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BIRIM ADI Espiye MYO
Sira Gérevin Riskler Prosediirler
b Hassas Gorevler Risk Diizeyi L o Sorumlu Birim Amiri**| (Gorevin Yerine Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken
no Yiiriitiildiigii Birim* -
1) Onlemler veya Kontroller)
D Bagvuruda belirlenen evraklarin kontroliiniin
Ogrencilerin kayit islemlerinin yapilmast « P 0. Dr. Ersan Eksik evrak alinmasi ve kaydmn apilmast eksik almmamast, kaydin onaylanmast
1 Ogrenci 4 15 yap Diisiik Ogrenci Isleri BEKTAS, Yiik. Sek. . 4 T et o e et bolan
(onaylanmas) Hiidai GAZIOGLU onaylanmamasi. grenciye kaydi ta:;:rrmaezrca Sgrenci belgesi
Muafiyet bagvurusunda bulunan 6grencinin “Muafnyve( nm]a{l gir}]ir%en kommllﬁ ga]|§an?kv
Dog. Dr. Ersan muaf oldugu dersleri sisteme girerken yanlt dgrencinin not déniigiimii yapilan tiim derslerinin
2 Muafiyetler ve intibaklar Diisiik Ogrenci fsleri BEKTAS, Yiik. Sek. dugu de eme girerken yanty sisteme girilmesi. intibakinm uygun sinifa
Hiidai GAZIOGLU no.‘ g.l rilmesi veya eksik ders gl‘nlmESI' yapilarak 6grenci ders kayitlanmalarinda ve
Intibakinin yanhs sinifa ivetinde sorun Sniine gecilmesi
Dog. Dr. Ersan Mezun 6grenciye ait diploma ve transkriptin Uygun arsiv ortaminda n:cn?dgn el.kllenm.nieyccek
3 Diploma ve transkriptlerin muhafazas Orta Ogrenci Isleri BEKTAS, Yiik. Sek. |iyi muhafaza edilmemesi nedeniyle kaybolmasi| . d.mloma do‘]abmda beliri b"..s"a ve diizen
o P, 3 igerisinde teslim alinana kadar 6zenle muhafaza
Hiidai GAZIOGLU veya tahrip olmasi. edilmesi.
Doc. Dr. Ersan Yazigmalarin takip edilmemesi, gi.'m - o
4 Yazismalarmn yapilmast Diisiik f);';renci 1$1eri BEKTAS, Yik. Sek. . yazll.::\rm Zamanmdz.x ya"zll"mamasl is ve Yazismalarin takip edllmeﬁl Ene}]l blr.duzen iginde
Hiidai GAZIOGLU islemlerin aksamasx.na i glicil zaman kaybina yazismalarin yiiriitiilmesi.
sebebiyet vermesi.
5 Birime gelen kurum igi ve kurum dist .
Dog. Dr. Ersan . Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalarin zamaninda
5 Kurum igi ve Kurum dist yazismalar Orta Yoz Isleri/Evrak Kayit | BEKTAS, Yilk. Sek. | Yozsmalara zamaninda ve resmi yazisma | o oorecpinnedi icin eviakin takibini yapmak ve
Hiidai GAZIOGLU me\{zualma .uygun bir 5_61_“1‘]5 cevap islemin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.
verilmemesi, kurumun itibar kaybi.
Evraklarin zamaninda kayit altina alimmamasi Kayda girilmek tizere g.?lﬁn/gidfn cvrak]arin ‘?ﬂhi
EBYS iizerinden Gelen/Giden evrak kaydi . Dog. Dr. Ersan sonucu, islerin aksamasi, giinlii ve ivedi baz almarak kontroliintin saglanmasi, ginli
6 N - . Diisiik Yazi Isleri/Evrak Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. X 3 . . yazilarin zamaninda kayda girilmesi, Gizli/Cok
yapmak, Evrak dagitimim gergeklestirmek. Hiidai GAZIOGLU yazilara zamanmda' cevap verilememesi, Gizli yazlarda gizlilik riayetine uyularak islem
kurumun itibar kaybi. tesis edilmesi.
Yeni goreve baslayan personelin atama yazist | Personel Daire Baskanhiginda dzliik isleri ile
ve eklerinin, personelle ilgili bilgi ilgilenen, evrak akigim saglayan ve Strateji
degisikliklerinin ilgili birim tarafindan  Gelistirme Daire Baskanhig personclleri le
Dog. Dr. Ersan hazirlanarak maas tahakkuk birimine dogru ve ‘§b“,l 1l ve m}qu saglfmmafl. Bmm,lml,zqc on
7 Personel Maas ve Ozliik fslemleri Orta Tahakkuk ve Satin Alma BEKTAS, Yiik. Sek. zamaninda bildirilmemesi sonucu sisteme ma[‘ knn!roll{yapl]an OZ].. l§].elvle""e ‘F‘Skm
W P . . P denmek tizere Strateji Geligtirme Daire
Hiidai GAZIOGLU girilmemesi veya maas verilerine iliskin | g2 0151na gonderilen evraklar SGDB tarafindan
llemelerin takip edil sonucu da gegirilerek, yersiz 5deme ve evrak
personellerin 8zliik islemlerinde hak kaybt | {izerindeki hatalart dnleyici kontrol faaliyetlerinin
riski. uygulanmaya galisilmast.
Odemelerin aksatilmadan zamaninda ve dogru (?dcmc cvrakl'mnmn straya falmarak ‘njncvcut
Personelin maas, ekders, yolluk ve diger hakedis Dog. Dr. Ersan bir gekilde yapilmamas ve hak sahipliginin ddenekler dogrultusunda sisteme girilerck
8 \‘lideme i;lemleri Orta Tahakkuk ve Satin Alma BEKTAS, Y.l',l .'Sek. kontrol edilmemesi sonucu personel muhasebelestirilmesi, 5n mali kontroliin etkinligi
Hiidai GAZIOGLU ecimen artinilarak énleyici kontrol faaliyetlerinin
magduriyeti ve hak kaybi. gergeklegtirilmesi
Deneyimli personelle is birligi yapilarak kontroliin
. . coo | saglanmast. Riskin meydana gelmesi durumunda
9 Bitge tertplerinin ve .o.dem.e tutartarinin dogru Orta Tahakkuk ve Satin Alma BEDK("’IEAISJ,LY?}?&;ek. B?‘@f ‘ef“l’le"f“" y“‘“‘l‘§ ?.I.I.I:Z).y "“[’llh he?dp L dogru sekilde tekrar y: ap;lara}?
girilmesi o6 o ; ! diizeltici kontrol yapilmasi. On mali kontroliin
Hiidai GAZIOGLU tutarin eksik veya fazla olmasl. ctkinligi artirilarak 6nleyici kontrol faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi
. Dog. Dr. Ersan Odeme emri evrakinin eki olan evraklart ile Birimimizdeki 6n mali kontrol siireci daha etkin
10 Odeme emri olusturulmasi Diisiik Tahakkuk ve Satin Alma BEKTAS, Yiik. Sek. . . hale getirilerck, SGDB'deki mali kontrol gorevlileri
Hiidai GAZIOGLU imzalarin cksik olmast ile is birligi saglanmast.
Onay Belgesinde yer alan biitge tertibinin
alim yapilacak mal/malzemeye uygun olarak
belirlenmemesi, Piyasa Fiyat Arastirmast
gorevlileri ile Muayene Kabul Komisyonu
o ) Dog. Dr. Ersan gorevlilerinin gbrevini gerei gibi yerine | Siiregte yer alan tiim personclin goreveri le lgili
1 San‘n ‘alma isve |5Iem|er|r‘1de e\‘/rak h‘az!rllama ) orta Tahakkuk ve Satin Alma BEKTAS, Yik. Sck. ) geur@emesu tL}lanmn eksik ya da .yanl|$ mevzuat hak‘kmda bl]gl]t:ndlnlmcsl, Str:.?tfjn
stirecinin diizenli ve sirall bir sekilde yuritilmesi P Mgy girilmesi sonucu ile yaklasik maliyetin yanlis | Gelistirme Daire Baskanliginca gerekli goriilen
Hiidai GAZIOGLU - : ; .
hesaplanmasi ve alinacak olan mal/malzeme evraklarin 6n mali kontrole tabi tutulmasi.
ile teslimi yapilan mal/malzemenin marka
model ya da adet olarak birbirinden fakli ve
eksik olmasi, 3deme kalemlerinin yanlis
girilmesi ve eklerde eksiklik olmasi.
Yurtici/Yurtdisi Gegici Gorevle gorevlendirilen
personellerin zamaninda evraklaryla bagvuru
Dog. Dr. Ersan Personele 6denen yolluk avanslari ile yapmamasi sonucu kaynaklanan bu riskte
12 Alinan avanslarin kapatiimasi Orta Tahakkuk ve Satin Alma BEKTAS, Yiik. Sek. yilsonlarindaki maas avanslarinin siiresin personellerle iletisime gegilip yasal siireglere gore
Hiidai GAZIOGLU igerisinde kapatilmast islem tesis edilmesi. Y1lsonundaki ddenen maasin
takip eden yil igerisinde mahsup déneminde
kapatilmasi.
Ambara girecek tiim tagimirlarin tutanak ya da
Kamitlayic bir belge Karsiliginda teslim alinmasi.
Satin alma, bags, yardim veya devir seklinde Satin alinan msm{rlann cinsi v.e miktari ile teslim
Dog. Dr. Ersan ambara giren tagimirlarin giris kaydina esas alinan malzemelerin kontrol edilerek ambara kabul
13 Taginirlarin giris kayitlarinin yapilmasi. Orta Tagmir Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. - il P si ya da edilmesi. Tasinir islem fisleri diizenlenirken cins,
Hiidai GAZIOGLU | s istem fislerinin diizenlenememesi ya da | i ol ve miktarlann tekrar gozden gegirilmesi
eksik ve hatalt dilzenlenmesi. varsa hatali kayitlarin diizeltilmesi. Tagimir
kodlarmmn Maliye Bakanligi'mn Tasimir Kod
Listesine gore belirlenmesi.
Diizenlenen tasimir islem figlerinin muhasebe o 3
Tasinir islem fislerinin muhasebe birimine Dog. Dr. Ersan birimine gonderilememesi sonucunda Satin alman tagmirlar igin ddzenlenen tasinir islem
14 . . . Diisiik Tasmir Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. L figlerinin 6deme emri belgesine eklenerek
gonderimesi Hiidai GAZIOGLU m“haseb:ag"”"“yle mutabakatin muhasebe birimine zamaninda gonderilmesi.
Dog. Dr. Ersan Tagmirlarin personele zimmet karsilig Tasmur Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli
15 Dayanikli taginirlarin kullanima verilmesi. Diisiik Tasimir Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. verilmemesi sonucu malzemelerin istenilen  |zimmet islemleri yapilarak zimmet fislerinin imzali
Hiidai GAZIOGLU zamanda bul birer ni saklanmasi.
Ambarda tutulan tagimirlarin ¢alinmasi, - ) } .
Dog. Dr. Ersan yipranmasi ve benzeri tehlikelere karst Ambara yetkili personelinden bagka kimsenin
16 Tasinirlarin ambarda muhafazasi ve yénetilmesi. Orta Tasmir Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. . . . girmemesi igin 6nlem alinmasi. Hirsizlik, yangin,
Hiidai GAZIOGLU | Korunmast igin gerekli Snlemlerin alinamamast| "\ oo, gibi tehlikelere karst onlem alinmast.
sonucu hizmetin aksamasi.
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Ambardan gikan tiim tagmirlar igin kanitlayict
belge diizenlenmesi.(Teslim tutanagi, Malzeme
Devir yoluyla ya da ekonomik dmriinii istek belgesi vs.) Ciks kayitlarinin yapilarak
Dog. Dr. Ersan tamamlayarak ambardan gikilan tasginirlarin | diizenlenen tasinir islem figinin bir niishanm ilgili
17 Tasinirlanin gikis kayitlarinin yapiimasi. Diisiik Tagmir Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. | ¢ikis iglemlerinin diizenlenememesi ve Tagimr birime génderilmesi. Sayimda noksan gikan,
Hiidai GAZIOGLU Mal Yénetmeliginin ilgili hiikiimlerine gore calinan, kaybolan ya da ekonomik émriinii
yapilmanus olmast. tamamlayan tagimirlara Tagimnir Mal
Yo6netmeliginin ilgili hiikiimlerine gore islem tesis
etmek
Doc. Dr. Ersan Ambarda ve kullanimda olan tagimirlarin Taginir sayimlarimin Taginir Mal Yonetmeliginin
18 Ambarda bulunan ve kullanimda olan tasinirlarin Diisiik Taginir Kayit BEKTAS, Y ’. Sek. sayimlarinin yapilamamasi nedeniyle dogru | ilgili hiikiimlerine gére yapllmgs:. Saytm noksant
sayimlarinin yapilmasi. L s envanter kayitlarinin olusturulamamasi ve | ya da sayim fazlasinin yonetmelikte yer alan sayim
Hiidai GAZIOGLU X o A,
malzemelerin bulunamamasi. tutanag ile muhasebe birimine bildirilmesi.
Tasinir kayit yetkilisinin sorumlulugunda Tasinir kayl} yel.ki‘lisi olarak g»i}rev]em‘ih'»ilen
O, Dog. Dr. Ersan . . personelin devir ve teslim islemlerini
Taginir kayit yetkilisinin gérevden ayrilmasi - bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden L
19 durumunda devir isleminin vapilmas: Orta Tasimir Kayit BEKTAS, Yiik. Sek. Srevd I K Kacad tamamlamadan gorevinden ayrilmasina Taginir
i yapimast. Hiidai GAZIOGLU | &orevdenayr m“s‘l SONUCU KAyIp Ve KAGAZIN | 1) v netmeliginin ilgili hiikiimlerince harcama
olusmast. yetkilisi tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.
Kurullar (Yiiksekokul Doc. Dr. Ersan Al Kararl g I i
v . Dr. Ers . inan Kararlarin zamaninda yazihp imzaya
20 Viiksekokul Kurulu (YK) is ve islemleri Orta Kurulu-Yitksekokul |- gy g iy ek, | Y iksekokulumuzda alnan/alinacak kararlarin sunulmas1 ve geregi icin ilgili birimlere
Yénetim Kurulu-Disiplin - R zamaninda isleme konulamamasi. P A
Hiidai GAZIOGLU gonderilmesi
Kurulu)
Kurullar (Yiiksekokul 5 -
12:1 :uldur i(ﬁ?(szin(liulu Dog. Dr. Ersan Yiiksekokulumuzda alinan/alinacak kararlarin Alnan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
21 Yiiksekokul Yénetim Kurulu (YYK) is ve islemleri Orta P L BEKTAS, Yiik. Sek. | zamannda isleme konulamamasi, hak kaybi, sunulmasi ve geregi icin ilgili birimlere
Yénetim Kurulu-Disiplin - R P A
Hiidai GAZIOGLU zaman asimi. gonderilmesi
Kurulu)
Kurullar (Yiiksekokul Doc. Dr. Ersan Alnan Kararl 4 -
o L . . Kurulu-Yiiksekokul 5. T N Alnacak kararlarin mevzuatta belirtilen siire 1nan karariarin zamaninca yaztip imzaya
22 Disiplin Kurulu is ve islemleri Yiiksek Yénetim Kurulu-Disipli BEKTAS, Yiik. Sek. icerisinde karara baglanamamas sunulmasi ve geregi igin ilgili birimlere/kurumlara
Gnetim Kurulu-Disiplin Hiidai GAZIOGLU igerisinde karara baglanamamasi gonderilmesi
Kurulu)
Yiiksekokulda gérevli personelin ézliik islemlerini Dog. Dr. Ersan Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
23 | (izin, terfi, atama...) zamaninda, diizenli olarak ve Orta Personel isleri BEKTAS, Yiik. Sek. Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybi. islemleri yiiriitmek, tecriibeli personel istihdam
gizlilik icerisinde yapmak. Hiidai GAZIOGLU etmek.
e, o ve deece s ovyrn Dos. Dr Ersan Vasal mevaant el e erisind
24 | STeE o viannin Diisitk Personel Isleri BEKTAS, Yiik. Sek. Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak kaybr. asalmevzuatta belirt en surelericerisinde
ilgililere ve Tahakkuk birimine vermek, aslini kisi o Pyny™ islemleri yiiriitmek.
Hiidai GAZIOGLU
dosyasinda muhafaza etmek.
Akademik personel ilanlarini takip etmek,
miiracaatlarini eksiksiz almak ve sonuglarinin ilan
edilmesini saglamak. Gerekli tebligatlari yapmak, Dog. Dr. Ersan PO . " Al b Yasal mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
25 miiracaat evraklarini ve jiiri raporlarini bir dosya Orta Personel Isleri BEKTAS, Yiik. Sek. Ovliik lylekmlermm %:‘k‘:ebll; hak kaybr, islemleri yiiriitmek, tecriibeli personel istihdam
halinde Yiiksekokul Y6netim Kuruluna sunmak, Hiidai GAZIOGLU urumun ibar kayol. etmek.
kuruldan gikacak karara gére atama teklifleri ile
ilgili yazismalari yapmak
Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi
gorev siirelerini takip etmek, akademik personelin Dog. Dr. Ersan Ozliik iglemlerinin gecikmesi, hak kaybi, Yasal tta belirtilen sireler icerisind
- . - L asal mevzuatta belirtilen siireler igerisin
26 gorev siireleri dolmadan en geg bir ay 6nceden Diisiik Personel isleri BEKTAS, Yiik. Sek. kurumun itibar kaybi, sorumlu personel igin ¢ Z\i lcml:ri ijiﬂu:ci erieel ©
siire uzatma islemlerini baslatmak ve sirelerinin Hiidai GAZIOGLU cezai islem. s 4 .
zamaninda uzatilmasini saglamak.
ONAYLAYAN:
Harcama Yetkilisi
Dog¢. Dr. Ersan BEKTAS
Miidiir

* Bu béliime, ... Alt Birim/Boliim/Anabili

Miidiirliigii y

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