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Biitce islemlerinde yetkin personelin
- RN . gorevlendirilmesi, harcama birimleri
1 Biitge hazirlig1 ve uygulamasi B~ut<;e yet.erSIZhgl nedeniyle Yiiksek arasinda biitge koordinasyonunun Aylik MUStafa..Emre ESENKAYA
hizmetlerin aksamasi < N Fakiilte Sekreteri V.
saglanmasi, harcamalarin 6denek
planlamasia gére yapilmasi
; . < Mustafa Emre ESENKAYA
. Islemlerin mevzuata uygunlugunun kontrol . .
S Kamu zararina sebebiyet . P L Us - Fakiilte Sekreteri V.
Satmn alma ve tahakkuk islerinin - AR . . edilerek yiiriitiilmesi, gorevler ayriligi ;
2 iiriitiilmesi verilmesi, idari ve mali Yiiksek ilkesine mavet edilmesi. harcama Sncesi Islem aninda
yurw es cezalara muhatap kalinmasi csine rayet e 51, harcama oncest ve Selahattin YILMAZ
sonrasi denetim yapilmast Tekniker
. Haksiz yere cezalandirma Inceleme ve sorusturma yapilmasi gereken 5
Ogrenci ve personel (idari, veya cezaya muhatap durumlarda, ilgili alanda yetkin personel Prof.Dr. Tugrul YAKUPOGLU
3 akademik) hakkinda yiiriitiillen kalacaklarin g6z ardi Yiiksek gorevlendirerek derhal iglemlere Tespit edilmesi halinde Dekan
disiplin sorusturmast islemleri edilmesi ve gérevin kotiiye baglanilmasi, sorusturma sonucunda
kullanilmasi gereginin yerine getirilmesi
Gelen ve giden evraklarin belirli
Kurum tarafindan yaptlmast pe{lyotlarda elfie'n gecirilmesi, islemi siirece
oo . . bagli evraklar i¢in planlama yapilarak
Evraklarin ilgililere zamaninda gereken iglemlerin aksamasi,
. Lo .. . . sonuglandirilmasi, personel : Mustafa Emre ESENKAYA
4 havale edilmesi, siireli yazilara kurum itibarmimn diigmesi, Orta . . . . . . Islem aninda . .
. - - gorevlendirmelerinde detay is ve islemlerin Fakiilte Sekreteri V.
zamaninda cevap verilmesi kisisel ve kurumsal zararlara A - -
. . . belirtilmesi, yedekli personel
sebebiyet verilmesi - . .
gorevlendirmesi ile aksamaya mahal
verilmemesi
Gelen evraklarin konusuna gore Islerin zamaninda ve dikkatli olarak
ilgili yerlere havalesi, ayrica elden yapilmasi, Gelen ve giden evraklarin belirli
5 teslim edilen veya posta ile gelen Lo Yiiksek periyotlarda elden gegirilmesi, islemi siirece islem aninda MUStafa..Emre ESENKAYA
Islerin aksamasi - - Fakiilte Sekreteri V.
yazilarin kayda alinmasi, posta bagl evraklar i¢in planlama yapilarak
islemlerinin yapilmasi sonuclandiriimasi
Fakiiltemiz Yo6netim Kurulu ve
Fakiilte Kurulu giindemi ; Mustafa Emre ESENKAYA
6 hazirl ivelere d Islem aninda Fakiilte Sekreteri V.
azirianmast, uyelere duyuru Hak ve zaman kaybi Yiiksek Zamaninda ve hatasiz yazilmalidir.

yapilmasi, toplanti sonrast
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kararlar yazarak ilgili birimlere
bilgi verilmesi, alinan kararlarin
yerine getirilmesinde aksakliklar
yasanmast ya da yerine
getirilmemesi
Mevzuata uygun olarak
. . . . . R : Mustafa Emre ESENKAYA
7 mezuniyet islemlerinin Hak ve zaman kayb1 Yiiksek Gerekli kontrollerin titizlikle yapilmasi Islem aninda Fakiilte Sekreteri V.
yapilmasi
4734 sayili kamu ihale kanunu
kapsaminda mal alimi, hizmet alimi -
8 ve yapim islerinde yaklagik Kamu zararina se_b ebiyet Yiiksek Gerekli kontrollerin titizlikle yapilmasi Islem aninda Mustafa“Emre ESEN.KAYA
R verme riski, Fakiilte Sekreteri V.
maliyetin hesaplanmasi ve
kaydedilmesi
9 Personel kayitlarinin gizliligi ve Gérmemesi gereken Viiksek Personel dosyalarinin Kilitli dolaplarda islem aninda Mustafa Emre ESENKAYA
saklanmasi kigilerin gormesi saklanmasi Fakiilte Sekreteri V.
Universitemiz personel dzlitk
sistemine girisleri yapilan tim
personelin 6zliik bilgisi verilerinin o
stiresinde girilmemesi, ge¢ Dosyalarin ve bilgilerin
10 girilmesi veya hig disan ¢ikmas, Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol islem anind. Mustafa Emre ESENKAYA
girilmemesinden dolay1 verilen dosyalara yanlis evrak Yiiksek edilmesi ve kilitli dolaplarda muhafaza ylem aninda Fakiilte Sekreteri V.
hizmet takip programu (hitap) koyma, arsivleme edilmesi
sistemine aktarilmamasi veya geg sorunlari,
aktarilmig olmasi nedeniyle kamu
zarar1 veya kisinin hak kaybina
ugramasina neden olur.
Hazirlanan rapor, kitap (izleme, L Birim sorumlusu ve memurlarica
1y | degerlendirme raporlan, faaliyet | Birimin bu galismalan ) kontrol edilmesi, siireli yazismalarm takip elom annda Mustafa Emre ESENKAYA
zamaninda Yiiksek 3 . Fakiilte Sekreteri V.

raporu, stratejik plan, insan
kaynaklar istatistikleri vb) gibi

tamamlayamamasi birimin
fonksiyonunu yerine

edilmesi,
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belgelerin  ilgili mevzuatinda | 9etirmesini engeller, karar
belirl irclord d alma siirecini olumsuz
chirienen surelerde yada etkiler, birimin itibarin
beklentilere cevap verilmesi igin zedeler.
kabul edilebilir siirelerde ilgili
yerlere gonderilmesi/ paylasilmasi
gerekir
Lo | Personel ozliik haklarmin (terf Hata yaplhrnﬁ?;%ummunda ) Birim sorumlusu ve memurlarinca islem amnda Mustafa Emre ESENKAYA
nakil vb.) titizlikle takip edilmesi 19 y Yiiksek kontrol edilmesi, siireli yazismalarm takip $ Fakiilte Sekreteri V.
magdur olacag1 edilmesi,
. Mali Hak kaybu, idari para Mus}t:ag(a..im;e E StENf/AYA
Maas, ikramiye, Ek ders ve cezasi Biiro Amiri Ve Memurlarca Yeniden axuite sekretert V.
Sosyal Yardim Odemeleri ve tazminat 6deme Kontrol Edilmesi . Selahattin YILMAZ
13 Yiiksek Islem aninda Tekniker
Samet KARADAG
Bilgisayar Isletmeni
. . Mustafa Emre ESENKAYA
Muayene ve kabul islemi hemen Kamu zararima sebebiyet Fakiilte Sekreteri V.
yapilamayan tasmirlar: kontrol verme riski, taginir gegici
rek teslim almak 1 alindisinin diizenlenmesi Yiiksek Muayene ve Kabul iglemlerinin : Selahattin YILMAZ
14 ederek teslim almak;, bunlarin (Tasmir Mal Yonetmeligi ehil kisilerce ve hemen yapilmast Islem aninda Tekniker
kesin kabulii yapilmadan Madde 10/d)
kullanima verilmesini énlemek nget KARAD AG,
Bilgisayar Isletmeni
Denolarin siivenliginin Mustafa Emre ESENKAYA
Tasinir mallarin muayene Mali kayip, menfaat ,llj o ]g g Fakiilte Sekreteri V.
komisyonuile dlgerek, saglama, saglanmas
15 sayarak teslim alinmasi ve yolsuzluk Viiksek Islem aninda Selahattin YILMAZ

depoya yerlestirmek

Tasinirlarin en kisa siirede depoya
yerlestirilmesi

Tekniker

Samet KARADAG
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Bilgisayar Isletmeni
irimle ilgili arsi Mustafa Emre ESENKAYA
Birimle ilgili arsiv alismast Evraklarin kaybolmasi Yiiksek Arsivin diizenli ve giincel tutulmasi Fakiilte Sekreteri V
16 yapmak ve giincel tutmak islem aninda ’
Pergem ELHAKAN
Bilgisayar Isletmeni
: i . . S L s Selahattin YILMAZ
Staj yapan 6grencilerin sigorta Hatali giris, hatali deme, Yiiksck [1gili mevzuatin takip edilmesi, Staj Tekniker
17 islemlerinin yapilmasi 6deme islem tarihlerinin takip edilmesi Staja baslamadan 10 (on) giin icerisinde
zamanlarmin ayarlanabilmesi Samet KARADAG
Bilgisayar Isletmeni
Bakanlik gorevlendirmeleri, Birim sorumlusu ve memurlarinca
18 Bilirkisilik ~ vb.  kurumdigi I;!atla yapiimasi durumunda Yiiksek kontrol edilmesi,siireli yazismalarin takip islem aninda Pergem ELHAKAN
gorevlendirme ve yazigsmalarin :I?;églll: olacagi edilmesi, Bilgisayar Isletmeni
yapilmasi
jl"fislfurlarm giris ve gikigina Birimdeki tagimirlarm Tagmirlarm giris ve ¢ikis islemlerinin Selahattin YILMAZ
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara kontroliinii bekletilmeden aninda yapilmas, Tekniker
19 iligkin belge ve cetvelleri saflayamama, Yiiksek gerekli belge ve cetvellerin diizenli islem aninda
) zamaninda gerekli tutulmasi Samet KARADAG
diizenlemek ve tasmir yonetim evraklarm Bilgisayar Isletmeni
hesap cetvellerini olugturmak duzenlenememesi ve
kamu zarari
Norm kadrolarin planlanmasinin Birim fonksiyonlarmi etkiler, )
20 eksik ya da hatal1 yapilmis olmasi karar alma siirecini olumsuz Orta Kadro dagilimmin diizenli kontrol edilmesi. Islem aninda Dekanlik
birim fonksiyonlarin etkiler. etkiler.
Bilisim sistemlerind e tii Mustafa Emre ESENKAYA
iltlslfnm Slisriem err‘: ] pt?:iS(i)rle o Birime biiyiik maddi zarar Birim sorumlusu ve memurlarinca kontrol Fakiilte Sekreteri V.
21 s1steme girls yapma yetis verebilir, itibarini Yiiksek islem aninda

verilmisse ve bu gorevdeki bir
aksaklik

zedeleyebilir.

edilmesi

Selahattin YILMAZ
Tekniker
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Samet KARADAG
Bilgisayar Isletmeni

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Almmast Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Percem ELHAKAN Mustafa Emre ESENKAYA Prof. Dr. Tugrul YAKUPOGLU
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri V. Dekan




