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Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Sira No ilgili birim Hassas Goérev Personel Yonetici Dizeyi |Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1.Egitim 6gretimin
Yiiksekogretim aksamasi,
Kanunu'nun 2.Kurumsal hedefler de
anunumnu . urumsal hedeflere Ilgili maddeler ve gereklilikleri
4. ve 5. maddelerinde Dekan . ulagsmada aksakliklar - ..
. Dekan Y uksek konusunda bilgilendirilme
belirtilen amag ve yardimcilari yasanmas, alismalar vapilmas:
ilkelere uygun hareket 3.Kurumsal temsil ve caly yap ’
etmek yetkinlikte sorunlar
yasanmas,
Ders planlari, dersliklerin
dagitimi, sinav 1.Kaliteli egitimin
programlart ile ilgili Dekan verilememesi, 1.Kaliteli egitimin verilmesi
caligmalari planlamak, bu Dekan Yiksek |2.Haksiz ders dagilimi 2.Haks1z ders dagilimi olmamasi
. .. yardimcilari
isler igin olmasi durumunda hak ve |.
olusturulacak gruplara adalet kaybi.
bagkanlik etmek
Dekanin bulunmadigi
zamanlarda Fakilte
Akademik Kurul 1.Kurull idari
a.(.je urui, Dekan . ) L%ru arin ve idari Zamaninda kurullara
Fakdilte Kurulu ve ardimerlart Dekan Yiiksek [islerin aksamasi , baskanlik etmek
Fakilte Y6netim Kurulu | 2.Hak kayb1 ¥
gibi kurullara
bagkanlik etmek
1.Dikkate alinmayan l.s)gre:um elervnanlarmm
. . e miimkiin oldugunca genel
Ogrenci sorunlarini Dekan sorunlarin bilytimesi sorunlarla ilgilenin idarevle
dekan adina dinlemek ve Dekan Yuksek |2.Fakilte genelinde - g p y
- yardimcilari ¢Ozlim arayigina girmeleri
¢0zlime kavusturmak huzurun bozulmasina .
. 2.Gerekli hallerde uzmanlardan
zemin hazirlamasi,
yardim alinmasi,
Kanun, yonetmelik ve 1.Hak kaybi e .
diger mevzuatin takibi ve Dekan Dekan Yuksek |2. Yanlis islem ngllan. degisikliklerin takip
yardimcilari edilmesi

uygulanmast

3.Kaynak israfi




Yiiksekogretim
Kanunu’nun 4.ve

Bolim/Anabilim

1.Egitim 6gretimin
aksamasi,
2.Kurumsal hedeflere
ulagsmada aksakliklar

flgili maddeler ve gereklilikleri
konusunda bilgilendirilme icin

6 5'maddEI.e“nde belirtilen Dal1 Bagkani Dekan Ylksek yaganmast , idari birimlerle irtibata
amag ve ilkelere uygun . . .
3.Kurumsal temsil ve gecilmesi,
hareket etmek -
yetkinlikte sorunlar
yasamasi,
1.Egitim-6gretimin
aksamasi,
1.21'1\6/[12:;112 ;)glfm,i 1.B6lim kurul toplantilarinin
Ders dagilimi ile bolim d?_l mesi S yu diizenli olarak yapilmasi,
kadro yapisi arasindaki  [B&lUm/Anabilim 3 "l?iim z’amamn eBitime 2.Ogretim elemanlarindan ders
7 esglidiimii denetlemek ve |Dali Bagkan Dekan Yiksek |77, L & yogunlugu ve verimi hakkinda
. verilmesinin zorunluluk AN .
kadro ihtiyacini . . geri bildirim alma, gerekli
. haline gelmesi, o
belirlemek kontrol, temas, talep, iletisim ve
4.Aragtirma ve yayin
. . yazigmalarin yapilmasi,
yapmaya gerekli asgari
zaman ve kaynagin
aktarilamamasi,
1.Ogretim elemanlartyla gerekli
Bolim 1.Ogrenci hak kaybi, toplantilarin yapilmasi,
Sinav programlarinin . e e e
8 Bagkant Dekan Yuksek |2.Egitim ve dgretimin 2.S1nav programinin zamaninda
hazirlanmasi <
aksamasi, yapilmasinin saglama ve
uygulanmasinin denetlenmesi,
Boli 1 S . 1.Periyodik faaliyetlerin
Oltimde yaplimast Birim ici koordinasyon ve eriyodik faaliyetle
gereken secim ve L . zamaninda yapilmasini
. . . e verimin diigmesi, giincel - . .
gorevlendirmelerin Bolim slerin zamaninda ve saglamak tizere gerekli
9 Dekanlikla irtibat Baskani Dekan Y iiksek 3 redince vapilamamast talimatlarin verilmesi,
kurularak g? gree yap b 1o Gerekli is boliimiiniin
yonetim zaafi, kurumsal .. .
zamaninda yapilmasini yapilmasi,aktiiel denetim ve
. hedeflere ulagilamamasi . . . . .
saglamak periyodik olarak takip edilmesi
o . 1.Egitim hedeflerine Danigsmanlik hizmetlerinin
Ogrenci danigmanlik oy - . . . A
hizmetlerini vaomak ve Bolim/Anabilim ulagamama, koordine edilmesi ve periyodik
10 yap Dali Bagkani Dekan Yuksek |2.Bireysel sorunlarin olarak toplanti, seminer ve ilgili

ogrencilerle toplantilar
diizenlemek

artmasi, motivasyon
eksikligi,

faaliyetlerin yapilmasinin
saglanmasi,




Bilimsel toplantilar
diizenlemek, bolimiin

Bolim/Anabilim

1.Kurumsal hedeflere
ulagsmada sorunlar
yasanmasl,

1.Sempozyum, konferans ve
panel gibi faaliyetler
diizenlenmesi,

11 ilimsel aragt Dal1 Bask: Dekan Y liksek . .
bi 1mse“ a-r.asulrma ve al Bagkant 2.Kurumsal monotonluk, |2.Gerekli maddi kaynagin
yayin giiciinii artirict o
. arastirma boyutunda bulunmasi i¢in {ist birimin
tegvikte bulunmak . ; .
yetersizlik ve zayiflik haberdar edilmesi,
1.B6liim Ogretim
. 1 1 .
Akademik yila po - e cmantatt arasmfi a Akademik dénem basinda
i e Bolum/Anabilim iletisim ve koordinasyon . .
baslamadan 6nce bolim . I gerekli akademik kurul
12 . Dal1 Bagkani Dekan Yiksek |eksikligi,
akademik toplantist i .. toplantilarinin yapilmasin
2.1sbolimiiniin geregince | .
yapmak 20 saglanmasi,
yapilamamasi, islerin
aksamasi
1.Kurumsal hedeflerin en |1.0gretim iiyelerinin dénemsel
Bilimsel arastirmalar onemli kisimlarindan olan |olarak makul bir sayida bilimsel
yapmak ve bilimsel akademik arastirmalarin  |¢alismalar yiiriitmelerinin
13 alanda ulusal ve Ogretim B6lim Orta makul bir diizen ve sayida [kurumsal hedefler i¢in 6neminin
uluslararasi kongreler Elemanlari Baskani yapilmamast toplantilarda vurgulanmast,
diizenlenmesine yardime1 2.Kurumsal monotonluk, |2.dénem donem verilerin
olmak 3.Arastirma agisindan toplanmasi, gerekli aragtirmalar
yetersizlik ve zayiflik icin destek sunulmasi,
Ders igeriklerinin 1.B6lim akademik
hazirlanmasi ve 1.Bo6lim akademik ¢alismalarinin bagkanlik ve
planlanmasi hedeflerine ulagmada, iiyeler arasinda kurulan bir
calismalarma katilmak, |Ogretim Bolum . derslerin diizenli ve koordinasyonla yiritulmesi,
14 Y liksek S . Lo
ders programlarinin Elemanlar Bagskan eksiksiz yirutilmesinde  |2.Ders igeriklerinin glincel ve
eksiksiz ylrutulmesini sorunlar yaganmas, yetkin hazirlanmas: ve ilgili
saglamak tizere hazir 2.0grenci hak kaybi komisyonlarm kurulup esgiidiim
bulunmak saglanmasi,
Ogrenci damgmanlik Ogrenci hak kaybi, egitim Ogrencﬂerulvqm b clirlenen
. . N danigsman 6gretim
hizmetlerine katilmak, ve dgretimin aksamast, . .
s o Al - . .. iiyeleri/elemanlarinin
Ogrencilerin bolim ve Ogretim Bolim Ogrencinin gevreyle ve NS . . .
15 Orta . . |6grencilere gerekli ve yeterli
gevreye uyum Elemanlari Bagkani kurumla uyum halinde bir N
5 e zamanlarda egitim, 6gretim,
saglamlarina yardimci O0grenim siirecinde . ..
psikolojik vb.konularda destek
olmak aksakliklar yasanmasi,

vermeleri,




Dekanlik ve Boliim
Bagkanliginin 6n
gordiigii toplantilara

Akademik ve idari iglerin
yuritilmesinde gerekli
olan Dekanlik- Boliim

Gerekli koordinasyonun ve
iletisim aginin kurulabilmesi ve
buradan saglanacak sinerjinin
dinamizm kazandirmasi igin

16 (egitim-Ogretim, sosyal Ogretim Bolim Orta koordinasyonunda Ogretim iiyelerine yazili ve
e Elemanlar1 Baskani N ; -
ve kiiltiirel) katilmak, aksamalar dogmasi ve sifahen toplantilarin 6nceden
faaliyetlere destek gerekli bilgi ve iletisim  [bildirilmesi, Uyelerin de
vermek agnin saglanamamasi, mazeretlerini 6nceden
bildirmeleri,
Boliimde egitim-6gretim
faaliyeti, stratejik plan
E:;folrlmznjlg:;”;?u%tﬂ 1.B6lim akademik ve Boliim akademik ve idari
yiLyap Ogretim Bolum . idari faaliyetlerde aksama, faaliyet takviminin takip
17 calismalara destek Y uksek ) s . .
. Elemanlar1 Baskani 2.Koordinasyon eksikligi [edilmesi,
vermek bilimsel . g
ve kamu zarari, Koordinasyonun saglanmasi
arastirma ve yayin
giiciinii artirict tegvikte
bulunmak
Ders ve sinav
programlarinin Ders ve Sinav Boliim sinav Gorevlerini yerine
18 hazirlanmasi Ogretim Baélim Orta programlarinda ve getirilmesi
caligmalarina katilmak ve |Elemanlar1 Baskani akademik isleyiste Ders programlarini hazirlayacak
siavlarda aksama, komisyona destek saglanmasi
gbzetmenlik yapmak
Fakilte Gorevde.n ayrilan Fakilte ) o B1r1m¥er arast
19 personelin . Dekan Yiksek |Gorevin aksamasi koordinasyonun
Sekreterligi . ) . Sekreteri N
yerine gorevlendirme saglanmasi
Fakilte Kurulu, Fakilte
y Yonetim Kurulu ve y 1.Gorevin aksamasi 2.Hak|1.Gorevin zamaninda yerine
Fakdilte o Fakdlte , . .
20 Sekreterlizi Disiplin Sekreteri Dekan Yiksek |kaybi getirilmesi
© & Kurulu kararlarinin 3.Gizliligin ihlali 2.Gizlilige 6nem verilmesi
yazilmasi
1.Hazirlayan kisinin bilingli
Fakulte Butcenin tekliflerinin Fakulte . olmasi
21 .o - . Dekan Yiksek |Biit 5
Sekreterligi hazirlanmasi ve yonetimi |Sekreteri uie aclgl 2.Gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilmesi,
Fakdlte Gizli yazilarin Fakdlte . . e . .
22 e . u S
Sekreterligi hazirlanmast Sekreteri Dekan Yiksek |Itibar ve giiven kayb1 Gizlilige riayet edilmesi




. Kanun, yonetmelik ve . 1.Hak k e .
Fakdilte . y ... |Fakilte . a a.ybl Yapilan degisikliklerin takip
23 e diger mevzuatin takibi ve . Dekan Yuksek [2.Yanlig islem . .
Sekreterligi Sekreteri . edilmesi
uygulanmast 3.Kaynak israfi
Fakulteye gelen ve giden
evraklarin kayitlarinin
- tutulmasi, yazisma Personel . 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
Personel Ozliik I w Fakiilte ,
24 isleri Birimi takibinin Ozliik Isleri Sekreteri Yiksek |2.Evraklarin kaybolmasi |yapilmasi
; yapilmasi, Gorevlisi 3.Hak kayb1 2.Planli ve diizenli ¢aligilmasi
cevaplandirmanin
zamaninda yapilmasi
Personel OzIlik [Dekanlik duyurulariin Eers,,o n?I . Fakilte 1.Islerin aksamasi 1.Duyurularin za.m.amnda
25 Isleri Birimi apilmasi Ozlik Isleri Sekreteri Orta 2.Hak kayb1 yapilmastnin takibi
? yap Gorevlisi ’ Y 2.Planli ve diizenli ¢alisiimasi
1.Evraklarin takibinin titizlikle
-~ Personel disiplin Personel . 1.Islerin aksamasi yapilmasi
Personel Ozlik |. L - N Fakdil ;
26 e 59 e O . ! islemlerine ait Ozliik Isleri akdlte . Yiksek |2.Hak kayb1 2.Evraklarin gizliligine 6nem
Isleri Birimi R Sekreteri G, . .
yazismalarin yapilmas1  [Gorevlisi 3.Gizliligin ihlali, verilmesi
3.Planl1 ve diizenli ¢alisilmasi
Akademik ve Idari
personel Ozliik personelin gorevg N I?ers"onfel ' Fakillte ) 1. islerin aksamas: 1.Evraklarin takibinin titizlikle
27 C . baslama ayrilma/ilisik Ozliik Isleri . Y uksek ve zamaninda yapilmasi
Isleri Birimi . . o Sekreteri 2.Hak kayb1 . .
kesme islemlerinin Gorevlisi 2.Planli ve diizenli ¢aligiimast
yapilmast
Bolime gelen ve giden
klarin kayitl .
oo evrailarin kayitiarinin Personel . 1.Islerin aksamasi 1.Yazigmalarin zamaninda
Personel Ozlik |tutulmasi, yazigma e e Fakilte ; .
28 L o Ozliik Isleri . Yiksek |2.Evraklarin kaybolmasi |yapilmasimnin takibi
Isleri Birimi takibini yapmasi, o Sekreteri .. .
Gorevlisi 3.Hak kayb1 2.Planl ve diizenli ¢aligilmast
cevaplandirmasinin
zamaninda yapilmasi
- - Personel ; . 1.D 1
Personel Ozlik |Bo6lime gelen N SO ¢ . Fakulte 1.Islerin aksamast uyurnarin Za.m.amnda
29 Isleri Birimi duyurularm yapilmasi Ozliik Isleri Sekreteri Orta 2.Hak kayb1 yapiimasimn akibi
¥ yu yap Gorevlisi ’ Y 2.Planl ve diizenli ¢calisilmasi




Personelin almis oldugu
izin, saglik raporlar1 vb.

oo IR Personel . Lo 1.Evraklarin takibinin titizlikl
Personel Ozlik |izinleri M Fakilte ; 1.Islerin aksamas1 vraklarin takibinin titizlikle
30 L . Ozliik Isleri . Yiksek yapilmasi
Isleri Birimi takip etmek, bunlar1 . Sekreteri 2.Hak kaybi1 . .
Gorevlisi 2.Planl ve diizenli ¢aligilmast
personel programina
islemek
. . 1.Islerin aksamas1
ao A.!(adenjlk personelln Personel . 2.Evraklarin kaybolmas: [1.Evraklarin takibinin titizlikle
Personel Ozlik [gdrev siresi uzatma W Fakilte .
31 e . .. ) Ozliik Isleri . Yuksek |3.Hak kayb1 ve zamaninda yapilmasi
Isleri Birimi islemlerinin takip o Sekreteri . s . .
edilmesi Gorevlisi 4 Islemin siiresi igerisinde |2.Planli ve diizenli ¢alisiimast
' yapilmasi
Akademik kadrolar ile
I ilgili 1laq gahsmalar_l ve Personel .. 1 Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
Personel Ozlik |Akademik personelin w e Fakulte .
32 L N Ozliik Isleri . Yiksek |2.Evraklarin kaybolmast |ve zamaninda yapilmasi
Isleri Birimi goreve baglama o Sekreteri N .
g Gorevlisi 3.Hak kaybi1 2.Planli ve diizenli ¢aligiimast
ayrilma/ilisik kesme
islemlerinin yapilmast
Mezuniyet komisyon
kararlar1, Muafiyet,
Intibak komi e
. S ntibak komisyon . S . e 1.Evraklarin takibinin titizlikle
Ogrenci Isleri kararlarimi ve Yatay gecis|Ogrenci Isleri Fakilte . 1.Islerin aksamast
33 oo . T . Yiiksek ve zamaninda yapilmasi
Birimi komisyon kararlarimi Gorevlisi Sekreteri 2.Hak kayb1 L
. . . 2.Planli ve diizenli ¢alisma
yazilmasi, ilan edilmesi
ve ilgililere teblig
edilmesi
1.Sifrenin gizliliginin 1.Sisteme giris sifrelerinin gizli
. Li Ogrenci Isleri Bilgi . ca . saglanmamasi tutulmasi
Isl . i o Isl Fakal . . . . . .
34 Ofg?en.m yen Sistemine (OBIS) giris Ogrenc.l yer akulte . Yiksek |2.Sisteme hatali veya kotii |2.Sifrelerin 6grenci,dgretim
Birimi o . Gorevlisi Sekreteri o .
sifresi verilmesi niyetli giris yapilmasi elemani ve gorevli personel
riski disinda kimseye verilmemesi
- L Og ilerle ilgili bel . ce . Y iiresi igerisi
ST okt T R TS W F P s
Birimi yazls Gorevlisi Sekreteri 2.Gorevde aksakliklar ¢ gay

yapilmasi

gosterilmeli




Ogrenci talepleri

1.Kisi Magduriyeti

Sl e R o N ekl
Transkript vb.) 3.Hak Kayb1 4
1.Basvuru islemlerinin siiresi
I Hak kaybi icinde yapilmasinin takibi
. 2.Kayit hakki kazanan
T . m " 2.Kurumun itibar e
Ogrenci Isleri Yatay gecis basvuru ve  [Ogrenci Isleri Fakulte . . Ogrencilerin siiresi iginde
37 N . . L . Yiiksek |kaybetmesi I
Birimi kayit islemleri Gorevlisi Sekreteri o .. kayitlariin yapilmasi 3.0zliik
3.0grencinin madur S
dosyalarmin ilgili
olmasi . .
iiniversitelerden zamaninda
istenmesi
1.Yo6netmelige uygun
olarak islemlerin
Ogrenci Isleri . . Ogrenci Isleri Fakiilte . yapilmamasi Yonetmelik maddelerine
38 oo M leml - .. . Yiiksek . . ..
Birimi czuniyet iglemierl Gorevlisi Sekreteri tKse 2.AKTS kredi gore ve dikkatli islem yapilmasi
hesaplanmasinda hata
yapilmast
1.Islemlerin siireleri i¢inde
Ogrenci Isleri Ogrenci disiplin ve Ogrenci Isleri Fakiilte y .Kisi magduriyeti t|t|z.I|I.<Ie. takip edilmesi
39 oo . . T . Yiksek |2. Hak kayib1 2.Disiplin Sorusturmasi
Birimi sorusturma iglemleri Gorevlisi Sekreteri .. ..
3.Giiven Kaybi sonucunun kisi ve kurumlara
stiresi icinde bildirilmesi
Boliim 6grenci sayilari
40 Ogrenci Isleri  |basari durumlari ve Ogrenci sleri Fakulte Diisiik 1.istatiksel bilgi ve veri  [Boltim igi verilerin kontrolli
Birimi mezun sayilarinin Gorevlisi Sekreteri i eksikligi ve dogru girilmesi
yapilmasi
1.Kamu zararma
- L - Ce . sebebiyet .
g Isl g Isl Fakal . S D6 harg ticretl
a1 O_gfen.m sleri Harg/Katki pay: Ogrenc.l _s eri akilte _ Yiiksek |verme riski onem“baasmda arg lcretlerinin
Birimi Gorevlisi Sekreteri kontroliiniin yapilmasi

2.0grencilerin magdur
olmasi




Ogrenci Isleri

Ogrenci Ozliik

Ogrenci Isleri

Fakiilte

1. Kaybolma riski

1.Birim Amiri ve gorevli
memurlarca kontrol edilmesi

Birimi dosyalarmm muhafazas1 |Gorevlisi Sekreteri Yiiksek fi;l{(?nhs evrak gonderilme 2 Kilitli 6zel arsivde muhafaza
edilmesi
1-Evraklarin gelen-giden ve
Onemine gore tasnif edilmesi 2-
Birim personelinin gérev ve
1-Zaman kaybi1 sorumlul}lk. alanlr.la. glre{l
2-itibar kaybs evraklar icin tasnifine gore
43 O_gfen_m Isleri Gelen-Qlden V? Streli O%renc_l _Islerl Fakilte _ Yiksek |3-Gorevde aksakliklar gere.:.kh .1$1em1n yapilmast.
Birimi Evrak Islemleri Gorevlisi Sekreteri N 3-Siireli evraklarin zamaninda
4-Idari Sorusturma .. ..
hazirlanmasi ve gonderimin
acilmast 5
saglanmasi
4-Dosyalama, arsivleme ve
evraklarin takibi konusunda
gerekli 6nemin gosterilmesi
Ogrenci Isleri Ders agma-Kapama Ogrenci Isleri Fakiilte ) Zamaninda yapilmalive  [Akademik birimlerle
44 S . o o . Y uksek . . . . o
Birimi islemlerinin yapilmasi Gorevlisi Sekreteri takip edilmeli koordinasyon saglanmali
1.Personel in maaglarini
alamamasi, maagini
alamayan personelin
6deme gligliigii icerisine
) S irmesi hukuki ve mali
Akademik ve Idari gIrmest hUKUKT ve ma 1.1lgili biirolarla uyumlu
. sorunlarin ortaya ¢ikmasi
Personelin maas, 2 Ulcretsiz izinli calisilmast
Tahakkuk ve Ucretsiz Izinli Personel . ' L 2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
- s . | Tahakkuk ve Satin  |Fakiilte . personelin saglik . . i
45 Satin Alma GSS Ucretleri, 6denmesi . .. . Yiksek |;. . teslim edilmesi konusinda daha
S . P Alma Gorevlisi Sekreteri hizmetinden . .
Birimi islemlerini ytiriitmek ve dikkatli davranilmali.
yararlanamamasi . .
bu konularda zaman - 3.Son kontrollerin hassasiyetle
izelgesine uymak 3.Odemelerde hata ap1lmast
s12¢19 Y yapildig takdirde, yap
Sayistay tarafindan

denetleme sonrasi
ilgililere zimmet
¢ikarilmasi




1.Ek ders ve sinav
Ucretlerinin az 6denmesi
kisiyi, fazla 6denmesinin

1.Bilgi ve belgelerin zamaninda

Tahakkuk v - ; litceyi zarar tesli ilmesi k h
ahaiii ve Ek ders ve Smav Ucret  [Tahakkuk ve Satin  |Fakiilte , bL,J ceyl zarara et ?dl mesi konusinda daha
46 Satin Alma Ademeleri Alma Gérevlisi Sekreteri Yiksek Jugratmasi 1.0demelerde |dikkatli davranilmal
Birimi hata yapildig: takdirde,  |2.Son kontrollerin hassasiyetle
Sayistay tarafindan yapilmast
sorguya alinip yetkililere
zimmet ¢ikarilmast
Sosyal Giivenlik 1.Kurum ve kisilerin
Kurumuna’ na elektronik zararina sebep olunmasi |[1.Bilgilerin dogrulugundan emin
Tahakkuk ve ) . , . . .
ortamda goénderilen Tahakkuk ve Satin  |Fakiilte . 2.Primlerin vaktinde olunmasi
47 Satin Alma : _ o . Yuksek | - T
Birimi keseneklerin dogru, Alma Gorevlisi Sekreteri 6denmemesinin Kuruma |2.Yasal siiresi i¢erisinde yapilip
eksiksiz ve zamaninda para yapilmadiginin takip edilmesi
gonderilmesi cezasl getirmesi
.. o 1.Gorevden ayrilan
Gorevden ayrilan, géreve . o
S personele fazla ve yersiz |1.1lgili biirolarla uyumlu
baslayan, izinli, raporlu i
a da gegici gorevli O6deme yapilmasi calisilmali
Tahakkuk ve y ; . 2.Raporlarda ve izinlerde |2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
personelin, Personel Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte ; . . . .
48 Satin Alma A o . . Yiksek |yapilan kesintinin az teslim edilmesi konusinda daha
L Isleri Biirosu ile birlikte, |Alma Gorevlisi Sekreteri : .
Birimi . . olmas1 Kurumu, Fazla dikkatli davranilmali
takip edilerek, y - .
oo N 6denmesinin 3.Son kontroller hassasiyetle
kendilerine hatali 6deme L
R raporlu kisiyi zarara yapilmali
yapilmasini 6nlemek N
ugratmasi
Akademik ve Idari
personel, ise yeni
1 1, nakil 1.H 1 . o -
l-oa_s dyan personet, naxis, ata yap! maf ' 1.Giris ve ayrilis bildirgelerinin
Tahakkuk ve istifa ve mstafi gibi . durumunda magduriyet L 2
Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte . (SGK) yasal siresi igerisinde
49 Satin Alma nedenlerle ayrilan Alma Gérevlisi Sekreteri Yiksek |yasanmasi aoilio vapiimadia! taki
Birimi personel bilgilerinin 2. Idari para cezasina yaptip yap & P

sliresi icerisinde
SGK programina
girilmesi.

maruz kalinmasi

edilmeli




Tahakkukla ilgili
belgelerin yedeklenmesi,

1.Bilgiler yok olabilir
2.Gerektiginde geriye

1.Arsivleme ortamimin saklama
sartlarina uygun hale getirilmeli

Tahakkuk ve belgelerin uygun Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte . donuk bilgi edinmenin 2.Zaman zaman yedeklenen
50 Satin Alma o . Yiksek |. - . .
Birimi ortamlarda saklanmasi ve |Alma Gorevlisi Sekreteri imkansiz olmasi bilgiler kontrol edilerek gerekli
bilgi giivenliginin 3.Bilgi giivenliginin giincellemelerin yapilmali
saglanmasi kaybolmasi 3.Bilgi giivenligi saglanmali
I Dog}lm veya oliimle 1.Birimler aras1 koordinasyonun
Tahakkuk ve hak edilen sosyal hakkin salanmasi
Sosyal Yardim Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte . verilememesi San .
51 Satin Alma - . . . Y uksek 2.Bilgi ve belgelerin zamaninda
L Odemeleri Alma Gorevlisi Sekreteri 2.Hata yapilmas1 . . .
Birimi d d s durivet teslim edilmesi konusinda daha
vrumunda magurlye dikkatli davranilmasi
yasanmasi
1.C kleri i .
Odeneklerin yetersiz 1.Kontrollerin dogru yapilmasi
kalmasi . .
.. .. 2.Biitge teklifleri yapilirken
. . 2.Hatali 6denek tahsisi L o
Tahakkuk ve Fakulte bdtce . S . ihtiyaclar g6z 6nunde
o Tahakkuk ve Satin  |Fakiilte . nedeniyle 6demelerin
52 Satin Alma tekliflerinin e . Y uksek bulundurulmali
L Alma Gorevlisi Sekreteri yapilamamasi .
Birimi hazirlanmasi R 3.0demelerde sikintiya
3.Fakiilte ihtiyaglarmin . R R
o . diistilmemesi i¢in ihtiyaca gore
giderilememesi o0denek dagilimi yapilmali
4.Hak kaybmin olugmasi g yap
1.Hata yapilmasi
durumunda magduriyet oo .
1. Bilgi ve belgelerin zamaninda
yaganmasl. teslim edilmesi konusinda daha
Tahakkuk ve Yolluk ve glindelik ; 2.0demelerde hata . .
R . Tahakkuk ve Satin  |Faklte N . . dikkatli davranilmali
53 Satin Alma Odemeleri o . Yiksek |yapildig: takdirde, o
L . . Alma Gorevlisi Sekreteri 2.1lgili biirolarla uyumlu
Birimi islemleri Sayistay tarafindan
sorguya alinmasi ve galisiimalt
yetkililere 3.Kontrollerin dogru yapilmasi

zimmet ¢ikarilmasi




Mal ve Hizmet alimlari
icin belirlenen
ihtiyaglarin satin alma

1.Ihtiyaclarin erken belirlenmesi
2.Birimler ve ilgili dekan

Tahakkuk v . . , 1.K . .
anaui ve islemlerinin tiim Tahakkuk ve Satin  |Fakilte . amuzatatl yardimcist ile koordinasyon
54 Satin Alma ; . y o . Yiksek |2.Ihtiyaglarin teminini T
Birimi stireclerini kontrolli ve  |Alma Gorevlisi Sekreteri engeller icerisinde ¢alisma
bagli oldugu Kanun ve g 3.Mevzuatlarin diizenli takibi ve
Yonetmeliklere uygun dogru uygulanmasi
olarak hazirlamak,
Bilingli ve ileriki yillarda
Tahakkuk ve Fakiilte biitce taslagim | Tahakkuk ve Satin  [Fakdlte ; 1.Biitce agi1g1 ?lusflc,fdk harcamanin ..
55 Satin Alma o . Yiksek . ongoriilerek hazirlanmasi igin
L hazirlamak Alma Gorevlisi Sekreteri 2.Mali kayip . .
Birimi verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunulmasi
Fakiilte harcamalari ile 1.Duzenli kontrol
Tahakkuk ve S < . , . N . ..
56 Satin Alma ilgili butce ve 6denekleri [Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte Yiiksek 1.Biitge agi1g1 2.Mali hesaplarin diizenli
Birimi takip etmek, ek 6denek |Alma Gorevlisi Sekreteri 2.Hak kayb1 tutulmasi 3.Zamaninda ek
taleplerini hazirlamak Odenek istenmesi
Tahakkuk ve lerlﬂ\; ilzlizz:ne;kla K 1.itibar kayb1 1.Satin alma siirecini planli ve
ariida yardas Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte ; 2.Haksiz rekabete neden |etkin bir sekilde yiiriitmek
57 Satin Alma maliyetin dogru e . Yiiksek N . i
L Alma Gorevlisi Sekreteri olma 2.Yonetmelik degisikliklerini
Birimi hesaplanmasi ve . . L
e o 3.Gorevin aksamasi dizenli takip etmek
gizliligin saglanmasi
1. Mali kaynaklarin etkin
ve verimli 1. Personele mevzuat egitimi
Tahakkuk ve Birim taginir kontrol Tahakkuk ve Satin  |Fakiilte . kullanilamamast. verilmesi.
58 Satin Alma . . o . Y uksek .
Birimi islemlerini yapmak Alma Gorevlisi Sekreteri 2. Kamu zarari olugsmas1 |2. Harcama yetkilisi tarafindan
3. Kurum itibarmin gerekli denetimlerin yapilmasi
zedelenmesi
Tahakkuk ve Taginir mall.arm Olgerek Tahakkuk ve Satin | Fakilte ) 1.I§/Iah kayip menfaat . )
59 Satin Alma sayarak teslim alinmasi o . Yiksek |saglama Kontrollerin dogru yapilmasi
S o . |Alma Gorevlisi Sekreteri
Birimi depoya yerlestirilmesi 2.Yolsuzluk




Muayene ve kabul islemi
hemen yapilamayan

1.Muayene ve kabul iglemlerinin

Tahakkuk ve t lar1 kontrol k ,
astniriart Koo edere Tahakkuk ve Satin  |Fakdlte . hemen yapilmasi
60 Satin Alma teslim almak, bunlarin R .. . Yiksek [Kamu zarari .
L . . Alma Gorevlisi Sekreteri 2.Islem basamaklarina uygun
Birimi kesin kabulii yapilmadan . -
hareket edilmesi
kullanima
verilmesini 6nlemek
Tasinirlarin giris ve 1.Tagmurlarin giris ve ¢ikis
k iligkin kayztl . islemleri bekletil
Tagmir Kayit ¢ikisina iligkin ?yl ?.I‘l Tasmir Kayit Fakilte islemleri bekletilmeden aninda
61 e tutmak, bunlara iligkin e . Orta Kamu zarar1 yapilmast
Yetkilisi : Yetkilisi Sekreteri ; .
belge ve cetvelleri 2.Gerekli belge ve cetvellerin
diizenlemek diizenli tutulmasi
Tasinirlarin yangina,
1slanmaya, bozulmaya,
Tasmir Kavit calinmaya ve benzeri Tasmir Kavit Fakiilte 1.Kontrollerin dogru yapilmasi
62 L A8y tehlikelere karsi L A8y . Yuksek [Kamu zarari 2.Gerekli tedbirlerin alinarak
Yetkilisi . . |Yetkilisi Sekreteri .
korunmasi igin gerekli taginirlarin emniyete alinmasi
tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak
Ambar sayimini ve stok
kontrollini yapmak,
harcama yetkilisince
Taginir Kayit belirlenen asgari stok Taginir Kayit Fakdlte . Stok kontroldnin belirli
o . L . Yuksek [K .
63 Yetkilisi seviyesinin altina diigen | Yetkilisi Sekreteri tkse amu zarart araliklarla diizenli tutulmasi
taginirlart harcama
yetkilisine
bildirmek
Yonetim Kurulu
Uyelerine toplanti
sy tarihinin ve toplanti . — 1.Evraklarin takibinin titizlikle
64 Bolim tindeminin duyurulmasi, |B6lum Sekreteri Fakilte Orta IIslerin aksamas: e zamaninda yapilmasi
Sekreterligi g uya ’ Sekreteri 2.Hak kaybr v yapiimas

Yonetim Kurulu
Kararlarinin yazilmasi,
ilgililere iletilmesi

2.Planli ve diizenli ¢alisilmasi




Bolim Kurulu
g cagrilarinin yapilmast, . 1.Islerin aksamasi 1.Evraklarin takibinin titizlikle
Bolim - . Fakiilte "
65 Sekreterlisi kurul kararlarinin Bolim Sekreteri Sekreteri Yuksek |2.Evraklarin kaybolmasi |ve zamaninda yapilmasi
£ yazilmasi ve ilgililere 3.Hak kaybi1 2.Planli ve diizenli caligiimast
teblig edilmesi
Onaylayan

Birim Amiri




