Boliim Sekreterligi

Hassas Gorevler

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar:

Al Gereken Onlemler ve Kontroller

Yazismalarin zamaninda
yapilmasi

Orta

1. Islerin aksamasi

1. Yapilacak her tiirlii yazigmalarin zamaninda
yapilmasi




Boliim Baskanliklarina ait
resmi belge ve bilgilerin I - e
imuhafaza edilmesi ve Orta 1. Kamu zarar1 ve isleyis aksakligt 1. Isin 6zenli yapilmasi
arsivlenmesi
Alt Birimi : Tasimir Kayit ve Kontrol
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Lol
4 Yiiksek 2. Yolsuzluk 1. Kontrol mekanizmasinin gelistirilmesi
alinmasi, depoya fa .
.. . 3. Idari ve cezai yaptirimlar
yerlestirilmesi
Tagnirlarin giris ve .. . ..
erkistna iliskin kayitlart i 1. Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi
L Yiiksek 2. Belge ve
tutmak, ilgili belge ve 1. Kamu zarar1 S .
. cetvellerin diizenli yapilmast
cetvelleri olusturmak
Ambar sayimi ve stok . 1. Stoklarin belirli zaman araliklari ile kontrol
.. Yiiksek 1. Kamu zarari . S
kontrolii edilmesinin saglanmasi
Ihale ve satmn alma . S Haks1z“r ckabet, .hakSl? kazang 1. Ilgili mevzuata gorevli olan personelin hakim
. R Yiiksek 2. Gorev ve hizmetin aksamasi -
islemleri olmasinin saglanmasi
3. Zaman kayb1
Tagmirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
¢almmaya ve benzeri . - . S
tehlikelere karsi Yiiksek 1. Kamu zararina sebebiyet verme riski 1. Kontrollerin dogru yap timast, gerekli tedbirlerin
. . almarak tagmirlarin emniyete alinmasi
korunmas igin gerekli
tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak
Malzeme ihtiyaci . 1. Kamu zarari 1. Kontrollerin dogru yapilmasi ve ihtiyaglarin bu
Yiiksek ios - - X
planlamasini yapmak 2. Itibar kayb1 dogrultuda diizenlenmesi
Alt Birimi : Mali Isler
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Maaglarin
hazirlanmasinda 6zlitk | Hak kavb:
haklarmin eksiksiz takip . ’ Y 1. Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmast,
R R L Yiiksek 2. Kamu zarar1 . "
edilmesi, kesintilerin .. koordinasyonun saglanmasi
N 3. Kisi zarar1
dogru yapilmasi ve
zamaninda teslim edilmesi
A;:gi:ﬁl;:: Slgl:rlal 1. Akademik ve idari personellerin olusacak her
p 4 Yiiksek 1. Hak kayb1 tiirlii degisiklikleri zamaninda bildirmesi,
haklarinin hazirlanmasi ve . -
. . koordinasyonun saglanmasi
ddenmesi
Sosyal Giivenlik
R 1. Kamu zarari 2. A U .
Kurumuna kesintilerin . .. 1. Kesintilerin zamaninda ve dogru bir sekilde
- Yiiksek Kisi zarar1 . .
dogru ve zamaninda yapilmasi, kontrol edilmesi
. . . 3. Para cezas1
gonderilmesi
Ek ders ve fazla mesai 1. Hatali 6deme . <
- . 1. Hesaplamalarin ve kontrollerin dogru ve
evraklarinin dogru Yiiksek 2. Haksiz kazang oo
. . eksiksiz yapilmasi
hazirlanmasi 3. Para iadesi
.. 1. Gelebilecek gecikme cezasina herhangi bir
Birime gelen faturalarin . 1. Kamu zarari R .. N
N . Yiiksek . . sebebiyet vermemek igin zamaninda 6deme
ddenmesi 2. Gecikme faizi
vapilmasi
Alt Birim: Boliim/Program Baskanhklar:
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Yiiksekogretim 1. Egitim 6gretimin aksamasi
Kanunu'nun 4. ve 5. 2. Kurumsal hedeflere ulasmada aksakhiklar 1. flgili maddeler ve gereklilikleri konusunda
maddelerinde belirtilen Yiiksek yasanmast bilgilendirilme i¢in idari birimlerle irtibata
amag ve ilkelere uygun 3. Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar gecilmesi
hareket etmek yasanmast
D"ers P rogl"aml ve d'e s el 1. Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
gorevlendirmelerinin adil, 1. Egitim-6gretimin aksamasi
objektif ve dgretim 2. Oprenci hak kaybi yapt Imast
L Yiiksek ’ . . 2. Ogretim elemanlari arasinda koordinasyonun
elemanlarinin bilim 3. Kurumsal hedeflerin yerine -
alanlarma uygun olarak getirilememesi saglanmasi
- 3. Giincel kontrollerin yapilmasi
yapilmasini saglamak




Ders dagilimu ile bolim
kadro yapisi arasindaki

1. Egitim-6gretimin aksamasi
2. Mevcut gretim iiyelerine asir1 yiik
dismesi

1. Akademik kurul toplantilarinin diizenli olarak
yapilmasi
2. Ogretim elemanlarindan ders yogunlugu ve

hazirlanmasi

esgilidiimii denetlemek ve Orta 3. Tim zamanin egltlme verilmesinin verimi hakkinda geri bildirim alma, gerekli
o . zorunluluk haline gelmesi ve arastirma ve -
kadro ihtiyacini belirlemek . R kontrol, temas, talep, iletisim ve yazismalarin
yayin yapmaya gerekli asgari zaman ve
z yapilmasi
kaynagin aktarilamamasi
o PP 1. Boliim Erasmus ve Farabi koordinatorii
R 1. Ogrenci ve dgretim iiyesi hak kayb1 I o
Erasmus, Farabi gibi L . elemanlarinm ilgili talepler ve gereklilikler
.. 2. Verimin diigmesi . N
degisim programlartyla Orta e . . N gergevesinde ¢alismasinin saglanmast
Lo s 3. Egitimde istenen dinamizmi o [
ilgili galismalari yiiriitmek . . e 2. Yurt i¢i baglantilar ve yurt dis1 ile ikili
edinememesi ve monoton bir goriintii olusmasi o
anlagmalar yapilmasinin saglanmasi
Boéliimde yapilmast 1. Birim i¢i koordinasyon ve verimin diismesi
gereken segim ve 2. 1. Periyodik faaliyetlerin zamaninda yapilmasini
gorevlendirmelerin Giincel iglerin zamaninda ve geregince saglamak lizere gerekli talimatlarin verilmesi
Dekanlikla/Miidiirlikle  |Orta yapilamamast 2. Gerekli igbdliimiiniin yapilmasi
irtibat kurularak 3. Yonetim zaafi 3. Aktiiel denetim ve periyodik raporlama ve
zamaninda yapilmasini 4. Kurumsal hedeflere yazismalarin yapilmasinin saglanmasi
saglamak ulagilamamasi
Ogrencilerin bagar 1. Birim akademik kurulunun sik sik toplanmasinin
durumlarin izlemek, saglanmasi 2. Derslerin
bunlarin sonuglarini 1. Mezun olacak 6grenci profilinde zayiflik 2. |verimi ile ilgili geri bildirim alinmasi
degerlendirmek, birim i¢i |Orta Yetersizlik ve kalifiye olmayan diplomali igsiz 3. flgili aksakliklarin
ve Dekanlik/Miidiirlik olgusuna direkt katki ¢Oziilmesinin saglanmasi 4. Bolim iginde
kapsaminda bilgilendirme ¢oziilemeyen sorunlarin iist birime iletilmesini
ve degerlendirme yapmak saglanmasi
rie . .. 1. Boliim akademik kurullarinin zamaninda
Boliim faaliyet, stratejik e <
lan. performans 1. Egitim-6gretimin aksamast toplanmasinin saglanmasi
Erite’rrerinin Orta 2. Kurumsal hedeflere ulagilamamasi 2. Donem ve egitim yili ile ilgili gerekli igbolimii
hazrlanmasini saglamak 3. Verim diisiikligi Vevguncelleme paylasiminin yapilmasinin
saglanmasi
1. Ek ders 6demelerinin aksamasi 2.
Ek ders 6demeleri ile ilgili Bu 6demeleri hesaba katarak islem ve 1. Ek ders 6demeleriyle ilgili bilgi, belge ve
belgeleri zamaninda . harcama yapan boliim 6gretim elemanlarinin ~ {evrakin zamaninda degerlendirilip, tanzim edilip
< R Yiiksek . e A .
Dekanliga/Miidiirliige O6deme planlarinda aksama yasanmasi ilgili birime iletilmesini saglanmasi ve bunun igin
ulagtirmak 3. Gereksiz gerekli koordinasyon plant
Oddeme cezalarina maruz kalinmasi
Lisansiisti programlann | 1. Giiven ve itibar kaybr 1. Enstitii ve idari birimlerle igbirligi icerisinde
diizenli sekilde Yiksek 2. Bagari kayb1 erekli koordinasyonun saglanmast
yiiriitiilmesini saglamak 3. Tercih edilmeme g 4 &
Qgrenm d.ar'n$man11k 1. Egitim hedeflerine ulasamama 1. Danigsmanlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve
hizmetlerini yapmak ve . o . oo
v . Orta 2. Bireysel sorunlarin artmasi periyodik olarak toplanti, seminer ve ilgili
dgrencilerle toplantilar 3. Motivasyon eksikligi faaliyetlerin yapilmasinin saglanmasi
diizenlemek ) Y s Y yap g
1. Ogretim elemanlarryla gerekli toplantilarm
Sinav programlarmin . 1. Ogrenci hak kaybi yapilmasi
Yiiksek o e
2. Egitim ve 6gretimin aksamasi

2. Siav programinin zamaninda yapilmasini
saflama ve uygulanmasini denetleme

Alt Birimi : Akademik Personel

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclar: Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Yiiksekogretim 1. Egitim 6gretimin aksamast J P, T
1. Boliim 6gretim tiyelerinin ilgili maddeler ve

Kanunu'nun 4. ve 5. 2. Kurumsal hedeflere ulagmada aksakliklar S o .. R

. - . gereklilikleri konusunda bilgilendirilmesi
maddelerinde belirtilen Yiiksek yasanmast A .

. . - 2. Durumun hassasiyeti baglaminda iletisim
amag ve ilkelere uygun 3. Kurumsal temsil ve yetkinlikte sorunlar Jurulmas:
hareket etmek yasanmast
E;ilfﬁiiljr‘lgm 1. Boliim akademik galismalarinin baskanlik ve

1. Bolim akademik hedeflerine ulasmada, tiyeler arasinda kurulan bir koordinasyonla

planlanmas1 caligmalarina derslerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesinde urtitiilmesi
katilmak, ders Yiiksek v wu

programlarinin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak
tizere hazir bulunmak

sorunlar yaganmasi 2. Ogrenci hak

kayb1

2. Ders igeriklerinin giincel ve yetkin hazirlanmasi
ve ilgili komisyonlarin kurulup esgiidiim
saglanmasi




Ogrenci danigmanlik
hizmetlerine katilmak,
ogrencilerin bolim ve

1. Ogrenci hak kaybi
2. Egitim ve 6gretimin aksamasi

1. Ogrenciler igin belirlenen danisman 6gretim
tiyeleri/elemanlarmin dgrencilere gerekli ve yeterli

Orta 3. Ogrencinin ¢evreyle ve kurumla uyum e . ..
gevreye uyum . e zamanlarda egitim, 6gretim, psikolojik vb.
- halinde bir 6grenim siireci yasanmasinda
saglamlarina yardimei konularda destek sunulmasi
aksakliklar yasanmasi
olmak
Dekanlik/Miidiirliik ve . . I
o - . . PP, . 1. Gerekli koordinasyonun ve iletisim agmnin
Boliim Bagkanliginin 6n 1. Akademik ve idari islerin yiiritiilmesinde . . - o
o . o A kurulabilmesi ve buradan saglanacak sinerjinin
gordugi toplantilara gerekli olan Dekanlik-Miidiirliik- Bolim . . A R .
e e Orta . , dinamizme edilebilmesi i¢in 6gretim tiyelerine
(egitim-6gretim, sosyal ve koordinasyonunda aksamalar dogmasi ve . - . .
e . N yazili ve sifahen toplantilarin 6nceden bildirilmesi,
kiiltiirel) katilmak, gerekli bilgi ve iletisim aginin saglanamamasi |7, . o . .
. iiyelerin de mazeretlerini 6nceden bildirmeleri
faaliyetlere destek vermek
Bilimsel aragtirmalar . . . 1. Ogretim iiyelerinin donemsel olarak makul bir
. 1. Kurumsal hedeflerin en 6nemli . o ..
yapmak ve bilimsel alanda . sayida bilimsel ¢aligmalar yiiriitmelerinin kurumsal
kisimlarindan olan akademik arastirmalarin o .
ulusal ve uluslararasi Orta o hedefler igin 6neminin toplantilarda vurgulanmasi,
- . makul bir diizen ve sayida yapilmamas: 2. - . . .
kongreler diizenlenmesine ioe bu baglamda dénem donem verilerin toplanmasi,
Itibar kayb1 . ..
yardimer olmak gerekli arastirmalar i¢in destek sunulmast
Ders ve siav
programlarinin 1. Ders ve Smav programlarinda ve akademik |1. Boliim siav ve ders programlarini hazirlayacak
hazirlanmasi ¢aligmalarina |Orta

katilmak ve smavlarda
gozetmenlik yapmak

isleyiste aksama

komisyona yardimci1 olunmasi




STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: On Mali Kontrol Birimi

Hassas Gorevler Risk Diizeyi

1 < 1

Gorevin Yerine Getiri r

Al Gereken Onlemler ve Kontroller

Gelir, gider, varhik
ve yikiimliiliiklere
iliskin mali karar ve
islemlerin mali
mevzuata uygunluk
agisindan denetimi,
mali karar ve
islemlerin etkililik,
ekonomiklik ve
verimlilik agisindan
kontrolii

Yiiksek

1.Kamu zararina sebebiyet verme riski

Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski 3.

Gorevde aksakliklar

1. Bagkanlik tarafindan yazilmis olan yazilar ve KIK
Mevzuati agisindan degerlendirme yapilmadan goriis
verilmemesi 2.Birime gelen
On Mali Kontrol islemlerinin Mevzuatta belirlenen
stireler zarfinda incelenmesinin saglanmasi

3. flgili Personelin gesitli egitim
programlarina katiliminin saglanmast suretiyle
mevzuata hakim olmast hususunun gozetilmesi

4. Kontrol Formlar1 gelistirilmesi,
devamli giincellenmesi

5. Birim personel sayisinin artirilmasi suretiyle

islemlerin siiresinde tamamlanmasi(Gérevler Ayriligt
ilkesi) 6. Gelen
evrak siirecinde belgelerin kesinlikle teslim tutanagi
ile alimasi 7. Hatalt
evraklarm iade formu ile gerekgeleri belirtilerek
alinmasi konusunda birimlerin bilgilendirilmesi

Personelin

Gorevden Ayrilmast Yidksck

1. Gorevin Aksamast

1. Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri
Formunu eksiksiz doldurmasi ve bu formun birim ve
iist amir tarafindan da onaylanmadan gérevinden
ayrilmamasinin saglanmasi 2.
Personel Daire Baskanligina yazi yazilip yerine
personel atanmas1 yoniinde ¢alismalar yapilmasi

Alt Birim: Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi

Hassas Gorevler Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getiril r

Al Gereken Onlemler ve Kontroller

Personel Promosyon

Odeme islemleri Disitk

1. idari personele olan giivenin sarsilmasi 2.
Gorevde aksakliklar
itibar kayb1

3.

1. Promosyon almaya hak kazanan personel
listelerinin Birimlerden Resmi Yazi ile istenilmesi 2.
Gelen Resmi Yazilara iligkin promosyon almaya hak
kazanan personel listelerinin olugturularak MYS
sistemi ile uyumunun kontrol edilmesi 3. Anlagmali
banka ile yapilan protokol anlagma hiikiimlerine gore
( Senede 1, 2, vb.) sonradan ige baslayan personellere
promosyon 6deme islemlerinin yapilabilmesi igin
Birimlerden Resmi Yazi ile ise sonradan baglayan
personellerin listesinin alinmast, birimlerden gelen
listelerdeki personel sayisinin eksik veya fazla
olmamasina ¢ok dikkat edilmesi

4. Kontroller yapildiktan sonra
anlagmali bankayla son kontrollerin yapilarak
karsilikl teyit ettikten sonra protokol imzalayarak
Odenmesi igin talimat verilmesi

icra Islemleri Yiksek

1. Cezai islem

Personelin magdur olmast 3.

itibar Kayb1
Sorusturma

T.Tcra Dairesinden gelen yazilara (en ge¢ 7 giin
i¢inde yerine ulasmis olmali) ayni giin veya en geg
ertesi giinii cevap verilmesi 2.

. [Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas

odemelerinden sonra derhal icra dairesine
gonderilmesi 3.
Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi 4.
Birimlerden gelen icra evraklarinin zamaninda teslim
edilmesi

SGK ve Emekli
Keseneklerinin
Gonderilmesi

Yiiksek

1 idari Para Cezast

Personelin magdur olmasi 3.
itibar Kayb1 4.

Sorugturma

1. SGK Pirim kesintilerinin tahakkukunun harcama
birimleri tarafindan zamaninda yapilmasinin
saglanmasi ( Ayin en geg 24.”¢ kadar), zamaninda
gelen bildirgelerle ilgili islemleri 6ncelikle
gergeklestirmesi 2.
Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin
muhasebe kayztlari ile pirim tahakkuk tutarlarinin
karsilagtirilmast 3. SGK pirim
kesintilerinin siiresinde gidebilmesi i¢in Bildirgelerin
Bagkanliga ulastig1 giin veya en geg ertesi giin ddeme
islemlerinin ger¢eklestirilmesi (en ge¢ aym sonuna
kadar) 4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol etmesi

Projelerden yapilan

P . Orta
doviz 6demeleri

1. Miikerrer 6deme riski
Mali Sorumluluk
3. Zaman Kayb1

1. Bankaya ayni1 6demeye ait TL olarak gonderilecek
odeme talimatinda miikerrer 6deme olmamasi i¢in
gerekli uyarilarin yazilmasi 2. Bankaya
Gonderme Emri Ayrinti listesini verirken hatirlatma
yapilmasi ve 6demenin bankadan takip edilmesi

3. Evrak tizerinde bulunan
bilgilerin dogru olmasinin saglanmast




Muhtasar, KDV,
Damga Vergisi
Beyanname verme
siireci

Yiiksek

1. Gecikme zammu veya faizine sebebiyet

itibar Kayb1
3.Sorusturma

2.

1. Ilgili evraklardaki tevkifath faturalarin her aym 20
sine kadar gonderilmesinin saglanmast 2.
izleyen ayin 23 aksamina kadar beyanname verilmesi
ve 26. giinii aksamina kadar 6denmesi 3.
Beyanname doldurulmadan 6nce Muhasebe Yetkilisi
Tarafindan kontrol edilmesi 4.

MY S'deki mizan raporlarindaki bilgilerin
beyannameye dogru olarak ge¢ilip gegilmediginin
titizlikle kontrol edilmesi

Hazineden Her ay
Ug Aylik Nakit
Talebinde bulunma
islemleri

Yiiksek

1. idari Para Cezast
2. itibar Kayb1
3. Gorevde aksakliklar

1. Hazirlanan nakit taleplerini, ti¢ aylik nakit
ihtiyaglarinin bildirilmesine iligkin olarak hazirlanan
Kilavuzda belirtilen esaslar gergevesinde, bir adet
merkez birimlerine, bir adet de tasra birimlerine ait
olmak tizere NTAS’da yer alan formu doldurmak
suretiyle her ayin son is giiniinden dort is giinii once
Miistesarliga bildirilmesinin saglanmast
2. Sistem tarafindan e-posta ile gonderilen

siirelere dikkat edilmesi

3. Sistemindeki veriler onaylanmadan dnce
Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

Teminat Mektuplari
is ve Islemleri

Yiiksek

1. Sorusturma
idarenin Giiven Kayb1

1. Hesaba kaydedilen teminat mektuplarinin takibinin
yapilmasi 2. Siresi
dolan mektuplarin bankaya iade edilmesi 3. Teminat
mektubu disindaki mektuplarin ilgilisince takip
edilmemesi halinde siiresi bitiminde hazine adina
gelir kaydedilmesi

Personelin
Gorevden Ayrilmast

Yiiksek

1. Gorevin Aksamast

1. Gorevden ayrilan personel Gorev Devri Formu’nu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve
tist amir tarafindan da onaylanmadan gorevinden
ayrilmamasinin saglanmasi

2.Personel Daire Bagkanligina yazi yazilip
yerine personel atanmasi yoniinde galigmalar
vapilmasi

Alt Birim: Biitce ve Performans Alt Birimi

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril r Al Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Harcama birimlerinin ge¢mis yillardaki biit¢e gider
gergeklesmeleri dikkate alinarak bir 6nceki yilda
yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali
1. Zaman Kaybr ) Plan, E}utge?agrlsn ve e.l'(l BL.th'e Hazul:?ma Reht.)en
. PR Taslagma gore kurum biitge ihtiyaci belirlenmesi
. . Idare ve Personelin Giivenin Kaybolmas: 3.
Biitgeyi Hazirhk . 2. Temmuz Ayt
. . Gorevin Aksamast " . .
Caligmalart Is ve Yiksek . sonuna kadar kurum biitgesi olusturularak tist
islemleri 4. Cezai Yaptirim “Nyonetici Strateii ve Biitce Baskanlis
slemiert Mevzuatin Gerekliliklerinin Yerine yonetielye ve St e_Jl Ve Bullge Bagkan 1gmau .
. . raporlanmasinin saglanmasi 3. Biitge gelir
Getirilememesi L LT . .
tahminleri ge¢mis donemlerde incelenerek gergekei
yapilmasi 4. Odeneklerin biitge
tertiplere dagitiminda 6denek dagitim anahtarlarinin
kullanilmas1
1. Birimlerden gelen talep ve gondermelerinin
Biitce Uygulamalari | Diisiik orevin Aksamasi mevzuatt? ongorulen"surelerdle .yap‘llma51" 2
2. Zaman Kayb1 Aylik ve tiger aylik donemler itibariyle biitce
giderlerinin raporlanmasi
Ayrintili Finansman 1. Zaman Kayb1 . . Geh-rler.n.l gergeklesme ayve .donel.nlermm gegmis
. P yil verileri incelenerek tespit edilmesi 2.
Programinin Yiiksek Gorevin Aksamast L
. Gelirlerin yasal dayanaklarindan gergeklesme
hazirlanmasi Cezai Yaptirim . e o .
donemlerinin tespit edilmesi
1. Gegmis y1l biitge gider gerceklesmelerinin dikkate
Kurumsal biitce alinmasi 2.
oOdeneklerinin o 1. Gorevin Aksamasi 2. |Hizmet genislemelerinin dikkate alinmasi 3.
.. . Disiik .. . o
harcama birimlerine Zaman Kayb1 Birimlerin 6denek ihtiya¢ raporlarinin ¢ikarilmasi
dagitimi 4. Birim
yoneticileri ile yazismalarin yapilmasi
1. Gorevden ayrilan personel Gorev Devri Formu’nu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve
Personelin ) 1. Zaman Kaybr tist amir taraﬁndanv da onaylanmadan gorevinden
Yiiksek ayrilmamasinin saglanmasi

Gorevden Ayrilmast

2. Gorevin Aksamast

2. Personel Daire Bagkanligina yazi
yazilip yerine personel atanmasi yoniinde ¢aligmalar
yapilmasit




1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine

1. Performans programinin hazirlanmasinda toplanan
veri ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin
olunmalt 2. Birimlerin
Performans sistemine girdikleri bilgilerle Faaliyet ve
Oz Degerlendirme raporuna yazdiklari bilgilerin

Performans getirilmemesi 2. |tutarhi oldugunun kontrol edilmesi
Programinin Yiiksek idarenin itibar Kayb1 3. Rapor yaymlanmadan
hazirlanmast 3. Performans hedeflerinin biitge ile Daire Baskani tarafindan kontrol edilmesi
iligkilendirilmemesi 4. Biitge Odeneklerinin ilgili yil
performans hedefleri dogrultusunda hazirlanmasi
saglanmalt
5. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda
yetistirilerek birimler ile iletisimin saglanmasi
Alt Birim: Stratejik Planlama Birimi
Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril lar1 Al Gereken Onlemler ve Kontroller
T. Faaliyet, Oz Degerlendirme raporlarinin
hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve
dogru oldugundan emin olunmal
2. Birimlerin Performans sistemine girdikleri
bilgilerle Faaliyet ve Oz Degerlendirme raporuna
idare Faaliyet ve Oz 1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun kontrol
Degerlendirme Yiiksek getirilmemesi 2. |edilmesi
Raporlarinin ve idarenin itibar Kayb1 3. Faaliyet ve Oz Degerlendirme raporlart
yayimlanmadan 6nce Daire Baskani tarafindan
kontrol edilmesi
4.
Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek
hirimler jle iletisjmin saslanmasi
1. Stratejik plan kurulunun 15 ve islemlerin isleyisinin
saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmasi
L . 2. Tiim birimleri
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine .. {m brim er'm
.. . stratejik plan calismalarina katilimlarinin saglanmasi
.. getirilmemesi . oy
Stratejik Plan . . . . 3. Toplanan veri ve bilgilerin
Yiiksek 2.Idarenin amag ve hedeflerine ulagilamamasi, - - . .
Hazirlanmasi . tutarl ve dogru oldugunun kontrol edilmesi
buna istinaden Performans programinin .
\karilamamas: 4. Amag ve hedeflerin
¢ gergekgi ve dlgiilebilir olarak belirlenmesi ve bu
dogrultuda biit¢e planlamasinin saglikl sekilde
— _ _ vapilmasi
Stratejik Planin 1. Mgvzuatml gerekliliklerinin yerine i ] . ]
£ : " getirilmemesi 1. Donem gergeklesme, degerlendime ve izleme
Izlenmesi ve Donem |, .. f . . L N
Raporlarnin Yiiksek 2.Idarenin amag ve hedeflerine ulasilamamasi raporlarinin mevzuatta belirtilen usul ve siirelerde
P 3.tibar  |hazirlanmasinin saglanmast
Hazirlanmasi
kayb1
Kalite Caligmalart 1. Birimlerde kalite yonetim sisteminin isleyisi
Kalite yonetim hakkinda farkindalik yaratilmasimnin saglanmasi 2.
sisteminin kurulmasi Diisiik 1. Zaman Kayb1 Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasinin
ve kurum s 2. itibar Kayb1 saglanmasi 3. i¢ kontrol
icerisindeki isleyisin standartlar1 kapsaminda is ve islemlerin standardize
saglanmast edilmesine yardimcei olmasit
1. Gorevden ayrilan personel Gorev Devri Formu’nu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve
. st amir tarafindan da onaylanmadan gorevinden
Personelin - R =
. Yiiksek Gorevin Aksamast ayrilmamasinin saglanmasi
Gorevden Ayrilmast . -

2. Personel Daire Bagkanligina yazi
yazilip yerine personel atanmasi yoniinde ¢aligmalar
yapilmasit

Alt Birim: i¢ Kontrol Birimi
1. ¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki
faaliyetlere dair ¢aliymalarin birim bazinda en az
i¢ Kontrol Sistemi 1. Zaman Kayb1 2. [senede iki defa olmak iizere takip edilmesi
ve Standartlari i¢ itibar Kayb1 3. 2. f¢ Kontrol
Kontrol Uyum Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi |Standartlari konusunda ilerleme yapamayan birimlere
Eylem Planinda yer 4. Kurumun destek verilmesi 3. i¢ kontrol konusunda
alan ve tamamlanma |Yiiksek hedefler ve amaglarina ulasmasinda makul yapilan ilerlemelerin stirekli takip edilebilmesi
tarihleri belirtilen giivence saglayamamasi agisindan Haziran ve Aralik Aylarinda birimlerden
calismalarin 5. Kaynaklarin etkili, ekonomik ve [gonderilen izleme cetvelleri rapor haline getirilip
yeterince verimli kullanilmasinin izlenilmemesi ve takip eden ayin ilk giiniine kadar Ust Yéneticiye ve
anlagilamamast saglanmamasit Strateji ve Biitge Baskanligina raporlanmast
4. En az senede bir defa egitim verilmesi
saglanacak
1. Gorevden ayrilan personel Gérev Devri Formu’nu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve
L iist amir tarafindan da onaylanmadan gérevinden
Personelin Gorevden | . L =
Yiiksek Gorevin Aksamasi ayrilmamasinin saglanmasi

Ayrilmasi

2. Personel Daire Baskanligina yazi
yazilip yerine personel atanmasi yoniinde ¢alismalar
yapilmasi




PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Akademik Personel Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclari Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Gorevin aksamast 1. Mevzuata uygun sekilde atamalarin yapilmasi
Atama Islemleri Yiiksek 2. Zaman kayb1 : ygun § \ma’arn yaptm .
. . 2. Atanan personele ve atandigi birime bildirilmesi
3. Personelin magdur olmast
1. Personelin Askerlik, Ogrenim ve daha énce
caligmus oldugu hizmet siirelerine iligkin
hizmetinde degerlendirilmek iizere dilekge ile
intibak islemleri (Ogrenim, Sigorta, 1. Gorevin aksamast birirfli.ne Yermesh.ﬂn s»aglanm‘asl )
L LS Orta 2. Zaman kayb1 2. Birim iist yaz1 ile dilekgeyi personel daire
Askerlik, Ucretsiz Izin) . - B L. >
3. Personelin magdur olmasi baskanligina iletmesinin saglanmast
3. llgilinin hizmetinin degerlendirildigini gosterir
belgenin onaya sunulmst
4. Onaylanan belgenin birimlere dagitilmasi
- 1. Aylik terfi listesinin 6nceden hazirlanmasi ve
1. Gorevin aksamast onava sunulmast
Terfi Islemleri Orta 2. Zaman kayb1 Y

3. Personelin magdur olmast

2. Onaylanan listenin birimlere dagitimimnin
saglanmasi

Akademik personel dolu-bos kadro
degisiklikleri iptal, ihdas, tahsis ve tenkis Yiiksek
islemleri

1. Gorevin aksamast
2. Zaman kayb1

1. Her y1lin Mays ayinda dolu, bos, sakli kado
tekliflerinin Maliye Bakanligi, DPB ve YOK'e
bildirilmesi

2. Kadrolar Bakanlar Kurulu karariyla Resmi
Gazetede yayimlandiktan sonra islemlerin
vapilmasi

Kadro kayitlarinin tutulmasi Yiiksek

1. Gorevde aksakliklar
2. Zaman kayb1

1. Tim personelin kadrolarinin ve bos kadrolar ile
sakl1 kadro kayitlarinin tutulmasi, yedeklerinin
diizenli olarak alinmasi

2. Otomasyon sisteminde kayitlarin giincel olarak
tutulmasinin saglanmasi

Kadro izin Islemleri Orta

1. Gorevin aksamast
2. Zaman kayb1

1. Birimlerin kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi
amaciyla birimlere yazi génderilmesi

2. Birimlerin B6liim Bagkanliklarindan gelen
talepler dogrultusunda ihtiyaglarini Personel Daire
Bagskanlhigina iletmesi
3. Uygun goriilen talepler i¢in Universite Yonetim
Kurulu Karari alinmasi
4. Formlar ve Universite Yonetim Kurulu Kararinin
Yiiksekogretim Kuruluna kadro kullanim izni
almak iizere gonderilmesi
5. Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kullanim izni
verilen kadrolar Rekt6rliik Makami'na bildirilmesi
ve s6z konusu bilginin Rektorlik Makami'nca
Personel Daire Bagkanligi'na iletilmesi

ilan islemleri Yiiksek

1. itibar kayb1
2. Gorevin aksamasi
3. Zaman kayb1

T. IzinIi kadrolar ilan edilmesi 2.

ilan siiresi igerisinde bagvurularin alinmasi 3.

Unvanlara gore atamaya iligkin Yonetim Kurulu

karar1 alinmasi

4. Atanacak olanlardan bagka kurumlarda ¢aliganlar

icin muvafakat istenmesi

5. Atama evraki tamam olan adaylarin atamast
apilmasi

Gorev Siiresi Uzatimi Islemleri Diisiik

1. Zaman kayb1
2. Gérevin aksamasi

1. Gorev siiresi uzatilacak 6gretim elemanlarinin
gorev uzatma formunun béliim baskanliginin
g0riis ve onay ile Dekan/Miidiir goriis ve onayi ile
doldurulmast
2. flgili birimin, gorev siiresi uzatim formundaki
goriis dogrultusunda Yonetim Kurulu Karari
alinmasi
3. Yonetim Kurulu Karar ve gorev siiresi uzatim
formunun Personel Daire Bagkanligina Bagkanligi'na
iletilmesi
4. Personel Daire Baskanliginin Rektorlik
Makami'nin onayina sunmast

5. Rektorliik Olurunun ilgili birime génderilmesi

2547 Sayili Kanun 35. Madde Islemleri Diisiik

1. Personelin magdur olmast
itibar kayb1
Zaman kayb1

. |bulunulmasi

1. Ilgilinin lisansiistii egitim yapmak istedigine dair
dilekge ve gerekli evraklar ile birimine bagvurmasi
2. Birimin, ilgilinin bagvurusu ile ilgili Yonetim
Kurulu Karar alarak kisinin bagvuru evraki ile
birlikte Personel Daire Bagkanligina iletmesi 3.
Universite Yénetim Kurulu Karari alinarak
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina teklifte

4. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin uygun
goriisii dogrultusunda ilgilinden senet alinmast
5. {lgili Universiteye sicil 6zeti gonderilmesi 6.
ilgili Universiteden gelen atama kararnamesine
istinaden ilgilinin biriminden ayrilis tarihi
istenmesi

7. Mecburi hizmeti bulunan personelin bagvurusu
halinde 35. madde uyarinca baska kuruma
mecburi hizmet devri iglemleri yapilmasi
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profesore ait isimler st yazi ile

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina teklif edilmesi
2.

Asaleten atanan dekanin ilgili birime bildirilmesi ve

goreve baglama tarihi istenmesi

3. Dekan olarak géreve baslama tarihinin

Yiiksekogretim Kurulu

Bagkanligina bildirilmesi

idari Gérev islemleri Orta L Za'.‘marf kaybr 4. Vekaleten Dekan atamada Rektor tarafindan
2. Gorevin aksamasi P " S
onerilen dekan adayinin Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlhigina teklif edilmesi
5. YOK tarafindan uygun goriilmesi halinde yeni
dekan atamasi
yapilincaya kadar gorevine devam eder
6. Enstitii/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Merkez Miidiirligii atamalar1 Rektor
tarafindan
1 Lal I
. . 1. Personelin yurtdis1 izin olurlar1 alinmast 2.
L . - 1. Personelin magdur olmasi . e P
1zin Islemleri Diisiik . Dogum sonrast ve askerlik i¢in ticretsiz izin olurlart
2. Itibar kayb1
alinmast
1. Personelin magdur olmast 1. 2547 sayili kanunun 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d
Gorevlendirmeler Diisiik 2. tibar kayb1 maddeleri uyarinca gorevlendirme islemlerinin
3. Zaman kayb1 yapilmasi
Personelin greve baglama, ayrilis, birim, . 1. Zaman kaybi 1. Personelin tiim 6zliik isleri ile ilgili bilgi ve
unvan, derece degisikliklerine iliskin Yiiksek 2. Gérevin aksamasi L [ .
S . . belgelerin ilgili personele bildirilmesi.
bilgilerin otomasyona girisi 3. Cezai yaptinnm
Bilgi edinme bagvurularinin zamaninda . ?jcrs(melm magdur olmast 1. Bilgi Edinme Kanunu uyarinca basvurularin
Orta 2. Itibar kayb1 . .
cevaplandirilmast minimum siirede cevaplandirilmasi
3. Zaman kayb1
. - 1. Personelin emeklilik dilekgesine istinaden
L Personelin magdur olmast emeklilik formu ve ilgili belgelerin hazirlanmasi
Emeklilik iglemleri Diisiik 2. tibar kayb1 > 18 e
2. Yas haddinden emekli olacak personel
3. Zaman kayb1 TP
listesinin giincel olarak tutulmasi
Disiplin cezalariin uygulanmast ile ilgili 1 Gorevin aksamas1 s . 1. Disiplin cezas1 alan personel ve ceza bilgilerinin
. Orta 2. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine Lo I .
islemler L. . ilgili personele bildirilmesi
getirilememesi
SGK tescil iglemleri (goreve baslama ve " 1. Cezai yaptinnm 1: G.o re}/fien ayrilan ve goreve l?a§la?'ar} Personel
. Yiiksek . - bilgileri ile atama kararnamelerinin ilgili
gorevden ayrilig) 2. Personelin magdur olmas1 S .
personele bildirilmesi
1. Cezai yaptirim
Mal bildirim formlart Viiksek 2: I.Vlevzuatu? gerekliliklerinin yerine 1: Tum personel hstesm.ln ha‘zularfara.k, mal
getirilememesi bildirim formlarmin takip edilmesi
3. Sorusturma
M . . . L Geglkme zammi ve faizine 1. Yillik olarak tiim personele ddenecek 6zel
Ozel hizmet tazminatlari ve yan 6deme " sebebiyet . R N . L.
. Yiiksek i hizmet tazminati ve yan 6deme listelerinin
cetvelleri 2. Itibar kayb1
hazirlanmasi
3. Sorusturma

Alt Birim: Idari Personel Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari Alnmas: Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Gorevin aksamast 1. Mevzuata uygun sekilde atamalarin yapilmasi
Atama fslemleri Yiiksek 2. Zaman kayb1 : ygun § . yaprmast
. - 2. Atanan personele ve atandig1 birime bildirilmesi
3. Personelin magdur olmas:
1. Personelin Askerlik, Ogrenim ve daha once
caligmis oldugu hizmet siirelerine iliskin
hizmetinde degerlendirilmek tizere dilekgeyi
R Lo . . 1. Gorevin aksamast birimine vermesi
Intibak Islemleri (Og Sigort S . .
nubak fyem en.( _Srenim, Sigorta, Orta 2. Zaman kayb1 2. Birimin st yazi ile dilekgeyi Personel Daire
Askerlik, Ucretsiz Izin) . - - . .
3. Personelin magdur olmast Bagskanligina iletmesi
3. flgilinin hizmetinin degerlendirildigini gosterir
belge onaya sunulmasi
4. Onaylanan belgenin birimlere dagitilmast
R 1. Aylik terfi listesinin 6nceden hazirlanmasi ve
1. Gorevin aksamast onava sunulmast
Terfi islemleri Orta 2. Zaman kaybi 4 . N
. . 2. Onaylanan listenin birimlere dagitimmin
3. Personelin magdur olmasi N
saglanmast
1. Aday personelin takibinin yapilmasi
1. Gorevin aksamast 2. Adaylik siiresi dolan personelinin asalet
Asalet tasdiki islemleri Diisiik 2. Zaman kayb1 tasdiginin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi

3. Personelin magdur olmast

3. Asalet tasdikinin personele ve birimine
dagitilmasi

idari personel dolu-bos kadro degisiklikleri
iptal, ihdas, tahsis ve tenkis islemleri

Yiiksek

1. Gorevin aksamast
2. Zaman kayb1

1. Her yilin Mayzs ayinda dolu, bos, sakli kadro
tekliflerinin Maliye Bakanligi, DPB ve YOK'e
bildirilmesi

2. Kadrolar Bakanlar Kurulu karariyla Resmi
Gazetede yayimlandiktan sonra islemlerin
vapilmasi

Kadro kayitlarinin tutulmasi

Yiiksek

1. Gorevde aksakliklar
2. Zaman kayb1

1. Tim personelin kadrolarinin ve bos kadrolar ile
sakl1 kadro kayitlarinin tutulmasi, yedeklerinin
diizenli olarak alinmas1

2.0tomasyon sisteminde kayitlarin giincel olarak
tutulmasinin saglanmasi




1. Birimlerin kadro ihtiyaglarinin belirlenmesi
amaciyla birimlere yazi génderilmesi 2.
Birimlerin ihtiyaglari Personel Daire

Bagskanligina iletmesi

3. Uygun goriilen talepler i¢in Universite Yonetim
Kurulu Karari alinmasi

Kadro izin islemleri Orta 1. Gorevin aksamast 4. Formlar ve Universite Yonetim Kurulu
g 2. Zaman kayb1 Kararinin Yiiksekogretim Kuruluna kadro kullanim
izni
almak iizere gonderilmesi
5. Yiiksekogretim Kurulu tarafindan kullanim izni
verilen kadrolarin Rektorlik Makami'na bildirilmesi
ve s6z konusu bilginin Rektorliik Makami'nca
Personel Daire Bagkanligi'na iletilmesi
1. Personelin magdur olmast 1. 2547 sayili kanunun 13/b-4, 38.,39.,40/a,b,d
Gorevlendirmeler Diisiik 2. tibar kayb1 maddeleri uyarinca gorevlendirme islemlerinin
3. Zaman kayb1 yapilmasi
Personelin goreve baglama, ayrilis, birim, . 1. Zaman kaybi 1. Personelin tiim dzliik isleri ile ilgili bilgi ve
unvan, derece degisikliklerine iliskin Yiiksek 2. Gérevin aksamasi L [ .
oo . . belgelerin ilgili personele bildirilmesi.
bilgilerin otomasyona girisi 3. Cezai yaptirim
Bilgi edinme bagvurularinin zamaninda 1 Personelin magdur olmast " |1. Bilgi Edinme Kanunu uyarinca bagvurularin
Orta Itibar kayb1 . .
cevaplandirilmast minimum siirede cevaplandirilmasi.
Zaman kayb1
. - 1. Personelin emeklilik dilekgesine istinaden
1. Personelin magdur olmast emeklik formu ve ilgili belgelerin hazirlanmasi
Emeklilik iglemleri Diisiik 2. tibar kayb1 . 8I belg B
2. Yas haddinden emekli olacak personel listesinin
3. Zaman kayb1 -
giincel olarak tutulmasi.
Disiplin cezalariin uygulanmast ile ilgili 1. Gorevin aksamaSI. S . 1. Disiplin cezas1 alan personel ve ceza bilgilerinin
. Orta 2. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine Lo P .
islemler .. ? ilgili personele bildirilmesi.
getirilememesi
SGK tescil iglemleri (goreve baslama ve " 1. Cezai yaptinnm 1: G.o re}/fien ayrilan ve goreve l?a§la?'ar} Personel
. Yiiksek h ~ bilgileri ile atama kararnamelerinin ilgili
gorevden ayrilis) 2.Personelin magdur olmasi e .
personele bildirilmesi.
1. Cezai yaptirim
Mal bildirim formlart Viiksek 2. M.evzuatm gerekhhklermm yerine 1: Tum personel hstesm.ln ha‘zularfara.k, mal
getirilememesi bildirim formlarmin takip edilmesi.
3. Sorusturma
M . . . L Geélkme zammi ve faizine 1. Yillik olarak tiim personele ddenecek 6zel
Ozel hizmet tazminatlar1 ve yan 6deme " sebebiyet . R N . L.
Yiiksek hizmet tazminati ve yan 6deme listelerinin

cetvelleri

2. itibar kayb1
3. Sorusturma

hazirlanmasi




Yapi Isleri ve Teknik Daire B

hakedis 6demeleri ve gegici kabuliinii
'yapmak

Hassas Gorevler Risk Diizeyi |Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi i¢in
Yapt lsleri ve Teknik Daire Baskanlig: 1. Zar.narf K?yl,n gerekli egmmleri almasinin ve kurslara
¥ 2. Niteliksiz Is Ciktilart katilimlarinin saglanmasi
kadrolarinin uzmanlagmis teknik Orta L . _n L.
3. Cezai Islem 2. Yeni personel alimlarinda ihtiyag analizi
personelden olusmamasi . . g
4. Kamu Zarar1 yapilarak gerekli pozisyonlara uygun nitelikli
personelin alinmasinin saglanmast
Gorevden ayrilan personellerin yerine 1. Zaman Kayb1 1. Personellerin asli gorevleri ile ikinci gorevlerinin
ayrilan personelin sorumlulugundaki islerin Orta 2. Niteliksiz Is Ciktilart belirlenerek gerektiginde rotasyon ile ayni isi
stirekliligini saglayacak personellerin 3. Cezai Islem yapabilecek birden fazla personelin
vetistirilmesi 4. Kamu Zarari yetistirilmesinin saglanmast
1. Kamulastirma siireglerinin bina ve tesislerin
. o B - 1 Yatuimlarin Aksamast yapimu i¢in dngoriilen ihale tarihinden dnce
Universite imar alan1 ve gelisim alan1 iginde tamamlanmasi
. R . . 2. Kamu Zarar1 I . e e
kalan 6zel miilkiyete ait kadastral parsellerin |Orta .. . 2. Gorevli personellerin gesitli egitim programlart
. .. 3. Gelisim Planindaki Hedeflere .
Kamulagtirma islemlerini yapmak vasitastyla imar mevzuatina, Kamulastirma
Ulagilamamast s .
Kanununa ve ilgili mevzuata hakim olmasinin
aglanmasi
Universitemiz adina 6gretim hizmetlerinde 1. Edinilen taginmazlarin kayit degerlerini tespit
kullanilmak tizere kamulastirma, bagss, 1. Cezai Islem ederek 'Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin
tahsis vb. yollarla edinilen tasinmazlarin Orta 2. Kamu Zarar1 Kaydina iliskin Yonetmelik' hiikiimleri
kay1t degerlerinin tespit edilerek tasinmaz 3. Sorusturma ¢ergevesinde kayitlarinin gergeklestirilmesinin
sistemine kaydedilmesinin saglanmasi saglanmasi
Universitemiz tarafindan ihale edilerek | Cezai islem 1. Yapimi tamamlanan bina, altyap1 ve tistyap1
yapimina baglanan bina, altyapi ve iistyap1 : i tesislerinin gegici kabul sonrasinda yapim
L .. Orta 2. Kamu Zarar1 . AR,
tesislerinin gegici kabul sonrasi taginmaz 3. Sorusturma maliyetleri g6z oniine alinarak kayitlarinin
sistemine kaydedilmesinin saglanmasi : $ gergeklestirilmesinin saglanmasi
1. Kurumun Stratejik Plan1 ve birimin performans
.. . [P 1. Yatirimlarin Aksamast N .
Birim Biitge Teklifi'nin ve Yatirim Programi programi dogrultusunda, yatirim tavanlari dikkate
Teklifi'nin hazirlanmast Orta 2. Kamu Zaran almarak biitge ve yatirim tekliflerinin
3. Stratejik Plandaki Hedeflere Ulagilamamasi v yv
] hazirlanmasinin saglanmast
1. Itibar Kayb1 1. 'Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet
Birim Faaliyet Raporu'nun hazirlanmasi Orta 2. Zaman Kayb1 Raporlart Hakkinda Yénetmelik' hitkiimlerine gore
3. Niteliksiz is Ciktilart hazirlanmasinin saglanmasi
.. : 1. Itibar Kayb1 1. llgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, harcama
Birim Yatirim Programi Izleme ve o
- . 8 Orta 2. Zaman Kayb1 yapilan proje tiiriine uygun olarak hazirlanmasinin
Degerlendirme Raporu'nun hazirlanmasi e % -
3. Niteliksiz Is Ciktilart saglanmast
1. Itibar Kayb1 1. 'Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans
Birim Performans Programi'nin hazirlanmas: |Orta 2. Zaman Kayb1 Programlar1 Hakkinda Yonetmelik' hitkiimlerine
3. Niteliksiz Is Ciktilart gore hazirlanmasinin saglanmasi
. . 1. Yaurimlarin Aksamast 1. Yatirim gergeklesmelerinin dénemsel bazli (3
Yil iginde Dénemsel Yatirim Gergeklesme 2. Kamu Zarart o
5 Orta aylik) raporlarinin hazirlanarak ilgili Makamlara
Raporlarfnin hazirlanmast 3. Sorusturma iletilmesi, veri girisi yapacak Birimlere ulastiriimas:
4. itibar Kayb1 o sirist yap s
?e‘rsonel ile ilgili islem'lerin (ma.ia.s, }.’llllk o 1. Zaman Kayb1 o
izin, rapor onaylar1, dogum, evlilik, ise Diisiik 1. Bilgilerin siirekli giincel tutulmast
e o 2. Kamu Zarar1
baslama, ilisik kesme vb.) takibi
1. itibar Kayb1 1. Tiim yazigmalarin 'Resmi Yazismalarda
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar Diisiik 2. Zaman Kayb1 Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
3. Niteliksiz i Ciktilart Yonetmelik'te belirtilen esaslara uyularak yapilmasi
1. Muayene ve kabulii yapilan taginirlarin cins ve
Dogrudan temin, ihale veya devir yoluyla | Kamu Zarar: niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim
alman tasinirlarin kayit ve ¢ikis islemlerinin  |Orta : alinmast
2. Sorusturma . .
mevzuata uygun yapilmasi 2. Taginir istek belgesi diizenlenmeden taginirlarin
kullanima verilmemesi
1. Mimari, Statik, Elektrik ve Mekanik Projelerinin
Yatirim projeleri kapsaminda bulunan bina 1. Kamu Zarari ve ihale evraklarlmrf kontrol asamaslnda{mal‘ .
L A L. Mevzuatina, Kamu Thale Kanununa ve diger hukuki
ve tesislerin projelerini hazirlatmak, Orta 2. Sorusturma . - . i
- diizenlemelere uygunlugunun incelenmesi, yapim
kontrollerini yapmak 3. Zaman Kayb1 X s o N . .
ihalesi igin 6ngoriilen siireden 6nce incelemenin
tamamlanmasi
Yapimu planlanan bina ve tesislerin yaklagik | Kamu Zarar: 1. Yaklagik maliyet calismasini sadece yetkili
maliyetlerini hazirlamak/hazirlatmak ve : kisilerin erigebildigi bir otomasyon sistemi
Lo . Orta 2. Sorusturma L .
kontroliinii yapmak, ihale oturumu sonuna iizerinden hazirlanmasi ve ihale oturumu sonuna
. o 3. Zaman Kayb1 .
kadar gizli kalmasini saglamak kadar kimseyle paylagiimamasi
1. Thale siirecinin 4734 sayili Kamu Thale
Kanununda 6ngoriilen hiikiimler ve ilgili diger
. . t sinde yiiriitiilmesini
Proje ve yaklagik maliyet ¢aligmalart 1. Kamu Zarar1 mevzuat gercevesinde y?ru tmestnin ve
. L .. sonuglandirimasinin saglanmasi
tamamlanan bina ve tesislerin ihalelerini Orta 2. Sorusturma AL R
apmak 3 Zaman Kaybi 2. I1gili personellerin 4734 sayili Kanuna, 4735
yap : Y say1l1 Kanuna ve ilgili diger mevzuata hakim olmasi
hususunun gozetilmesi, gerektiginde egitimler ile
desteklenmesi
1. Denetimlerin ilgili mevzuat hiikimleri
ihale siireci tamamlanan bina ve tesislerin dogrultusunda ve yeterli diizeyde gerc;eklestlr.llmem
L. . .. . 1. Kamu Zarar1 2. Yap1 denetim
yer teslimi, yapim siire¢lerinin kontrolii, . P Lo
Orta 2. Sorusturma heyetinde gorevli personellerin ilgili mevzuatlara

3. Zaman Kayb1

ve yeterli teknik ve mesleki bilgiye sahip olmalart
hususunun gozetilmesi, gerektiginde egitimler ile
desteklenmesi




Gegici kabulii yapilan bina ve tesislerin

1. Kamu Zarar1

T. Kesin kabul islemlerinin ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda ve kesin kabul i¢in
ongoriilen siire i¢inde gergeklestirilmesi

2. Kesin Kabul Komisyonunda gorevli

. L Ort 2. Sorustu PP . .
kesin kabuliinii yapmak 4 orusturma personellerin ilgili mevzuatlara ve yeterli teknik ve
3. Zaman Kayb1 i .
mesleki bilgiye sahip olmalari hususunun
gozetilmesi, gerektiginde egitimler ile
desteklenmesi
Gegici ve Kesin teminat mektuplarinin 1. Gegici teminat mektuplarinin ihale dokiimaninda
stirelerinin ihale dokiimanlarinda 6ngoriilen belirtilen siire ve miktar sartlarini tastyip
. e . 1. Kamu Zarar1 o . . .
veya kesin kabul i¢in 6ngoriilen siirelerde ve tasimadiginin kontroliin yapilmasi, kesin teminat
- . . |Orta 2. Sorusturma . . e .
tutarlarda olup olmadiginin kontrol edilmesi, 3. Zaman Kayb1 mektuplarinin ise kesin kabul igin ongoriilen siire
gerektiginde yeni teminat mektuplarinin : Y ve miktar sartlarini tasiyip tasimadigi kontrol
istenmesi edilmesi, gerektiginde yenilenmesinin istenmesi
1. Mimari, Statik, Elektrik ve Mekanik Projelerinin
ve ihale evraklarmimn kontrol asamasinda imar
. . 1. Kamu Zarar1 ; o .
Bakim-onarimi yapilacak binalarin tadilat Mevzuatina, Kamu Thale Kanununa ve diger hukuki
. L. L. Orta 2. Sorusturma " - . Y
projelerini hazirlatmak, kontrollerini yapmak diizenlemelere uygunlugunun incelenmesi, bakim-
3. Zaman Kayb1 B S . .
onarim ihalesi i¢in 6ngoriilen siireden 6nce
incelemenin tamamlanmast
Baklm-onanml pla?ljanan bina ve tesislerin 1. Yaklasik maliyet ¢alismasini sadece yetkili
yaklasik maliyetlerini 1. Kamu Zarar1 R A . .
L kisilerin erisebildigi bir otomasyon sistemi
hazirlamak/hazirlatmak ve kontroliini Orta 2. Sorusturma L .
. - tizerinden hazirlanmasi ve ihale oturumu sonuna
yapmak, ihale oturumu sonuna kadar gizli 3. Zaman Kayb1 .
N kadar kimseyle paylagiimamasi
kalmasini saglamak
1. Thale siirecinin 4734 sayili Kamu Thale
Kanununda 6ngoriilen hiikiimler ve ilgili diger
. .. . t inde yiiriitilmesini
Tadilat projesi ve yaklagik maliyet 1. Kamu Zarar1 mevzuat gergevesinde y?ru mesinnve
X N sonuglandirlmasinin saglanmasi
¢aligmalar1 tamamlanan bina ve tesislerin Orta 2. Sorusturma AL R
ihalelerini yapmak 3. Zaman Kayb: 2. I1gili personellerin 4734 sayili Kanuna, 4735
yap ! Y say1l1 Kanuna ve ilgili diger mevzuata hakim olmasi
hususunun gozetilmesi, gerektiginde egitimler ile
desteklenmesi
1. Denetimlerin ilgili mevzuat hiikimleri
Bakim-Onarim ihalesi siireci tamamlanan dogrultusunda ve yeterli diizeyde gerceklestlr.llmem
. L . . 1. Kamu Zarar1 2. Yap1 denetim
bina ve tesislerin yer teslimi, tadilat . . . T
Orta 2. Sorusturma heyetinde gorevli personellerin ilgili mevzuatlara

stireglerinin kontrolii, hakedis 6demeleri ve
gegici kabuliinii yapmak

3. Zaman Kayb1

ve yeterli teknik ve mesleki bilgiye sahip olmalart
hususunun gozetilmesi, gerektiginde egitimler ile
desteklenmesi




Ogrenci isleri Daire Bagkanhg

Hassas Gorevler

Risk Diizeyi

Gorevin Yerine Getiril

Al Gereken Onlemler ve Kontroller

Akademik Takvim Iglemleri

Yiiksek

1. Itibar kayb1
2. Sorusturma
3. Gorevde aksakliklar

1. Birimlerden bir sonraki yilin Akademik takvim
planlanmasinin istenmesi

2. Gelen teklifler dogrultusunda ortak bir Akademik
takvim hazirlanmasi

3. Hazirlanan Akademik takvimin Senatoya
sunulmasi

4. Senatoda onaylanan Akademik takvimin YOK e
ve birimlere bildirilmesi

Yonetmelik/Y6nerge/Usul ve
Esaslar Hazirlama

Yiiksek

1. Itibar kayb1
2. Sorusturma
3. Gorevde aksakliklar

1-Baskanlik tarafindan hazirlanan veya birimlerden
gelen yonetmelik/yonerge/usul ve esaslar taslaginin
mevzuat inceleme komisyonuna/senatoya sunulmasi
2- Senatonun Kararma gore onaylanan yonetmeligin
Cumhurbaskanlhk Mevzuati Gelistirme ve Yayin
Genel Miidiirligiine Resmi Gazetede yaymlanmak
iizere gonderilmesi

3-Senato Kararma gore yonerge/usul ve esaslarin
Web sayfasinda yayinlanmasi

4-Bu siireglerde gerekli 6zenin gosterilmesi, siireg
icerisinde aksamaya sebebiyetin engellenmesi
yoniinde gerekli kontrollerin yapilmasi

Boliim/Program Agma
islemleri

Yiiksek

1. Cezai islem
2. tibar kayb1
3. Sorusturma
4. Gorevde aksakliklar

1. Birim tarafindan Bolim/Program agilmast ile ilgili
Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kurul
karart ile kriterlerin Rektorliige gonderilmesi

2. Birimden gelen dosyalar kontrol edilerek, uygun
goriilen teklifler senatoya sunulmasi, uygun
goriilmeyen tekliflerin diizeltilmek {izere ilgili birime
gonderilmesi, diizeltilen tekliflerin senatoya
sunulmasi

4. Senatoda agilmasi uygun goriilen Bolim/Program
ile ilgili alinan kararlarm YOK’e yazilmasi

5. YOK ten gelen Béliim/Program
acilmasi/agilmamasina dair kararin ilgili birime
gonderilmesi

6. Agilmasi uygun goriilen programin 6grenci bilgi
sistemine tanimlanmasi

OSYM kontenjanlarin
bildirilmesi

Yiiksek

1. Universte programlarina 6grenci alinmamast
riski

2. Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski

3. Gorevde aksakliklar

1. OSYM tarafindan yeni 6gretim yilinin kontenjan
Snerilerinin istenilmesi iizerine OSYM kontenjan
onerilerinin birimlerden istenilmesi

2. Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol
edilerek Senatoya sunulmasi

3. Senatoda birimlerin kontenjan dnerilerinin
degerlendirilmesi ve Senato Kararmn 6grenci
islerine génderilmesi

4. Universitemizin OSYM kontenjan 6nerileri
OSYM’nin web sayfasindaki ilgili tabloya islenmesi
5. OSYM kontenjanlari ve kosullarinin OSYM
tarafindan ilan edilmesi

Yatay gegis kontenjanlart

Yiiksek

1. Yatay gegis ile 6grenci alinamamasi riski
2. Gorevde aksakliklar
3. Ogrencilerin magdur edilme riski

1. Birimlerden yatay gegis kontenjanlarinin yazi ile
istenilmesi

2. Birimlerden gelen kontenjan 6nerilerinin kontrol
edilerek Universite Yonetim Kuruluna sunulmast.

3. Senatoda birimlerin kontenjan &nerilerinin
degerlendirilmesi ve senato kararinin 6grenci islerine
gonderilmesi

4. Degerlendirilen kosullarin ve kontenjanlarin
YOK e bildirilmesi

Uluslararas1 Ogrenci
Kontenjanlart

Yiiksek

1. Uluslararasi 6grencilerin magdur olmalart
2. Gorevde aksakliklar
3. itibar kayb1

T. Yiksekogretim Kurulu Bagkanlig: tarafindan yurt

disindan kabul edilecek 6grencilerin

kontenjanlarinin istenilmesi tizerine birimlere yazi

yazilmasi

2. Birmlerden gelen kontenjan 6nerileri kontrol

edilerek senatoya sunulmasi

3. Senatoda kabul edilen Yurt disindan kabul

edilecek 6grenci kontenjanlar1 ve kabul kosullarinin

YOK e bildirilmesi

4. Yurt dis1 6grenci kontenjanlari ve kabul

kosullarinin birimlere bildirilmesi ve tiniversite web
avfasindan ilan edilmesi

Gelen-Giden Evrak

Yiiksek

1. Gorevde aksakliklar
2. Bilgi ve veri eksikligi

1. Tim personelin gorev ve sorumluluk alanlarina
giren evraklarin zamaninda hazirlanmasi

2. Evraklarin takibi konusunda gerekli 6zenin
gosterilmesi.




Siireli Yazilarin

1. Gorevde aksakliklar

1. Siireli evraklarin zamaninda hazirlanmasi ve ilgili
birimlere gonderilmesinde gerekli dikkatin

(Evraklarin) 2-Sorusturma saglanmasi
‘Zal.n_amnda Hazirlanmast Ve | Yiiksek 3. Itibar kayb1 2. Verimlilik ve isleyiste aksakliga imkan
Ilgili Yerlere fo . P - .
. . . 4. Islerin aksamasi ve evraklarin kaybolmasi vermeyecek sekilde gorevli personelle birlikte tiim
Gonderilmesi . . . .
personelin, zaman mefhumuna azami 6nemi vermesi
1. Gizli yazilarla ilgili gerekli is ve islemlerin
1. Gorevde aksakliklar yapilma siirecinde; ilgili tiim personelin kanun ve
Gizli Yazilarin Hazirlanmas1 | Yiiksek 2. Sorusturma yonetmelikler kapsaminda yiikiimliiliiklerini yerine
3. Itibar kayb1 getirirken 6zenli ve hassas davranmalarinin
saglanmasi
Gizli bilgi 1. Muhteviyati gizlilik i¢eren evrakin iletilmesinde
. 1. Kamu zarar1 . .. . -
igeren dosyalarin 2 itibar kavbs kurye (personel) gorevlendirilerek zimmet karsilig
giivenliginin ve Yiiksek : Y ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni evrak
3. Sorusturma N . S
korunmasinin L. biiro i¢erisinde muhafaza edilecekse; kilitli yerde
- 4. Cezai iglemler -
saglanmasi bulundurulmasinin saglanmasi
Belgelerin . 1. Hak kayb_l . 1. Belgelerin ilgisiz kisilerin eline gegmemesi
korunmasi ile Orta 2. Aranan bilgi ve . L . .
Lo hususunda, gerekli 6zenin gosterilmesi
ilgili islemler belgeye ulasilamamasi
1. Genel Sekreterlik makanu tarafindan alman
Universite Yénetim Kurulu/Senato Kararlarmin
Universite Yonetim 1. itibar kayb1 OIDB’ye gonderilmesi
Kurulu/Senato Kararlari Yiiksek 2. Gorevde aksakliklar 2. Kararlarin OIDB tarafindan gereginin yapilmasi
islemleri 3. Sorusturma 3. OIDB tarafindan Universite Yonetim
Kurulu/Senato Kararlarmin Akademik birimlere
gonderilmesi
T Kayitlarin yapilacagi yer ve tarihlerin OSYM ye
bildirimesi.
2. Kayit igin gerekli belgeler ile kayit yeri ve
tarihlerin web sayfasinda ilan1
3. Aday ogrenciler igin kayit rehberi web sayfanin
.. hazirlanmasi ve ilan1
1. Cezai islem . .
2. itibar kayb1 4. Kayitlarda gorev alacak personelin
OSYM Kesin Kayit islemleri |Yiiksek : Y gorevlendirilmesi i¢in birimlere yazi yazilmasi
3. Sorusturma - PR - s -
4. Gorevde aksakliklar 5. OSYS ile Universitemize yerlesen 6grencilerin
: verilerinin, OSYM’den alinmasi ve OBS’ne
aktarilmasi
6. Kayzt tarihlerinde, istenilen belgelerle 6grencilerin
kayitlarinin yapilmasi
7. Kayit yaptiran dgrenci sayilarmim OSYM ye
hildirilmesi
1. llan edilen bagvuru tarihlerinde dgrencilerin
basvurularinin gerekli belgelerle birimler tarafindan
kabul edilmesinin saglanmasi
2. Kayit igin gerekli belgeler ile kayit yeri ve
tarihlerin web sayfasinda ilan1
Yatay Gegis Basvuru-Kayit . 1. Y:jl'tay gecis ile 6grenci alinamamasi riski 3. Yat:jly gecisi kabul edilen ogren'cderm kayitlarinin
. . Yiiksek 2. Gorevde aksakliklar gerekli belgelerle yapilmasinin saglanmasi
Islemleri o - N . . e e e
3. Ogrencilerin magdur edilme riski 4. Kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin OBS'ne
tanimlanmasi
5. Kurum disindan gelen 6grencilerin 6zliik
dosyalarinin ilgili iiniversitelerden istenilmesi,
Kurum disina giden 6grencilerinin 6zlitk
dosyalarinin gonderilmesi
1. OSYM tarafindan yaymlanan dikey gecis
kilavuzundaki bilgiler dogrultusunda dikey gegis
1. Dikey gegisle dgrenci yapacak ogrencﬂer!e l-lgll.l .l.(aylt Takvimi, gerekh.
A evraklar, yer vs.” bilgilerini igeren duyurunun; Daire
alinmamast riski : . .
. Baskanhgi ve tiniversite web sayfasinda yaymlanmast
Dikey gegis islemleri Yiiksek 2. Gorevde aksakliklar 2. Ogrencilerin kayitlarinin gerekli belgelerle
Y Becis 19 3. Ogrencilerin magdur edilmesi - VST - Y & s
N, yapilmasinin saglanmasi
4. Itibar kayb1 e [
3. Kaydi yapilan 6grenci bilgilerinin OBS'nde
5. Sorusturma " K
giincellenmesi
4. Is ve islemlerde gerekli dikkatin ve kontrollerin
saglanmasi
1. Universitemiz Senatosunda onaylanan akademik
Ders dgretim 1. Ogrencilerin magdur olma riski bl_r 1r¥11e.re alt_c,iers. Ogretim .programlarmm; Ogrenci
L. . . . |Bilgi Sistemi’ne iglenmesi
planlarmnin . 2. Telafisi gii¢ zararlara sebebiyet verme riski . e .
. . Yiiksek - 2. Akademik birimlere ders 6gretim planlarinin
diizenlenmesi ve 3. Gorevde aksakliklar N . . .
. . tanimlandigina dair bilgi verilmesi
giincellenmesi 4. Zaman kayb1

3. Personel tarafindan gerekli dikkatin gosterilmesi,
kontrollerin ger¢eklestirilmesi




Derslerin Agilmasi

Yiiksek

1. Ogrencilerin yanlis ders kaydi yapma riski
2. Gorevde aksakliklar

3. Sorusturma

4. itibar kayb1

T Akademik birimlerin Yonetim Kurulu Kararlarr |
dogrultusunda ilgili dsnem i¢in OBS'nde derslerin
agilmast.

2. Dersler agildiktan sonra akademik birimlere bilgi
verilmesi

3. Agilan derslere 6gretim elemani tanimlama,
dersleri gruplandirma, segmeli derslere kontenjan
tanimlama iglemi boliim/anabilim dal bagkanlari
tarafindan yapilmas

4. Tiim iglemler tamamlandiktan sonra OIDB ve
akademik birimler tarafindan gerekli kontrollerin
yapilmast S.
Derslerin agilmasinda Ogrenci Isleri Daire
Bagskanlhig1 ve Akademik Birimlerin koordineli olarak

cal aglanmas

Ders Kayit /Kayit Yenileme
islemleri

Yiiksek

1. Ogrencinin zamaninda derse kaydini
yapamama riski

2. Gorevde aksakliklar

3. Sorusturma

4. itibar kayb1

1. Akademik birimlerden gelen teklifler
dogrultusunda ilgili donem i¢in okutulacak derslerin
Ogrenci Bilgi Sisteminde agilmast ve kontrol
edilmesi.

2. Akademik Takvimde belirtilen ders kayit tarihleri
arasinda OBS’nin aktif olmast saglanarak ders kayit
yenileme islemlerinin gergeklestirilirmesi

3. Akademik Takvimde belirlenen ders kayzt tarihleri
igerisinde ders kaydini yapamayan/yapmayan
ogrencilerin mazeretleri birimler tarafindan kabul
edildikten sonra yine Akademik Takvimde belirtilen
tarihler arasinda mazeretli ders kayitlarmmn yapilmasi

Ogrenci Belge Islemleri

Diisiik

1. Yanlislikla bagkalarina verilme riski

1. Belge talebinde bulunan 6grenciye istedigi belge
tiirlintin (6grenci belgesi, transkript, askerlik durum,
gegici mezuniyet, disiplin vb. belge) OBS’nden
diizenlenmesi

2. Kayit ve imza iglemleri tamamlanarak grencinin
kendisine teslim edilmesi

Not diizeltme ve
Muafiyet/intibak islemleri

Yiiksek

1. Ogrencilerin magdur olmast
2. Gorevde aksakliklar

3. Sorusturma

4. itibar kayb1

1. Birimlerden gelen YKK kararlart Sube Miidiirii
tarafindan kontrol edilerek yanlighk varsa ilgili
birime iade edilmesi; yanlishk yoksa islem yapmak
tizere ilgili personele igslem yapilmasi i¢in
gonderilmesi

2. Sistem lizerinde yapilan islemlerin dogrulugunun
Sube Miidiirii tarafindan kontrol edilmesi

Sinav notlarmin ilan edilmesi

Yiiksek

1. Ogrencilerin sinav notlarini zamaninda
dgreneme

2. Gorevde aksakliklar

3. Sorusturma

4. itibar kayb1

1. OBIS ne her sinav i¢in not giris ve onay tarihlert
OIDB tarafindan Akademik takvime uygun olarak
tanimlanmasi

2. Derslerin gretim elemanlari tarafindan OBiS nde
belirtilen tarihlerde ara sinav, mazeret, yartyil sonu,
biitiinleme, yaz okulu sinav notlarinin not girisleri
yapilmast

3. Boliim/anabilim dali bagkani onayiyla 6grencilere
duyurulmast

4. OIDB tarafindan sinav notlarinin giris ve onay
islemlerinin kontrol edilmesi

Ogrenci ilisik kesme islemleri

Yiiksek

1. Ogrencilerin magdur olma riski
2. Gorevde aksakliklar

3. Sorusturma

4. itibar kayb1

1. Ogrencinin akademik birime dilekge ile
basvurmasi halinde kendi istegi ile kaydin sildirmesi
2. Basarisizlik, eksik evrakla kayit, ayni diizeyde
birden fazla programa kayzit, kayit yenilememe vb.
nedenlerle akademik birimlerin yonetim kurulu
kararlari ile 6grencilerin tiniversite ile iligigi
kesilmesi

3. Universiteden ilisigi kesilen 6grenciler akademik
birimler tarafindan OIDB’ye bildirilmesi

4. Ogrenci bilgi sistemi tizerinden 6grencilerin ilisik
kesme islemlerinin yapilmasi ve YOKSIS'te durumun
giincellenmesi

5. Uluslararasi 6grencilerin il Gog idaresine
bildirilmesi

Disiplin cezasi alan 6grenci
islemleri

Orta

1. Gorevde aksakliklar
2. tibar kayb1
3. Sorusturma

1. Birimler tarafindan, Disiplin Kurulu Kararina
istinaden ceza alan 6grencilerin bilgilerinin Daire
Baskanligina gonderilmesi

2. Daire Baskanlig: tarafindan ilgili 6grencilerin ceza
bilgileri Ogrenci Bilgi sistemine islenmesi

3. Daire Baskanligina gonderilen bilgilerin
www.yoksis.gov.tr adresinden istenilen formatta
islenmesi




1. Ogrencilerin ders 6gretim planinda yer alan tiim
dersleri, uygulamalari, staj ve benzeri ¢aligmalari
basart ile tamamlayanlarin tespit edilmesi

I Ogrencﬂerm magdur olma riski 2. Ogrencilerin mezun olabilmeleri igin gerekli
L . " 2. Gorevde aksakliklar . . e o, .
Mezuniyet islemleri Yiiksek 3. itibar kavbs kriterleri saglayan 6grenciler OBS’nden mezuniyet
: Y islemlerinin yapilmasi ve akademik birimlere
4. Sorusturma . . L . .
mezuniyet transkriptlerinin génderilmesi
3. Akademik birimlerin yonetim kurulu kararlarina
gore ogrencilere diploma diizenlenmesi
T. Birimler tarafindan mezuniyetleri onaylanan
ogrencilerin diplomalarinin hazirlanmasi ve
kontroliiniin yapilmasi
2. Kontrolii biten diplomalarin imza i¢in Rektore
M sunulmasi
1. Ogrencilerin magdur olma riski R . N
Diploma ve diploma eki . 2. Gorevde aksakliklar 3 Imzi({an clkan d1pl9mal§rm (saghk programlart
. . Yiiksek y harig) 6grencilere verilmesi
islemleri 3. Itibar kayb1 . P . .
P 4. Diplomasi hazirlanan biitiin 6grencilere Diploma
4. Idari sorugturma e Lo . . .
Eki diizenlenmesi ve dgrencilere verilmesi 5.
Diploma belge giivenliginin saglanabilmesi i¢in;
sistem tizerinden kayitlarin giincel tutulmasina
yonelik olarak gorevli personelin gerekli hassasiyeti
opstermesi
1. imza ve onay siireci tamamlanan Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokulu saglik programlarindan mezun
olan 6grencilerin diplomalari Daire Bagkanligi
) - . i 1. Ogrencilerin magdur olma riski araC}llfgl 1lelIl. Saglik Miidiirliigiine gonderilerek
Diploma tescil iglemleri Yiiksek . tescil igleminin yapilmasi
2. Gorevde aksakliklar : . .
2. Imza ve onay siireci tamamlanan Tip ve Dis
Hekimligi Fakiilteleri 6grencilerinin diplomalarmin
tescil islemi i¢in Saghk Bakanligi’na gonderilerek
tescil igleminin yapilmasi
1. Yiiksek Ogretim Kurulu tarafindan istenilen
formatta 6grenci bilgilerinin hazirlanmasi
2. Hazirlanan verilerin aktariminin on-line olarak
1. Ogrencilerin magdur olmast riski gergeklestirilirmesi
Yitksekogretim Veri Aktarimi 2. Istasmkf b{lgl alacak kurumlarin veri 3. YQK verll tabafnnfi aktarilan verllerm‘tg‘/nlesr.nesn
M i . . alamama riski on-line sekilde giinliik olarak ger¢eklestirilirmesi
(YOKSIS) Islemleri ve Yiiksek . L . .
Tevitlesme Islemleri 3. Sorusturma 4. Yapilan teyitlesmenin giinliik kontrol edilmesi
yites $ 4. Zaman kayb1 5. Verilerde hata varsa, verilerin diizeltilerek tekrar
5. itibar kaybi gonderilirmesi
6. Hata olugmasi halinde Bilgi iglem Daire
Bagkanlhigina zamaninda bildirilmesi ve gerekli
diizeltmeler zamaninda yapilmast
1. Ogrenci Bilgi Sisteminin tiim kullanicilar
(akademik-idari personel/6grenciler) tarafindan
sorunsuz kullanimini saglamak igin gerekli
e 1. Gérevde aksakliklar bilgilendirmelerin OIDB ve BIDB tarafindan
Ogrenci bilgi . PR
sistemi (OBS) kullanims Yiiksek 2. Zaman kayb1 yazili/sozlii/gorsel olarak yapilmast
3. itibar kayb1 2. OBS’nde yapilan islemlerde kullanicilarin
karsilagmig olduklart teknik sorunlar kullanicilar
veya OIDB tarafindan BIDBna bildirilerek
cOziimlenmesi
1. Universite iist yonetimi ve Bilgi islem Dairesi ile
isbirligi gii¢lendirilerek gerekli tedbirlerin bir biitiin
halinde alinmasi; kontrollerin yapilmasi, yeni
1. Gérevde aksakliklar ?nlemlerl? gelistirilmesi 1<0n.u.1ar41nda da}renln . .
o P . . N . . iizerine diisen sorumlulugu titizlikle yerine getirmesi
Ogrenci bilgi 2. Ogrencilerin magdur edilmesi . . . s .
. . L c ve gerekli hassasiyetlerin gelistirilmesi
sistemi (OBS) erigimi ve . 3. Itibar kayb1 o S L ..
. PO Yiiksek 2. Ogrenci Bilgi Sisteminin yedeklenmesinin ve
giivenliginin 4. Sorusturma " o -
saglanmasi 5. Sisteme hatali veya kotii niyetli giris glivenliginin saglanmast
. . 3. Personelin gorev ve sorumluluklarmin bilincinde
yapilmasi riski
olmast
4.Bagkanlikta konuyla ilgili olarak uzman personel
gorevlendirilmesi hususunda tist yonetimin
bilgilendirilmesi
1. Ogrencilerin, aktif, yas, sinif, cinsiyet, niifus vb.
1. istatistiki bilgi alacak kurumlarin veri ogrenci durumlarinin her ay giincellenmesi ile ilgili
. TSR alamama riski bilgilerin istenmesi durumunda; ilgili yerlere
Ogrenci istatistikleri Orta 2. Zaman kaybi bildirilmesi
3. Gorevde aksaklikl 2. Bu siireglerde ilgili personelin gerekli 6zeni
gostermesi
1. Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi i¢in, gerekli veri
1. Gorevde aksakliklar ve bilgilerin dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili
Faaliyet 2. Zaman kayb1 personel tarafindan dikkatlice yapilmasi
Raporlarinin Orta 3. Verilecek bilgiye dayali 2. Faaliyet raporunun Strateji Daire Baskanligi’na
Hazirlanmasi olarak kurumun yiiriitecegi gonderilmeden once ilgili Sube Miidiirii ve Daire

¢alismalarda hataya sebebiyet verme riski

Bagkani tarafindan son kontrollerin
gergeklestirilmesi.




i¢ Kontrol Sistemi
Caligmalari

Yiiksek

1. Gorevde aksakliklar
2. Zaman kayb1

3. idari sorusturma

4. Giiven kaybi

5. Kurumun amag ve hedeflerine ulasmasina
engelleyebilecek risklerin gézden kagiriimasi

T.T¢ kontrol ¢alismalarinda yer alan kavramlarin,
yeterince 6ziimsenmesi ve buna bagl olarak
faaliyetlerin istenildigi gibi gerceklestirilmesi igin;
gerekli ¢alismalarin yapilmast

2. i¢ kontrol konusunda bilgilendirici egitimler,
toplantilar vs. diizenlenmesi

3. Anlasilmayan hususlarda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’ndan ve i¢ Denetim Birimi’nden
rehberlik alinmasi

4. i¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek
calismalarin eiincellenmesi

Birim Web
Sayfast

Yiiksek

Hak kayb1

Gorevde aksakliklar
itibar kayb1
Sorusturma agilmasi

W=

1. Baskanlik tarafindan web sayfasinda gerekli bilgi
ve duyurulari igeren giincellemelerin, zamaninda
yapilmasinin saglanmasi

2. Web sayfasina gelen sikayet, 6neri, bilgi
isteklerinin kontrol edilmesi ve cevaplanmasi.
Konularina gére Sube Miidiirleri ve Daire
Baskaninin bilgilendirilmesi

3. Is ve islemlerde gorevli personel tarafindan 6zenli
ve dikkatli davranilmasi

Birim e-posta iglemleri

Diisiik

—

. Gorevde aksakliklar
itibar kayb1

N

1. Bagkanlik e-posta adresine gelen postalarin
giinliik kontrollerinin yapilmasi 2.
Sorumlu kisi tarafindan e-postalarin konularia gore
ilgili personellere yonlendirilmesi ve cevaplanmasi
3. Konularina gore Sube Miidiirleri ve Daire
Bagkanimnin bilgilendirilmesi

Ogrenim Ucreti/Katk1 Pay1
islemleri

Yiiksek

Kamu zararina sebebiyet verme riski
Ogrencilerin magdur olmast

Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski
Gorevde aksakliklar

W=

1. Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen har¢
miktarlart ikinci 6gretimde 6grenim goren ve azami
ogrencilik siiresini asan 6grencilere tahakkuk
ettirilmesi

2. Harg/Katki Payimi 6deyen égrencilerin OBIS
iizerinden ders se¢gme isleminin yapilmasi

3. Ikinci dgretimde %10°a giren grenciler tespit
edilerek 6rgiin 6gretim harci tahakkuk ettirilmesi

4. Harg/Katki Pay1 6deyen 6grencilerin listesi banka
tarafindan Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina

Kredi ve Yurtlar Kurumu
islemleri

Diisiik

Ogrencilerin magdur olma riski
Gorevde aksakliklar

Kamu zararina sebebiyet verme riski
Telafisi gii¢ sonuglara

yol agma riski

W=

$ondgrilmes VeYT i
Miidiirliigi’niin tiniversitemize tahsis ettigi burs
kontenjant ile ilgili yazinin Burs Dagitim
Komisyonuna yazilmasi

2. Burs Kontenjani Burs Dagitim Komisyonu
tarafindan birimlere dagitilmasi

3. Komisyondan ¢ikan kontenjan sayisinin birimlere
yazilmasi

4. Birim burs komisyonunun maddi ihtiyaci olan
ogrencileri tespit ederek Daire Bagkanligina
bildirmesi

5. Birimlerden bildirilen 6grenci bilgilerinin
www.kyk.gov.tr adresine girilmesi

6. Burs alacak 6grenci listesinin ¢iktisinin KYK’ya
ve birimlere gonderilmesi

7. Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Miidiirliigii’niin ve burs veren diger
kurum/kuruluglardan gelen yazilara istinaden

ogrencilerin basar1 durumlari incelenerek ilgili
hildirilimaci

Ogrenci Bilgilerinin KYK’na
bildirilmesi

Diisiik

1. Ogrencilerin magdur olma riski
2. Gorevde aksakliklar

1 1 - 1
1. Yiiksek Bgreni?n Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel
Miidiirliigii’niin yazisina istinaden iiniversitemize
kayith tiim &grencilerin bilgilerinin istenen formatta
hazirlanmast

2. Hazirlanan listenin birimlere kontrol edilmesi igin
gonderilmesi

3. Birimler tarafindan kontrol edilen bilgilerin Daire
Baskanhginda istenen formatta diizenlenerek

Tasimnir kayit ve
kontrol islemleri

Yiiksek

1. Kamu zararina
sebebiyet verme
2. idari sorusturma

KYK . .
I Rull amm%a iu unan Eiayamk 1 taginirlarin

kontrollerinin, sayimlarinin diizenli olarak yapilmasi
esnasinda gerekli 6zenin gosterilmesi

2. Tagmurlarin teslim alinmasi, korunmasi ve yerine
zamaninda teslim edilmesi ve birebir kullanicilarin
zimmetine verilmesi hususunda gerekli dikkatin
saglanmasi

3. Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin
belge ve cetvellerin zamaninda diizenlenmesi
konusuna gerekli 6nemin verilmesi

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek hususunda 6zenli davranilmasi

5. Tiim bu is ve islemlerde sorumlu personelin kamu
zararinin olusmasina engel olacak sekilde gerekli

haccaciveti ofctermeci




Maas Islemleri
(Personel
odeme ve kesenek

Yiiksek

1. Personelin hak kaybinin ortaya
¢ikmasi ve magduriyete sebebiyet verme
2. itibar kayb1

3. idari sorusturma

1. Islemlerin mevzuata uygun siire ve sekilde
gergeklestirilmesi i¢in gerekli 6zenin gosterilmesi
2. Evraklarla ilgili kontrollerin, ilgililer tarafindan

dikkatli bir sekilde yapilmasinin saglanmasi

islemleri)




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonuglar1__[Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
T. Girislerin MARC standardina gore yapiimasi 2.
Kataloglamanin RDA ve AACR2 kurallarina gore
yapilmast
3. Yer numaralarinin birinci konu basghigina gore
verilmesi
- 4. Cutter numarasinin “UNAK Cutter Tablosuna”
1. Kataloglama ve siniflama girisi " . .
. apilirken azami dikkat gosterilmemesi gore verilmesi
Kataloglama ve Siiflama Islemleri Yiiksek yap ; i 5. Konu bagliginin Library of Congress (LC)’den
sonucu kullanicinin veriye ulagmasinin A " . .
enoellenmis olmast alinmasi, Ingilizce ve Tiirkge verilmesi
& $ 6. Kayit onaylanmadan MARC goriintiistiniin
mutlaka kontrol edilmesi
7. Noktalama ve imla kurallarina azami dikkat
edilmesi
8. Temel giris ve ek girislerin eksiksiz ve dikkatli
1. Kayit silme, kayit diizeltme, kayit girigi I O?o.m.asyon S l§t§m1 uzelilndek‘l Tam Erisim
ve kavit cogaltma duramlarnda vanls yetkisinin belli kisilere verilmesi
Online Katalog iizerindeki bibliyografik yit goka . . yanis 2. Tam Erisim yetkisi olan personelin islemler
G " kayitlarin silinmesi veya tizerine yanhslikla X
kayitlarin ve okuyucu bilgilerinin Yiiksek L L sirasinda mutlaka son kontrolleri yapmasi
. e baska kayitlarin girilmesinin, bazi : . .
giivenliginin saglanmast e T 3. Islem yaparken demirbas numaralarina azami
bibliyografik verilerin ve okuyucu B PO .
Lo dikkat gosterilmesi
bilgilerinin yok olmasina neden olmasi . . .
4. Kavit silme isleminin yapiimamasi _
1. Kiitiiphanede verilen tiim hizmetler s6z L. Yap} ve Te.kn ik Daire Baskanligindan giig
P kaynag talebinde bulunulmast
T L konusu otomasyon program iizerinden T .
Otomasyon ve giivenlik sistemlerinin . PR L - 2. Otomasyon ve giivenlik sistemlerinin
s N Yiiksek yiiriitiildiigiinden kesintiye ugramasinin . L. B
kesintisiz ¢aligmalarin1 saglamak . . . sorunsuz ¢aligmalarini saglamak i¢in elektrik
verilen hizmetlerin aksamasina neden . . s -
sisteminin kesintisiz ¢alismasmin saglanmast
olmasi ; o .
3. Internet kesintilerinin dnlenmesi
1. Web sayfasi tizerinde yetkili kisi/kisilerin
belirlenmesi
1. Web sayfasi tizerinde yapilacak 2. Yapilan giincellemelerin yayilanmadan gorevli
Kiitiiphane Web Sayfasi Diizenleme ve ) duyurular, d.eglslkh].(ler, yenileme ve personel tarafmd'fm xl?}ltl§k§ kornrol(edllmem 3.
Giincelleme is ve Islemleri Yiiksek eklemeler dikkat edilmezse yanhs Web sayfas1 admin sifresinin gorevli personel
svely bilgilendirmelere ve hizmet kesintilerinin  |disindaki kisilerle paylasiimamasi 4.
olmasi Web sayfasi iizerinde yapilacak degisiklik, ekleme
ve duyurularin Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin
bilgisi dahilinde yapilmas1
T. Sosyal Medya, SMS duyurusu ve ¢- mail
hesaplari igin yetkili ve isleri yiiriitecek
kisi/kisilerin belirlenmesi 2.
Sosyal medya araglar, kiitiiphaneye ait f.u‘i)rt;lmla.nli altl sifrelerin gorevliler digindaki
kurumsal e-mail ve SMS ile verilen Yiiksek 1. itibar kayb1 isrierle paylagiimamast
hizmetler 3. Yapuilacak her duyurunun, paylasimin ve atilan
her mailin yayinlanmadan énce gorevli personel
tarafindan mutlaka kontrol edilmesi
4. Kurumsal e-mail ile giden her mailin mutlaka tist
» . vineticilere de ednderilmesi
1. Koleksiyona kaynak segimi yapilirken
birimlerd len kaynak istekleri
ve¥a irimercen ge'en kaynak isiexert 1. Kaynak Segimi isini belli kisilerin yapmas1 2.
degerlendirilirken gerekli kontrollerin Secilen kaynaklarn egitim daretim sovivesine
Segim Saglama islemleri Yiiksek dikkatli yapilmamas1 durumunda N 4 ‘yn R s Er 4
Universitemizin egitim ve gretim dikkat edilmesi
o - 5 ve o8 3. Mutlaka koleksiyon kontrollerinin yapilmast
ihtiyaglari ve egitim seviyesi diginda
kavnaklar secilmesi
L 1. Tezlerin yazarim izni dogrultusunda erisime
1. Tezlerin erisime acilmast asamasinda agilmasina azami 6lgiide dikkat edilmesi 2
Yiiksek Lisans ve Doktora Tez Islemleri | Yiiksek izin siirelerine dikkat edilmedigi takdirde ac! o U o :
. - Izin siiresi biten ve erisime agilacak tezlerin
telif haklarmnimn ihlali . .
okuyucularin hizmetine acilmast
1. Kurumsal Agik Erisim politikasinin olmasi ve
uygulanmast
2. Veri girislerinin Open Drive Rehberindeki
standartlara gore yapilmasi
3. Kurumsal Agik Arsive eklenecek yaynlarin telif
Sistemin tizerinde yapilacak is ve haklarina dikkat edilmesi
islemlerin dikkatli yiiritilmemesi: 1-Telif |4. Ulusal ve uluslararasi agik arsiv rehberlerine
hakki ihlallerine neden olabilir 2-Kayit kayit yapilmast
Kurumsal Agik Erisim calismalarinin ) girislerinin st.ar.ldanlara uygun yapilmamasi |5. Turklye de ve dunyada}(l agik erisim ile 1~l.gl.ll
o o . Yiiksek kurumsal arsivin ulusal ve uluslararasi gelisme ve yenilikleri takip edebilmek ve egitim
yiritiilmesi islemleri . . - © P
harmanlama sistemleri tarafindan alabilmek i¢in diizenlenen toplanti ve galistaylara
harmanlanmasini engeller 3- ilgili personellerin katilimin saglanmasi
Universitemizin bilinirligini ve 6. Arastirmacilar ve akademisyenler tarafindan
gortinirligiini olumsuz etkiler girisleri yapilan yayinlarin editor olarak
kontrollerinin yapilmasi ve akademisyenlere
arsivler ile ilgili egitimlerin verilmesi
7. Agik arsiv sistemi ile ilgili teknik sorun ve
islemlerin takip edilip giderilmesinde Bilgi islem
Daire Bagkanligi ile koordineli ¢aligilmast
1. Zaman Kaybt 1. Glelen ve Glfllen evrak yazigmalarinin diizenli
2. idare ve Personelin Giivenin ;al;l masmlll Sé% é’ill?r]?aSlrﬁ i (i terfi)
Ozliik ve Yazi Isleri Yiiksek Kaybolmasi 3.Isleyisin Aksamas1 - rersonetie l st er trtt (izin, ra'por, et
A yazigsmanin diizenli yapilmasinin saglanmasi
4.1dari para cezast . - R
. 3. Sosyal Giivenlik kesintilerinin mevzuata
5. Personel magduriyeti
uygun ve zamaninda vapilmasi
1. Kamu zararina sebebiyet verme riski 2. |1. Kiitiiphaneye gelen her tiirlii malzemenin (bags,
Taginir Islemleri Yiiksek Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski 3.Para |satin alma, devir, kayittan diisme) taginir

ve Hapis cezasi 4.

Sorusturma

kayitlarinin taginir kayit kontrol sistemi tizerinden

girislerinin yapilmasi ve izlenmesi




1. Kamu zararina sebebiyet verme riski
2. Hatali Odeme

1. Personel maaslarinin eksiksiz yapilmasinin
saglanmasi

2. Satin alma islemlerinin mevzuata uygun hatasiz
yapilmasinin saglanmasi (Veri tabani 6demesi,

Tahakkuk Islemleri Yilksek 3. Personelin magdur olmasi Dogrudan Temin ve ihale 6demeleri)
4.idare ve Personelin Giivenin Kaybolmast 3. Ceza islemlerinin makbuz karsilig1 alinarak
bankaya yatirilmas: ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina zamaninda teslim edilmesi
1. EKAP platformu giris sifrelerinin belirli kisilerde
olmasit 2. fhale
siireci i¢in belirli personelin gérevlendirilmesi
. 3. Thale siirecinin
; iﬁ:ﬂﬁfﬁ’f&m . dikkatli ve titizlikle takip edilmesi
Elektronik Kamu Alimlari Platformu " . 4. Teknik ve idari
+ Yiiksek 3. Kamu zarar1 . . [
(EKAP), Ihale ve Satin Alma Calismalari 4 ihale intali sartnamelerin ve s6zlesme tasarisinin yiiriirlitkteki
) P KIK’e ve mevzuata gore yapilmast
5. Sorusturma +
5. Thale
degerlendirme islemlerinin titizlikle yapilmasi ve
taraflara duyurulmasi 6. KIK *da
yapilan degisiklik ve giincellemelerin takip edilmesi
1.Kitiiphane salonlar1 ve ofislerinin
Destek Hizmetleri Kiitiiphane temizlik islerinin atksa.ma.m 1. I!glll personelin arasinda i boliimiiniin adil bir
. T - 2.Calisan personelin motivasyonunun sekilde yapilmast
salonlarinin ve ofislerin temizlik islerinin [Diisiik . A . L
apilmast diismesi 2. Gerektigi durumlarda personel takviyesinin
yap 3.Saglik sorunlarinin ortaya saglanmasi veya personel aliminin yapilmasi
cikmasi 4.itibar kaybi _ _ _
Odiing Verme ve Odiing Alma Hizmeti 1- 1. Kamu.zararma sebebl.yetvenne riski 1. erq.p?rsonel saylsm}nfimnlmaS}
o R . 2. Maddi Olarak Telafisi gii¢ sonuglara yol 2. Odiing verme ve 6diing alma is ve
Universite I¢i Odiing Verme 2- Yiiksek s . L. . .
S R o agma riski islemlerinin yapilmasi sirasinda gok dikkatli
Universiteler Aras1 Odiing Verme o
3. Itibar kayb1 olunmasi
Raf ve Yonlendirme Hizmeti Yiiksek L. 531‘:::: ;Zi::sm olmast 1. Birim personel sayisinin artirilmast.
S " 1. Kamu Hizmetinin Aksamas1 ILBmm personel saysint annm a}(, fzmlef V.e
Personelin Gorevden Ayrilmast Yiiksek gorevden ayrilmalar sirasinda is yiikii devrinin

2. itibar kayb1

dengeli olarak dagitiminin yapilmasinin saglanmasi




BiLGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril S clar Al Gereken Onlemler ve Kontroller
E-Posta Sunuculart Yiiksek 1. Kurumsal e-postalarin gelmemesi 1: E—Posta 'SIStemmdekl aksakhigin bulunarak,
giderilmesi
- 1. Kesintisiz web hizmetinin saglanmasi ve
Anasayfa Sunucusu Yiiksek 1. Kurumsal web sayfalarinin agilmamasi Kontrolii
- 1. Kurumumuzda kullanilan tiim sistemlerin ~ [1. Yedekten geri yiiklenmesi ve sistemlerin yeni
Sanal Sunucular Yiiksek . X
zarar gormesi yapilarda calistirilmast
. . - 1. Kurumda barindirilan dijital verilerin zarar o T
Depolama Uniteleri Yiiksek . . 1. Yedekli Sistem Yoneticisi
gormesi
Kablosuz Ag Sunuculari Orta - l'(urumda' kablosuz internet hizmetlerinin 1. Yedekli Sistem Yoneticisi
verilmemesi
: . . - : . R 1. Kesintisiz internet hizmeti igin agin
Internet Hizmeti Yiiksek 1. Internet hizmeti kesintisi . . -
diizenlenmesi ve kontrolii
Kampiis aginin yonetimi Yiiksek 1. Ug birimlerde internet arizasi 1. Agin yonetilebilir olmasi
Giivenlik tedbirleri Yiiksek 1. Olast siber saldirilara agik hale gelme 1. Givenlik giincellestirmelerinin takibi ve
uygulanmasi
. s 1. Ag ve sunucu hizmetlerinde sorun/kesinti
Sistem odast enerji, klima, . . L S
Yiiksek 1. Sistem odasinda kalict hasar yasanmamasi i¢in cihazlarin bakim ve takibinin
UPS arizalari
yapilmasi
Web hizmeti veren sunucular |Yiiksek 1. Siber saldirilar 1. Sunucularin web giivenlik duvari arkastna
alinmast
EBYS Server’lara erigim Yiiksek 1. Sunucunun ¢alismamast 1. Giinliik kontrol, (database kontrolii)
K?S-Mérms Web Servis Orta 1. Anlik hastane, 6grenci isleri hizmetlerinin 1. Sistem kontrolii, yedekleme
Hizmeti aksamasi
Hukuk Misavirligi Diisiik 1. Sorusturma, dava bilgilerinin giivenligi 1. Sistem kontrolii, yedekleme
Otomasyonu
Daoner sermaye bilgi sistemi | Diigiik 1. Mali iglemlerde hata 1. Sistem kontrolii
BAP Otomasyonu Dusiik 1. Mali islemlerde hata 1. Sistem kontrolit
Ogrenci Konseyi Se¢im Diisiik 1. Bilgilere yetkisiz erisim 1. Sistem kontrolii
Sistemi 2. Bilgilerin yetkisiz degisimi
Biitge hazirlanmasi ve . I Zeimag kaybr 1. Biitge hazirlama rehberi taslagina gore kurum
L Yiiksek 2. Gorevin aksamast o . .
yOnetimi . biitge ihtiyacinin belirlenmesi
3. Cezai yaptirim
Taslfgrv 'kaylt ve kontrol Yiiksek 1. Kamu zararina sebebiyet verme 1. Birimin ihtiyacinin belirlenmesi ve takibinin
yetkiligi yapilmasi
1. Gorevde aksakliklar 1. Kurum kimligine sahip personele e-posta
Kurum e-posta agma/kapama | Yiiksek 2. Kurum kimligini kullanarak kuruma a. [Imast e PP P
zarar verme ¢
Universitenin, kurum igi ve
dis1 telefonla konusma
traﬁgm'l ayarlar'nak', Telefon 1. Gerekli tedbirler alinmazsa (Ariza, bakim | 1. Her tiirlii arizaya zamaninda miidahale
Santralinde dogabilecek . .. I . . .
Yiiksek onarim vb.) kurum igi ve dis1 iletigimin edilmesi, santralin bakiminin, onariminin

biiyiik, kii¢iik arizalart
Onceden tespit edip miidahale
ederek sistemin ¢aligir
vaziyette kalmasini saglamak

kesilmesi

zamaninda yapilmasi




IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Caligma alanlarinin
egitim ogretime ve diger
hizmetlere hazir hale
getirilmesi

2. idari yaptirimlar

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglar Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Ihale kanunlar L Gllellge onem \l/erllmjsm - =
. N Personelin bilgilerinin siirekli giincel tutulmasi
kapsaminda yapilan; mal 1. Thalelerin iptali .
. . . R 3. Thale
ve hizmet alim ihaleleri, . 2. Thaleye fesat karistirmakla suglanma . .. .
. S Yiiksek c. . onaylarinin imzalanmasini miiteakip zarflanarak
satis ihaleleri, kiralama 3. Itibar kayb1 ve mali kayip - . - .
. . S . kapatilip miihiirlenmesi, siireg ve tarihlerin takip
ihaleleri, dogrudan 4. Idari ve adli yaptirimlar . s .
X edilmesi, 6denek durumunun kontrolii, piyasa
teminler .
aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmast
Tagnirlarin kayitlarini
ap 1.1ma§1,' Ihtiyag 1. Personelin bilgilerinin siirekli giincel tutulmasi
tespitlerinin zamaninda
. . S . 2. Tagmir
yapilmasi, devirler ve Yiiksek 1. Idari ve mali yaptirimlar . . - I
L islemleri sirasindaki siireg ve tarihlerin mevzuata
titketim ¢ikiglarmin . b
L gore takibinin saglanmasi
takibi, y1l sonu
islemlerinin yapilmasi
Kamu kuruluslari,
gergek ve tiizel kisilere 1. Personelin bilgilerinin siirekli giincel tutulmasi
yapilan periyodik Orta 1. itibar kayb1 ve mali kayip 2. Odeme
Oddemeler 2. idari ve mali yaptirimlar islemleri sirasindaki takibinin ilgili mevzuata gore
(hakedisler kiralar, saglanmasi
elektrik, su vb. 6demeler)
Ta$lt ba%(lm onarmlari . 1. Tasit, makine, teghizatin periyodik bakim
ile resmi . 1. Hizmetlerde aksamalar olmasi L .. oo
. .. Yiiksek i . onarim ve resmi islemlerinin arag bilgi kart1
islemlerinin.zamaninda Idari ve adli yaptirimlar . . . .
diizenlenerek takip edilmesi
yapilmasi
1. Personelin gerekli egitimler almasinin
Her tiirlii avans ve Orta 1. itibar kayb1 ve mali kayiplar saglanmasi ve bilgilerinin siirekli glincel tutulmasi
kredilerin takibi 2. idari yaptirimlar 2. Avans
ve kredi siireg ve tarihlerin takip edilmesi
Sivil savunma 1. 24 saatlik ¢aligma planlarindaki personel
hizmetleri, Acil afet . 1. Can ve mal kayiplar1 bilgilerini siirekli giincel tutulmasi ve planlarmn
P Yiiksek o . T . ..
yonetimi, 24 Saat 2. Idari ve adli yaptirimlar kotii niyetli kisi kurumlarin eline gegmesinin
calisma planlary Onlenmesi
Universitemiz
birimlerince kullanilan
programlarin teknik 1. Gerekli yedek parca ve titketim malzemelerinin
bakim onarim Orta 1. Hizmetler ve egitim 6gretimde.aksamalar hazir bulundurulmasi 2. ihtiyag
hizmetlerinin zamaninda duyulan programlarin zamaninda temin edilmesi
yerine getirilmesi ve
denetimlerin yapilmasi
Giivenlik hizmetlerinin 1. Gizlilige 6nem verilmesi
- A 1. Itibar kayb1 ve mali kayiplar 2. Giivenlik Personelinin gerekli egitimler
saglanmasi, Nobet : S
. .. .. Idare ve Universite igerisinde kargasalarin almasi
¢izelgelerinin zamaninda |Yiiksek [P,
diizenlenmesi olmast 3. Bilgilerin siirekli giincel tutulmast
. 7 3. Idari ve adli yaptirimlar 4. Tum islemlerin belli bir disiplin igerisinde
Denetimlerin yapilmast o -
yiiriitiilmesi
Ulagim hizmetlerinin 1. Personelin gerekli egitimler] almasinin
saglanmast, Araglarin 1. Can ve mal kaybina sebep olabilecek saglanmasi
kullanima hazir . 2. Araglarin bakim onarimiin yaptirilmasi
Yiiksek kazalarm olugmasi
bulundurulmasi, idari ve adli vaptrunlar 3. Kullanima hazir bulundurulmasi
Araglarm bakiminin yap 4. Sehir dis1 gorevlerin yazili olarak talep
yapilmast edilmesi
Temizlik hizmetlerinin
akai I:nadat} yermne 1. Temizlik personelinin kilik kiyafet ve
getirilmesi ve I .
denetimlerin vapilmas: | itibar kavbs davranislarinin siirekli denetlenmesi
yap > |Orta ’ Y 2. Hijyen kurallarmna riayetin saglanmast

3. Yapilan islerin uygunlugunun
periyodik olarak kontrol edilmesi.




SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler |Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglar Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Stratejik plan hazirlama siirecine tim Sube
.. 1. Hem kurumsal gelisim hem de belirlenen  |Miidiirlerinin katiliminn saglanmasi
Stratejik planin . . . e . . L
Yiiksek vizyon gergevesinde kaliteli hizmet 2. Siireci baslatmadan 6nce bu is igin ¢alisanlarin
hazirlanmasi oo . .
sunulmamasi bilgilendirmesi 3.
Gecmise iliskin bilgilerin derlenmesi
1. Birimin fonksiyonlarini yerine getirmesini
Performans engellemesi
. 2. Biitge hazirliklarinin yillik performans 1. Hedef ve gostergelerin dogru ve tam olarak
programinin Yiiksek RS L .
hazirlanmas hedefleri ile iligkilendirilmemesi olusturulmasi
“ ! 3. Kamu kaynaklarmin etkili ekonomik ve
verimli kullanilmamasi
Faaliyet
1. Seffaflik ve h lulug ..
raporunun Yiiksek §e atiik ve hesap verme Sorumiuiugunun 1y iy Sube Midiirlerinin katiliminin saglanmasi
yerine getirilmemesi
hazirlanmasi
Stratejik plan,
fi i
p::; Ojrl;aln;aali ot 1. Itibar kayb1
program, taalty 2 Karar alma siirecinin olumsuz etkilenmesi | 1. flgili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate
raporu gibi . . . . . . L . .

. Yiiksek 3. Birimin fonksiyonlarini yerine getirmemesi |alinarak ¢aligma takviminin belirlenmesi
belgelerin - e . . .
mevzuatta 4. Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun |2. Bilinglendirme toplantilariin diizenlenmesi
belirlenen sirede yerine getirilmemesi
hazirlanmamast

1. Biitgenin yasal mevzuata gore hazirlanmasi
.. - L . icin personelin bilinglendirilmesi
Biitge hazirlik 1. Kaynaklarin d tahsis edil .
. Htee éer ! Yiksek y'na ‘a'rm og@ ansts ecrimemest 2. Biitge hazirlik siirecinde tiim sube
islemleri 2. Y1l ierisinde mali sikintt PR . .
miidirlerinin katilimini saglanarak i¢ haberlesme
ve koordinasyonun saglanmast
Biitce uygulama i 1. Ihtlyaq dpyulan kaynagin zamaninda temin [1. Odenek 1ht1ya(?mm AzamaAmnda tahsis edilmesi
islemleri Yiksek edilmemesi 2. Mevzuatin takip edilmesi
$ 2. ftibar kayb1 3. Biit¢enin belirli araliklarla kontrol edilmesi
Odeneklerin 1. Birimin fonksiyonlarini etkin bir sekilde 1. Saglik, kiiltiir, spor, beslenme ve diger
dagihiminin dogru |Yiiksek yiirlitememesi hizmetlere iliskin giderlerin tespitinin saglanmasi,
planlanmasi 2. itibar kayb1 bu tespitlere gore ddenek dagiliminin planlanmast
T ASTITITTATTIT
Yonetmelikte
belirtilen esas ve
usullere gore giris-
¢ikis ve devir
islemlerinin
yapllmasAlhlle‘ 1. Personelin gerekli egitimi almasinin
bunlara iligkin N
saglanmast
belge ve 1. Kamu zaran 2. Taginir islemlerine iliskin siirecin takij
cetvellerin Yiiksek 2. Tiirk Ceza Kanununa gore sorumluluk e&ilrrfésil 15 10 Ty U P
diizenlenmesi, 3. Dogru bir envanter yapilmamasi . . .
o 3. Fiili envanterin muhasebe kayitlart ile
malzeme ihtiyag uygunlugunun denetimi
planlamasinin yguniug
yapilmast
tagiirlarin
niteliklerine
uygun ve eksiksiz
olarak teslim
1. Avansi mahsup siirecinin takip edilmesi
Avans talebi Yiiksek 1. Kan‘1u zararl. 2. Avans kapatl'lrr%a'm'na iliskin belgefle.erm'
2. Mali yaptirim. zamaninda teslimi igin avans alan kigilerin
uyarilmasi
I. Piyasa fiyat aragtirmasini yapmak tzere
4734 sayili Kamu 1. Thalenin iptali nedeniyle birimin gorevlendirilen kisilerce her tiirlii piyasa fiyat
Thale Kanunu fonksiyonlarini yerine getirememesi aragtirmasinin saglikli, gergekei ve kanitlanabilir
kapsamindaki mal 2. Thaleye fesat karistirmayla suglama sekilde yapilmasi
ve hizmet alim1 Yiiksek 3. Idare ve personele giiven kaybi 2. Konu ile ilgili personelin egitim almasi, giincel
ihaleleri, yapim 4. itibar kayb1 degisimleri takip etmesi
isleri ihaleleri, 5. Idari ve cezai yaptirimlar 3. Yaklagik maliyetin gizliligi teklif zarflarinin
dogrudan teminler 6. Mali sorumluluk acilarak teklif fiyatlarinin agiklanmasi agamasina
kadar korunmasi
Yaklagik 1. Thalenin iptali nedeniyle birimi L .
Sasie . a et Iptay necenty’e burimil| 1. Yaklasik maliyeti olusturan kalemlerin dogru
maliyetlerin Yiiksek fonksiyonlarini yerine getirememesi 2.Yapim . .
L . S o tespit edilmesi
hazirlanmasi islerinde imalat kalitesinin diigme riski




Thale

yapilmamast

dokiimaninin Yiksek 1. Thaleye itiraz 1. Mevzuatin takip edilmesi
hazirlanmasi
1. Teknik sartnamede yer alan hiikiimlerin
. ksik 1 d da tereddiids 1 . .
Teknik sartname . CKSIC yapt mam‘ qrurrﬁm { er.e. uce yanks 1. Teknik sartnamede yer alacak hiikiimlerin agik,
Yiiksek anlamalara ve bir istegin digeri ile -
hazirlanmasi . . net ve kapsamli olmasinin saglanmasi
¢elismesine neden olmasi
2. itibar kaybi
Gergeklestirilen
ihalelerde,
sozlesme
imzalanma 1 idari para cezast 1. Mevzuat takibinin titizlikle yapilmasi
tarihinden itibaren |Yiiksek Lcanp 2. Konu ile ilgili siirecin takibinin titizlikle
.. . 2. Itibar kayb1
Sosyal Giivenlik yapilmast
Kurumuna kars1
yiikiimliiliiklerin
yerine getirilmesi
Maas
6demelerinin . 1. ftibar kayb1 1. Tlgili personelin siirelere dikkat etmesinin
Yiiksek -
zamaninda 2. Hak kayb1 saglanmast
yapilmasi
Sigortalt ise giris
b'1.1d1r‘g‘e simin yasal N 1. Mevzuat takibinin titizlikle yapilmas1
stiresi iginde . 1. Idari para cezasi e o
. Yiiksek i 2. Konu ile ilgili siirecin takibinin titizlikle
elektronik 2. Itibar kayb1
yapilmasi
ortamda
gonderilmesi
Asil veya ek aylik
prim ve hizmet
belgesinin yasal il 1. Mevzuat takibinin titizlikle yapilmast
N . 1. Idari para cezasi e e o
stiresi i¢inde Yiiksek i 2. Konu ile ilgili siirecin takibinin titizlikle
. 2. Itibar kayb1
elektronik yapilmast
ortamda
gonderilmesi
Siireli yazilarm
zamaninda 1. itibar kayb1
hazirlanmasi, Orta 2. Idare ve personele giiven kaybi 3. Takip ¢izelgesi olugturulmast
ilgili yerlere 3. Gorevin aksamast
gonderilmesi
1. Gérevlendirilen personelin gerekli donanima
sahip olmasini saglamaya yonelik yontemlerin
Gorevdep ayrilan Orta 1. Gorevin aksamast bellrlenme"51"((irneg1n, gore\/.lnde{n a}/rlla?l' o
personelin durumu personel yiiriitiilmekte olan islerin listesini, siireli
islerin listesini vermek) tiim personelin gorev
tanimlarinin agik ve anlasilir bir sekilde yapilmasi
1. Harcamalarn biitge ilke ve esaslarina,
kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger
Harcama talimat1 Viiksek mevzuata uygun ger¢eklesmemesi 1. Tlgili mevzuatin siirekl takip edilmesi
verilmesi 4 2. Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli 2. Odeneklerin kontrol edilmesi
kullanilmamas1
3. Odenek iistii harcama
1. Odeme emri ve eki belgeler iizerinde
mevzuata uygunluk ve belgelerin tamam olup |1. Hakedis raporlarina iligkin yapilan 6demeleri
Gergeklestirme . olmadigi hususlar ile daha dnceki islemlerin  |aylar itibariyla takip etmek tizere kontrol
P . |Yiiksek . N . : .
gorevlisi iglemleri (stireg kontrolii) kontrolinii de kapsayacak ¢izelgeleri olusturulmast
sekilde mali kontrol yapilmamast 2. Odeneklerin kontrol edilmesi
2. Odenek iistii harcama
Elektrik, dogalgaz
tilketim bedeli ile
yakacak tiiketim 1. Idari para cezas
bedelinin 6deme  |Yiiksek 2. ftibar kayb1 1. Yapilacak islemlerin aylik takip edilmesi
islemlerinin 3. Hizmet alamama
zamaninda




Mezuniyet toreni,
konferans, spor
soleni gibi sportif
ve kiiltiirel
organizasyonlarda
etkinligin
devamliliginin
saglanmasinda
gorevli personelin
isi

Orta

1. itibar kayb1

1. Alaninda yetkin ve sorumluluk sahibi kisilerin
gorevlendirilmesi

Birimin web
sitesinin
glincellenmesi

Orta

1. itibar kaybi

1. Faaliyetlere iliskin sonuglarin giinlilk, haftalik
ve aylik takip edilmesi




BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari Al Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Kamuoyunda eksik, yanlis ve telafisi gii¢ 1. Alaninda uzman personelin se¢imi 2.
Haber Orta oo . . .
bilgilerin olugmasi Hizmet oncesi ve sonrasi kontrol
1. Sifrelerin hassasiyetler korunmasi 2.
Sosyal Medya Yiiksek 1 Resmi hesaplarin salldm.ya ugramast 2. Te}( bir cihazdan tek bir kisi tarafindan kolntrolup
Istenmeyen/uygunsuz igerik paylagimi saglanmasi 3. Sifrelerin
belirli araliklar degistirilmesi
1. istenmeyen/uyeunsuz icerik pavlasimi 2 1. Sifrelerin hassasiyetler korunmasi
Web Sayfast Yiiksek - stenmeyenuyg ceni payias : 2. Sifrelerin belirli araliklar
Etkinlik duyurularinin yapiimamasi e .
degistirilmesi
1. Programin igeriginin belirlenmesi 2.
Organizasyon Orta 1. Programda aksaklik yaganmasi ;glglz:;n icerigine yonelik hazirliklarin

3. Programin yonetime sunulmasi




DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglar: Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
1. Ihtiyaglarin zamaninda karsilanamamasi
2. Kamu zarar1 1. Giris ve ¢ikislarin bekletilmeden giinliik olarak
. . . 3. Cezai Islem isleme alinmasi
Satin alma islemleri Y iiksck 4. Sorusturma 2. Tagmnir ambarinin periyodik araliklarla sayilmast
1. Izleyen ayim 23 aksamina kadar beyanname
verilmesi ve 26. giinii aksamina kadar 6denmesi
2. Beyanname Doldurulmadan 6nce Sube Miidiirii
Muhtasar, KDV, 1. idari Para Cezast Tarafindan Kontrol edilmesi
Damga Vergisi YViiksek 2. Itibar Kayb1 3. DIMIS de ki Mizan raporlarindaki bilgilerin

Beyanname verme
stireci

3. Kamu zaran

beyannameye dogru olarak gegilip gegilmedigi
titizlikle kontrol edilmesi

4. Beyanname verme siirelerinin unutulmamasi igin
¢aligma takvimi yapilmasi




YAZI iSLERi MUDURLUGU

Hassas Gorevler Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getiril S lar1 Al Gereken Onlemler ve Kontroller
Kanun, yonetmelik ve Ilrial:&::;’breme sorumlulugu 32'
diger mevzuatin Yiiksek K © 1. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
uygulanmasi Cezai }:aptlrlmlar 4.
Hatali 6deme
1. Kamu zararina sebebiyet verme riski 2. |1. Kayda giren evraklar 6nemine / acelesine gore
Evrak havale islemleri  |Yiiksek Telafisi giig islere yol agma riski 3. |ivedilikle islem yapacak birim /birimlere
Gorevde aksakhiklar gonderilmesi
1. Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin
Kurulu ilgili toplantilarimn titizlikle hazirlamasi
- . 2. Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Disiplin
Universite Senatosu, Kurulu toplantilarinda alinan kararlarin
Yonetim Kurulu ve Yiiksek 1. Telafisi gii¢ sonuglara sebebiyet verme riski

Disiplin Kurulu

imzalatilmasi, imza foylerinin takibi 3.
Kurul tiyelerinin gorev siirelerinin takibinin
Personel Daire Baskanhg: ve Bilgi Islem Daire
Baskanligi ile koordineli takip edilmesi




HUKUK MUSAVIRLIGI

Hassas Gorevler Risk Diizeyi |Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuclari{ Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller
Dava ve fcra 1. Kamu Zarar1
L 2. Cezai Yaptirrm |1. Mahkeme yazilarmin ve fcradan gelen yazilarin yasal
takiplerinde . . S .
stiresi igerisinde cevaplandirilabilmesi igin gerekli
yapilmas1 gereken . . - .
: . Yiiksek 3. Giiven Kaybi diizenlemelerin yapilmast
islemlerin yasal - A " e e
LT 4. Itibar (2. Ilgili personelin gesitli egitim programlarina
siiresi igerisinde B
anilmast Kayb1 katilimmin saglanmasi
yap 5. Zaman Kayb1
Mahkeme Harg ve
Giderleri Odemeleri
Vekalet Ucreti 1. Kamu Zarar 1. Odemeye tabi evraklarin mevzuat ve diger hukuki
Odemeleri 2. Cezai Yaptirim |diizenlemelere uygunlugunun mevzuatta belirlenen
Avans A¢ma- stireler zarfinda islemlerinin yapilmasinin saglanmast
Kapama Islemleri Yiiksek 3. Giiven Kayb1 2. Ilgili personelin gesitli egitim programlarina
Yolluk Odemeleri 4. Itibar |katiliminin saglanmast
Personel izin, rapor Kayb1 3. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
kullanimlari 5. Zaman Kayb1
TKYS islemleri
1. Faaliyet raporunun performans programi baz alinarak
Yillik Faaliyet - 1. Seffaflik ve hesap verme haz]rlén@aslnln S aglamTlas1 bu konuda ilgili kis'ilefe.
Ranorlar Diisik sorumlulugunun verine eefirilememesi gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi 2. Ngili
P ! ulugunun y & mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak ¢aligma
takviminin belirlenmesi
Hukuki Goriis .. l.AK‘amu Zararina se-beblyet z 1. Mevzuat degisikliklerini takip edilerek giincel
o Yiiksek Kisi Zararina Sebebiyet 3. -
Bildirme . mevzuatin uygulanmasinin saglanmasi
Giiven kaybi
1. Kamu zararina sebebiyet verme riski
2.
Telafisi gii¢ sonuglara sebebiyet verme [1. Tebligatlarin geldigi tarih itibari ile kayit altina
Tebligatlar Yiiksek riski 3. almarak ilgili dosyaya eklenmesi ve islemlerin siiresinde
Zaman Kayb1 4. |yapilmasi.
Cezai Yaptirimlar
5. Giiven Kaybi i E—
inceleme Viiksek l.nKamu Zararina sebebiyet 2. |1. Mevzuat degisikliklerini talflp edilerek giincel
Giiven kaybi mevzuatin uygulanmasinin saglanmasi
Ogrenci Disiplin
Sorusturmasi ve 1. Kamu Zararina sebebiyet 2. |1. Mevzuat degisikliklerinin takip edilerek giincel
Personel Disiplin ve |Yiiksek Kisi Zararina Sebebiyet 3. [mevzuatin uygulanmasinin saglanmasi ve Akademik ve
Ceza Sorusturmasi Giiven kayb1 Idari Birimlere gerekli yardimin yapilmasi.

islemleri
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