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BiRiM ADI ESPIYE MYO
Gorevin Riskler Prosediirler
Sira . Risk | Yiirutald . . - Gorevin Yerine
Hassas Gorevler .. . Sorumlu Birim Amiri** ( .. . . (Alinmasi Gereken
no Diizeyi ugu Getirilmemesinin =
b Onlemler veya Kontroller)
Birim Sonuglan)
oy - Basvuruda belirlenen evraklarin kontrollinin
Ogrencilerin kayit . . . .
. . . .. |Ogrenci |Dog. Dr. Ersan BEKTAS Eksik evrak alinmasi ve kaydin yapilmasi eksik alinmamasi, kaydin onaylanmasi
1 islemlerinin yapiimasi | Dusuk | . . . . LTy . ) o . .
Isleri Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | onaylanmamasi. ogrenciye kaydi tamamlaninca 6grenci belgesi
(onaylanmasi) . .
verilmesi.
Muafiyet basvurusunda bulunan I.\'/quafly.et. notlari "g|r'|'I|r"ker'1' kontrollungal|§arak
s8rencinin muaf oldugu dersleri 6grencinin not donlisiimi yapilan tiim
) Muafiyetler ve Dilsiik Ogrenci |Dog. Dr. Ersan BEKTAS sigsteme irerken anllg not girilmesi derslerinin sisteme girilmesi. intibakinin uygun
intibaklar g isleri Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU & yaniis ot & sinifa yapilarak 6grenci ders kayitlanmalarinda
veya eksik ders girilmesi. Intibakinin . -
ve mezuniyetinde sorun yasamasinin 6niine
yanlis sinifa yapilmasi. . .
gecilmesi.
Dinloma ve Mezun 6grenciye ait diploma ve Uygun arsiv ortaminda nemden etkilenmeyecek
3 trapnskri tlerin - Ogrenci | Dog. Dr. Ersan BEKTAS transkriptin iyi muhafaza diploma dolabinda belirli bir sira ve diizen
muhafa5a5| isleri Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | edilmemesi nedeniyle kaybolmasi icerisinde teslim alinana kadar 6zenle muhafaza
veya tahrip olmasi. edilmesi.
Yazismalarin takip edilmemesi,
Yazigmalarin . .. | Ogrenci |Dog. Dr. Ersan BEKTAS gunld ya2|lar|'n zar'nanlnda. Yazismalarin takip edilmesi belli bir diizen iginde
4 Dasuk | . . N vy . Sy yazilmamasi is ve islemlerin e .
yapilmasi Isleri Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU T yazismalarin yuritilmesi.
aksamasina is glicii zaman kaybina
sebebiyet vermesi.
Birime gelen kurum igi ve kurum digi
Yazi . -
Kurum ici ve Kurum ) . Dog. Dr. Ersan BEKTAS yazismalara zamaninda ve re:<;m| Kurum igi vg Kurl.,lrn'd|§| ya2|§malzf1r|'n.zaman|nda
5 Orta Isleri/Evr | _ .. vy . Ly yazisma mevzuatina uygun bir cevaplanabilmesi icin evrakin takibini yapmak ve
disi yazigmalar Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU : ) : S )
ak Kayit sekilde cevap verilmemesi, kurumun | islemin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.
itibar kaybi.
EBYS lizerinden Evraklarin zamaninda kayit altina Kayda girilmek tizere gelen/giden evraklarin
. Yazi . o L .
Gelen/Giden evrak - ) _ Doc. Dr. Ersan BEKTAS aI.!nnjam:?\5| S(?nucu, islerin aksamasi, tf:ll’lh.l. baz alinarak kontroliiniin sag.lz?mma.su
6 kaydi yapmak, Evrak | Dusuk | Isleri/Evr | .. oy . Ty glnli ve ivedi yazilara zamaninda glnli yazilarin zamaninda kayda girilmesi,
" Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU . . o . . e
dagitimini ak Kayit cevap verilememesi, kurumun itibar | Gizli/Cok Gizli yazilarda gizlilik riayetine uyularak
gerceklestirmek. kaybl. islem tesis edilmesi.




Yeni goreve baslayan personelin
atama yazisi ve eklerinin, personelle
ilgili bilgi degisikliklerinin ilgili birim
tarafindan hazirlanarak maas

Personel Daire Baskanlginda 6zliik isleri ile
ilgilenen, evrak akisini saglayan ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi personelleri ile
isbirligi ve takibin saglanmasi. Birimimizde 6n

Personel Maas ve Tahakkuk . "
7 Ozluk islemleri Orta ve Satin Dog. Dr. Ersan BEKTAS Zkr:::;zglgiﬂli:ﬁnfzitsﬁonucu mali kontrolii yapilan 6zliik islemlerine iliskin
: Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU sisteme girilmemesi veva maa odenmek Uzere Strateji Gelistirme Daire
Alma . & el i § Baskanligina gonderilen evraklar SGDB
verilerine iliskin glincellemelerin .. .
. . . tarafindan da kontrolden gegirilerek, yersiz
takip edilmemesi sonucu .. . . . .
e . 0deme ve evrak Uzerindeki hatalari dnleyici
personellerin 6zltk islemlerinde hak kontrol faaliyetlerinin uygulanmaya galigiimasi
kaybi riski. y vg ya calig .
. Odemelerin aksatilmadan Odeme evraklarinin siraya alinarak mevcut
Personelin maas, Tahakkuk zamaninda ve dogru bir sekilde odenekler dogrultusunda sisteme girilerek
ekders, yolluk ve Dog. Dr. Ersan BEKTAS 5 .§ . . g . L . 8 . N
8 .y . Orta ve Satin . g Sy yapilmamasi ve hak sahipliginin muhasebelestirilmesi, 6n mali kontrolin etkinligi
diger hakedis 6deme Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU : . RO . -
) . Alma kontrol edilmemesi sonucu personel | artirilarak 6nleyici kontrol faaliyetlerinin
islemleri o . .
magduriyeti ve hak kayb. gerceklestirilmesi
Deneyimli personelle is birligi yapilarak
Biitce tertiplerinin ve Tahakkuk Bitce tertiplerinin yanlis olmasi, kontrolin saglanmasi. Riskin rPeydanla gelmesi
9 5deme tutarlarmnin - ve Satin Dog. Dr. Ersan BEKTAS yanlis hesap kodundan durumunda hesaplamanin dogru sekilde tekrar
o . Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | muhasebelestirilmesi, 5denecek yapilarak diizeltici kontrol yapilmasi. On mali
dogru girilmesi Alma . .. e .. ..
tutarin eksik veya fazla olmasi. kontrolin etkinligi artirilarak 6nleyici kontrol
faaliyetlerinin gergeklestirilmesi
.. Tahakkuk .. irimimi i 6 i lreci i
10 Odeme emri Disik |ve Satin Dog. Dr. Ersan BEKTAS Odeme emri evrakinin eki olan ﬁ;rlleml:llizrﬁgl:éI(:nsg][a):;‘ZZT(Trr?'.LSIiulzszlt?:Iha etkin
olusturulmasi : Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | evraklari ile imzalarin eksik olmasi aie getirrierek, sbUB de
Alma gorevlileriile is birligi saglanmasi.
Onay Belgesinde yer alan bitce
tertibinin alimi yapilacak
mal/malzemeye uygun olarak
belirlenmemesi, Piyasa Fiyat
. Arastirmasi gorevlileri ile Muayene
Satin alma is ve . e .. . L Ca
. . Kabul Komisyonu gorevlilerinin Sirecte yer alan tiim personelin gorevleri ile ilgili
islemlerinde evrak Tahakkuk N o o e . X .
L Dog. Dr. Ersan BEKTAS gobrevini geregi gibi yerine mevzuat hakkinda bilgilendirilmesi, Strateji
11 |hazirlama siirecinin Orta ve Satin . .y iy . . . - . . S
. . . Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | getirmemesi, tutarinin eksik ya da Gelistirme Daire Baskanliginca gerekli goriilen
dizenli ve sirali bir Alma

sekilde yuritilmesi

yanlis girilmesi sonucu ile yaklasik
maliyetin yanls hesaplanmasi ve
alinacak olan mal/malzemeiile
teslimi yapilan mal/malzemenin
marka model ya da adet olarak
birbirinden fakl ve eksik olmasi,

evraklarin 6n mali kontrole tabi tutulmasi.




0deme kalemlerinin yanlis girilmesi
ve eklerde eksiklik olmasi.

Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorevle gorevlendirilen
personellerin zamaninda evraklariyla basvuru

Tahakkuk 5 i
Alinan avanslarin Dog. Dr. Ersan BEKTAS Personele odenerl yolluk avanslari yapmamasi so‘nqu kaynak.l‘anan bu r.!skte
12 Orta ve Satin N . oy ile yilsonlarindaki maas avanslarinin | personellerle iletisime gecilip yasal slireclere
kapatilmasi Yiik. Sek. Hidai GAZIOGLU | .~ = . " .. . N . .

Alma suresin icerisinde kapatilmasi gore islem tesis edilmesi. Yilsonundaki 6denen
maasin takip eden yil icerisinde mahsup
doéneminde kapatilmasi.

Ambara girecek tiim tasinirlarin tutanak ya da
kanitlayici bir belge karsiliginda teslim alinmasi.
Satin alma, bagis, yardim veya devir | Satin alinan tasinirlarin cinsi ve miktari ile teslim
Tasinirlarin giris Taginir Doc. Dr. Ersan BEKTAS §(.elfl|nde ambara giren ta§|n|rlar|n alinan mglzerr?elerln kqntrol e.dlle.reliambar?
13 Orta . N Sy giris kaydina esas tasinir islem kabul edilmesi. Tasinir islem fisleri diizenlenirken
kayitlarinin yapiimasi. Kayit Yiik. Sek. Hidai GAZIOGLU | ~ = =~ . . . o . )
fislerinin diizenlenememesi ya da cins, nitelik ve miktarlarin tekrar gézden
eksik ve hatali diizenlenmesi. gecirilmesi varsa hatali kayitlarin dizeltilmesi.
Tasinir kodlarinin Maliye Bakanhgi'nin Tasinir
Kod Listesine gore belirlenmesi.
Dizenlenen tasinir islem fislerinin
Tasinir |§Iem.f.|§lt?r|n|n o Taginir Doc. Dr. Ersan BEKTAS rrluhasgbe b|r|m|.ne ?atm allmar.\ t.ag!'mrlar icin d.uzenlen.en tasinir
14 | muhasebe birimine Distik . N Sy gonderilememesi sonucunda islem figlerinin 6deme emri belgesine eklenerek
. . . Kayit Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU L o . . .
gonderilmesi muhasebe birimiyle mutabakatin muhasebe birimine zamaninda gonderilmesi.
saglanamamasi.
Tasinirlarin personele zimmet e . .
15 Dayanikli taginirlarin Diisiik Tasinir Dog. Dr. Ersan BEKTAS karsiligi verilmemesi sonucu -zri?ilgertlialyel;vli:i(ogefllzaslls;i;mr:'une(:iiglzrr?:il:w
kullanima verilmesi. : Kayit Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | malzemelerin istenilen zamanda . lsemern yap ;
imzal birer nishasinin saklanmasi.
bulunamamasi.
Ambarda tutulan tasinirlarin
Tasinirlarin ambarda Tasinir Dog. Dr. Ersan BEKTAS (;allr?masu yipranmasi ve bepz'erl A.mbara y?ifk'lh ?ersonellnden baska kimsenin
16 | muhafazasive Orta . . oy tehlikelere karsi korunmasi igin girmemesi igin dnlem alinmasi. Hirsizlik, yangin,
. . Kayit Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU e . - . .
yonetilmesi. gerekli dnlemlerin alinamamasi su basmasi gibi tehlikelere karsi 6nlem alinmasi.
sonucu hizmetin aksamasi.
Devir yoluyla ya da ekonomik Ambardﬂan ¢tkan tur.n taslrnrlar icin Ifanltlaylu
IR belge diizenlenmesi.(Teslim tutanagi, Malzeme
omriini tamamlayarak ambardan istek belgesi vs.) Cikis kayitlarinin yapilarak
17 Tasinirlarin ¢ikis Diisiik Tasinir Dog. Dr. Ersan BEKTAS ctkilan tasinirlarin gikis islemlerinin d[jzenlengen ta .|n|ri ?emyfi inin birynPUShanm ileili
kayitlarinin yapilmasi. 2 Kayit Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | diizenlenememesi ve Tasinir Mal 3 ? 3 &

Yonetmeliginin ilgili hiikimlerine
gore yapilmamis olmasi.

birime gdonderilmesi. Sayimda noksan ¢ikan,
calinan, kaybolan ya da ekonomik émrini
tamamlayan tasinirlara Tasinir Mal




Yoénetmeliginin ilgili hiklimlerine gore islem tesis
etmek
Ambarda bulunan ve Ambarda ve kullanimda olan Tasinir sayimlarinin Tasinir Mal Yonetmeliginin
kullanimda olan taginirlann sayimlarinin ilgili hiikimlerine gore yapilmasi. Sayim noksani
18 |tasinirlarin Disik Taginir Dog. Dr. Ersan BEKTA3 yapilamamasi nedeniyle dogru ida sayim fazIaS|gn|n \énpetmelil;teyer alan
Kayit | Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | envanter kayitlarinin y yim taz'asinin y e
sayimlarinin . sayim tutanagi ile muhasebe birimine
olusturulamamasi ve malzemelerin A .
yapilmasi. bildirilmesi.
bulunamamasi.
Tasinir kayit Tasinir kayit yetkilisinin Tasinir kayit yetkilisi olarak goérevlendirilen
yetkilisinin gbrevden Tasinir Dog. Dr. Ersan BEKTAS sorL.JquIugu‘nda bulunan eimbarlarl personelin devir v-t.a tes‘llm islemlerini
19 |ayrilmasi durumunda |Orta N vy . Sy devir ve teslim etmeden gérevden | tamamlamadan gérevinden ayrilmasina Tasinir
. - Kayit Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU o . e )
devir isleminin ayrilmasi sonucu kayip ve kagagin Mal Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerince harcama
yapilmasi. olusmasi. yetkilisi tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.
Kurullar
(Fakiilte
Kurulu- . . Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
Fakilte Kurulu |§ ve Fakiilte Dog. Dr. Ersan BEKTAS Fakiltemizde alman/a.lmacak sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere
20 islemleri Orta Yénetim | Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU kararlarin zamaninda isleme ) ‘ _
3 uk. Sek. Hudal konulamamasi. gonderilmesi
Kurulu-
Disiplin
Kurulu)
Kurullar
(Fakiilte
.. . Kurulu- Faklltemizde alinan/alinacak .
Fakilte Yonetim . . Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
21 | Kurulu (FYK) is ve Orta Fakdllte Dog. Dr. Ersan BEKTA3 kararlarin zamaninda isleme sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere
. . 3 Yonetim Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU | konulamamasi, hak kaybi, zaman N . . geregt icin flg
Islemleri gonderilmesi
Kurulu- asimi.
Disiplin
Kurulu)
Kurullar
(Fakiilte
Kurulu- Alinacak kararlarin mevzuatta Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
22 Disiplin Kurulu is ve Fakulte Dog. Dr. Ersan BEKTAS belirtilen sire igerisinde karara sunulmasi ve geregi icin il iIiy ° '
islemleri Yénetim | Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU ¢ BeTEE! IETh 18

Kurulu-
Disiplin
Kurulu)

baglanamamasi

birimlere/kurumlara génderilmesi




23

Fakiltede gorevli
personelin 6zlik
islemlerini (izin, terfi,
atama...) zamaninda,
dizenli olarak ve
gizlilik icerisinde
yapmak.

Orta

Personel
isleri

Dog. Dr. Ersan BEKTAS
Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak
kaybu.

Yasal mevzuatta belirtilen siireler icerisinde
islemleri yuritmek, tecriibeli personel istihdam
etmek.

24

Atamasi yapilan
personelin atama
onaylarinin birer
ornegini, kademe ve
derece ilerleme
onaylarininilgililere
ve Tahakkuk birimine
vermek, aslini kisi
dosyasinda muhafaza
etmek.

Diisiik

Personel
isleri

Dog. Dr. Ersan BEKTAS
Yiik. Sek. Hiidai GAZiOGLU

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak
kaybu.

Yasal mevzuatta belirtilen sireler igerisinde
islemleri ylrtutmek.

25

Akademik personel
ilanlarini takip etmek,
miuracaatlarini
eksiksiz almak ve
sonuclarinin ilan
edilmesini saglamak.
Gerekli tebligatlari
yapmak, miracaat
evraklarini ve juri
raporlarini bir dosya
halinde Fakiilte
Yonetim Kuruluna
sunmak, kuruldan
cikacak karara gore
atama teklifleri ile
ilgili yazismalari
yapmak

Orta

Personel
isleri

Dog. Dr. Ersan BEKTAS
Yiik. Sek. Hiidai GAZiOGLU

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak
kaybi, kurumun itibar kaybi.

Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
islemleri ylritmek, tecriibeli personel istihdam
etmek.

26

Akademik ve idari
personelin yurtici ve
yurtdisi gorev
slirelerini takip
etmek, akademik

Distik

Personel
isleri

Dog¢. Dr. Ersan BEKTAS
Yiik. Sek. Hiidai GAZIOGLU

Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak
kaybi, kurumun itibar kaybi, sorumlu
personel icin cezai islem.

Yasal mevzuatta belirtilen siireler icerisinde
islemleri yuriatmek.




personelin gérev
slireleri dolmadan en
gec bir ay 6nceden
slire uzatma
islemlerini baglatmak
ve slirelerinin
zamaninda
uzatilmasini
saglamak.

ONAYLAYAN:
Harcama Yetkilisi

Dog. Dr. Ersan BEKTAS
Mudiir




