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Hassas Gorevler Risk Diizeyi** (Alinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Sonucu
Kontroller)
v' Kurul toplantilarmimn acil haller diginda
v i idari i i haftanim belirlenen giinlerinde
Enstitii Kurullarina Bagkanhik Etmek, . Akademik ve idari faaliyetlerin &
. : v Enstitii . aksamas1 aksatilmadan yapilmasi
Kararlarim Uygulamak ve Birimleri Miidiirii v' Yiiksek v Hi lanl sdur ol v Kararl 1 . . Kl
Arasinda Diizenli Calismay: Saglamak udiiri lizmet a anlarm magdur olmas Kararlarin uygulanmast i¢in gerekli
v Itibar ve giiven kaybi onlemlerin alimmasi
v" Uygulamalarin siirekli takip edilmesi
v Personel eksikligi
Enstitii Kadro Thtiyaclarim1 Gerekgesi Ile v' Egitim 6gretimde hedeflenen o o )
Birlikte Rektorliige Bildirmek, Biitcesi le v’ Enstitii .. kaliteyi saglayamamak v Gergek ihtiyaglarin tespit edilmesi
e R e v Yiiksek : v T
Ilgili Oneriyi Yonetim Kurulunun da Miidiirii v Caligsanlarin motivasyon Objektif davranilmasi
Goriisiinii alarak Rektorliige Sunmak eksikligi v' Ihtiyaglarin 6nceligine gore siralanmasi
v’ Isyerinde verimliligin azalmas:
v Birimler arasi iletisimin
zayiflamasi v . o
Enstitii Birimleri ve Her Diizeydeki v Calisanlarmn kendilerini P?rsonel ile periyodik olarak toplantilar
Personeli Uzerinde Genel Gozetim ve v Enstiti enilemekten uzaklagmasi diizenlemel P
AR R v Yiiksek y L v’ Gériis ve énerilerini dinlemek
Denetim Gorevi Miidiirii v Hatali is ve islemler v e
v Hak kaybr Karsilastiklar1 problemin ¢ozliimii i¢in
. destek vermek
v Kamu zararina sebebiyet verme v ihtivacl imkanlar dahilinde saglan
v itibar ve giiven kaybi iyaglarm imkanlar dahilinde saglanmasi
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Harcama talimatlarinin kanun,
tiiziik ve yonetmelikler ile diger
mali mevzuata uygun olmamasi

v Birime tahsis edilen 6deneklerin
biitce ilke ve esaslarina uygun
olarak kullanilmamast
e e e s v’ Enstitii v" Tasinir mallarm etkili v" Mali mevzuat1 ve yapilan degisiklikleri
v Yi . R -
Harcama Yetkilisi Gorevini Yiiriitmek Miidiirii Yitksek ekonomik, verimli ve mevzuata takip etmek
uygun olarak elde edilmemesi
ve kullanilmamasi
v' Mevzuata aykiri karar, islem
veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya
eksilmeye neden olunmasi
) v Bsitim d5retio hi -
Enstitiide Egitim-Ogretim, Bilimsel Egitim ogretim hizmetinin N ..
: - aksamasi v Uygulamada birligin saglanmasi i¢in yalin
Arastirma ve Yayim Faaliyetleri ve Bu . . S
. g e . v Hizmet alanlarin magdur olmasi bir ifade kullanilmali
Faaliyetlerle Ilgili Esaslari; Plan, v' Enstiti Kurulu v Yiiksek e .. . .
oo D opel s . v' Egitim 6gretimde hedeflenen v Planlamada siiregler agikca belirtilmeli
Program ve Egitim-Ogretim Takvimini Kalitenin di .
Kararlastirmak alitenin dusmest
v/ Kamu zararina sebebiyet verme
v Kurul iiye sayisinin gorev siiresi
sona ermesi, veya istifa
nedeniyle eksilmesi
v" Giindemi olusturan konularmn v Kurullard srevli  iiveleri .
Enstitii Yonetim Kuruluna Uye Se¢mek v Enstitii Kurulu v' Yiiksek goriigiilememesi wuruflarda - gorevli  Uyelerin - gorev
v Islerin aksamas stirelerinin takip edilmesi
v Hizmet alanlarin magdur olmasi
v’ Itibar ve giiven kaybi
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AN

Toplantilar diizenlenmesi
Kararlarin uygulanmasi igin gerekli

Enstitii Kurulunun Kararlar ile Tespit - v Egitim 6gretim faaliyetlerinin . .
ce Enstitii . e . onlemlerin alinmasi
Ettigi Esaslarin Uygulanmasinda . Yiiksek yiiriitiilmesinde aksama T .
P Yonetim ! - v" Uygulamalarm siirekli takip edilmesi
Miidiire Yardim Etmek v Hizmet alanlarin magdur olmasi o L
Kurulu v Tespit edilen hususlar i¢in ¢6ziim
iiretilmesi
Enstitiiniin Egitim-Ogretim, Plan ve Enstitii v Egitim 6gretimde hedeflenen v Toplantilar diizenlenmesi
Programlari Ile Takvimin Yonetim Viiksek kalitenin diismesi v’ Kararlarin uygulanmasi igin gerekli
Uygulanmasim Saglamak Kurulu uKse v' Hak kaybi onlemlerin alinmasi
v Hedeflenen standartlara
Enstitii erisimde zaman kaybi v" Onceki yillarda yapilan faaliyetler dikkate
Enstitiiniin Yatirim, Program ve Biitce Yonetim Yiiksek v Ihtiyaglarin zamaninda temin almarak gercek ihtiyaclarin belirlenmesi
Tasarisim Hazirlamak Kurulu edilememesi
v Hizmet alanlarin magdur olmasi
; Qgrencﬂerln Kabuli, : Enstitii v Hizmet alanlarin magdur olmasi v Belgelerin incelenmesi
Ders Intibaklari ve Cikarilmalari Ile . .. A .. . ..

PR S . Yonetim Yiiksek v Hak kayb1 v’ Ilgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
_Egitim-Ogretim ve Sinavlara Ait Kurulu v itibar ve eiiven kavb de k mesi
islemleri Hakkinda Karar Vermek ve giiven kaybi cergevesinde karar verilmesi

v Usul hatasi yapilmasi

v" Yanlis karar verme

v Yasal siirelerin dikkate v" Dosyanin incelenmesi

Enstitii Enstitii alinmamast v' Tlgili kanun, yonetmelik ve yonergeler
Disiplin Kurulu Gérevi Yonetim Yiiksek v Sahsm magdur olmasi gergevesinde karar verilmesi
Kurulu 4 Hak kaybi v" Tereddiit edilen mevzularda Hukuk

v’ Itibar ve giiven kaybi Miisavirliginden goriis almak
v" Mahkeme siirecleri

v/ Kamu zararina sebebiyet verme
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Anabilim dali 6gretim iyeleri ile

v Ogretim elemani eksikligi periyodik olarak boliim kurulu toplantisi
v Derslik ve makine techizat yapmak
eksikligi v Anabilim dalinda yiiriitiilen egitim-
Anabilim Dahnin Her Diizeyde Egitim- v' Egitim 6gretimde hedeflenen ogretim faaliyeti hakkinda goriis ve
Ogretim ve Arastirmalan ile Béliime Anabilim Dals kalitenin diigmesi onerileri dinlemek
Ait Her Tiirlii Faaliyetin Diizenli ve Baskanl v Yiksek v" Hizmet alanlarin magdur olmasi v Kararlar almak )
Verimli Bir Sekilde Yiiriitiilmesini v’ Calisanlarin motivasyon v Kararlarin uygulanmasini takip etmek
Sasl K eksikligi v" Uygulama birligi saglamak
aglama v' lIsyerinde verimliligin azalmas1 v' Ogretim iiyelerine karsilastiklari
v’ Itibar ve giiven kaybi problemin ¢dziimii igin destek olmak
L Anabilim dali kurulunu toplar
Y Islerin aksamas: Giiz ve bahar yariyillarinda okutulacak
Egitim Ogretim Yilina Ait Ders Planlarmin Anabilim Dals v' Tekit edilme dersler tespit e}:jili?ll
. \/ s .
Hazrlanmas: Bagkan v Yiksek Itibar ve giiven kaybr v' Enstitil yénetim kurulunda goriisiilmek
lizere midiirliige gonderir
v Egitim 6gretim hizmetinin v Anabilim dal kurulunu toplar
aksamast v Doneminde okutulacak derslere ait
. v' Hizmet alanlarin magdur gorevlendirmeler goriisiiliir
Dé Ait Ders Girevlendirmelerini gnali) ilim Dalt v Yiiksek olmasi v' Ogretim iiyelerinin uzmanlik alanlar
I-(I)::lr:'iznnllasf\l;: O('):zzc(;nBillningi:E:g? agkant v' lIgyerinde verimliligin azalmasi dikkate alinir
(GOLCI"JK)g’e Girilmegsi v Tekit edilme v’ Enstitii yénetim kurulunda gériisiilmek
v’ ltibar ve giiven kayb1 lizere miidiirliige gonderir
v Bsitim f5retiv hi -
Egitim gretim hizmetinin v Anabilim dali kurulunu toplar
aksamasi v N )
. . . v Hizmet alanlarm masdur Doéneme ait ders ve sinav programlari
Doéneme Ait Haftahk Ders Programlari Analinhrn Dali v Yiiksek llzrne a gdu gorisiliir
ve Swnav Programlarinin Hazirlanmast Baskant v D erimliliin asalmast v’ Enstitii yonetim kurulunda goriisiilmek
GOLCUKe Girilmesi v ngkit edilme £ iizere miidiirliige gonderir
v’ ltibar ve giiven kayb1
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Anabilim Dalnin Oncelikli

. e v' Egitim 6greti oy o .
Ihtiyaci Olan Alana Ait Ogretim v Anabilim Dals E agllittl;;ios%tr glt;r;;(ris:lrggiﬂenen v Gergek ihtiyaglarin tespit edilmesi
. . . < v i : v jekti
Eleman1 K‘ad‘ro Tale"bl.l.ll E}ferekg:em ile Baskan: Yiiksek v Cahsanlarn motivasyonunun QbJektlf danamlr.r{a}m )
Birlikte Miidiirliige bozulmas v’ TIhtiyaglarm 6nceligine gore siralanmasi
Iletmek : . T
v’ Igyerinde verimliligin azalmasi
v Islerin aksamasi
) Anabilim Dah v Hizmet alanlarm magdur
Intibak ve Muafiyet ve Mezuniyet . olmast . P
Komisyonlarimin Olusturulmasi ve v gnal‘(b ilim Dals v" Yiiksek v' Isyerinde verimliligin azalmast tOlu%ur(tj,l'llacak'komlsyon ve koordinatorliiklerin
Koordinatérleri Atamak agkan v Tekit edilme espit ediimest
v ltibar ve giiven kaybi
Déneme Ait Ders Gorevlendirmesi ve v Egitim 6gretimin aksamasi
Haftalik Ders Programi Cergevesinde; v' Yeterli derslik ve ders v Yiiriitilecek ders, uygulama, proje ve
Lisansiistii Diizeylerde Egitim-Ogretim v Obretim Tved v v materyallerinin bulunmamasi seminer ¢aligmalari i¢in gerekli
ve Uygulamah Cahsmalar Yapmak ve Ogretim Uyesi Yiiksek v Lgboratuvar ve cihaz eksikligi hazirliklarin yapilmasi
Yaptirmak, Proje Hazirhklar Ile v Hizmet alanlarin magdur
Seminer Yonetmek olmasi
v' ltibar ve giiven kayb1
v/ Egitim 6gretimin aksamasi Ogrenciler icin oryantasyon programlari
. cer e £h o . v Hizmet alanlarin magdur diizenlemek
Gérevlendirildigi Ogrencilere olmasi Egitim 6gretim ve ¢evreye uyumlari
v Ot Troec .
Damsmanhk Yapmak Ogretim Uyesi v Yiiksek v Hak ve zaman kaybi konusunda karsilagmalar1 muhtemel
v’ Itibar ve giiven kaybi problemler hakkinda rehberlik etmek
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v Personel ile periyodik olarak toplantilar

v’ Personel eksikligi diizenlemek
v Personelin birden fazla gorev v Goriis ve onerilerini dinlemek
yliriitmesi v Yaptiklari igin kontroliinii yapmak,
v Personelin yiiriittiigii gérev eksiklerini tamamlatmak
Enstitii Idari Teskilatinda Bulunan v - hlilk.kkllr.l (}a mevzuat bilgi j Mnevzuat.b.ilgi. eI§§iI§Ierinin .gideril.mgsi
Birimlerin Etkin, Verimli, Diizenli ve Enstitii _ v Yiiksek , eksikligi Gorevleri ile 11g111w i akis siireglerinin
Uyumlu Cahismasim Saglamak Sekreteri Isleri aksamasi . uygulanmasini saglamqk o
y v' Kaynak ve zaman israfi v Karsilagtiklar1 problemin ¢6ziimii i¢in
v Tekit edilme destek vermek
v' Idari Para Cezast v Hizmet i¢i egitim programlarina
v ltibar ve giiven kaybi katilmalarini saglamak
v' Ihtiya¢ duyulan makine teghizat1 imkanlar
dahilinde saglamak
v Kararlarin hatali yazilmasi
Enstitii Kurullarinda Raportorliik v Enstitii v .. 5 islerinkal ksamasi . Yfmlan kara.rlar kanun, yonetmelik ve .
Yapmak Sekreteri Yiiksek Kaypa Ve zaman israfi yonergelerm, baslik, madde’ ve ngmaralarl ile
v' Tekit edilme imla kurallarinin kontrol edilmesi
v/ Itibar ve giiven kayb1
Harcama talimati lizerine;
v' Isin yapilamamasi
v' Mal veya hizmetin satin v" Odenek kontrolii yapmak
v Enstiti ahnqmamam o ' v Har_ca_m}aya iligkin 6deme kalemi ve biitce
Sekreteri v Yiiksek v Teslim almaya iliskin iglemlerin tertibini kontrol etmek
Gergeklestirme Gorevlisi Gorevi yapilamamasi v" Diizenlenen belgeleri kontrol etmek
v" Belgelendirilememesi
v" Odeme igin gerekli belgelerin
hazirlanamamasi
v Rapor edilen verilerin eksik
olmasi
v Rapora eklenmesi istenilen v’ Bilgi kaynaklari tespit edilmeli
bilgilerin elde edilememesi v Kayit altina alman bilgilere itibar edilmeli
- . v Enstiti . v' Gelecege doniik planlama v' Ihtiyag duyulan bilgiler belgesi ile birlikte
Birim Faaliyet Raporlarim Hazirlamak Sekreteri v’ Yiiksek yapllmismda tergddﬁde talep edilmeli
diistilmesi v" Diizenlenen rapor tekrar kontrol edilmeli
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v ltibar ve giiven kaybi
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Tagmir kayit ve islemleri ile
ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin eksik veya hatali
diizenlenmesi

Harcama birimince edinilen tasmirlarin
muayene ve kabullerinin yapilmasi

Kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine
gore sayilip, dlgiilerek teslim almmasi

v Enstiti v' Tasmirlarin  mevzuata uygun Tagmirlarin - giris ve ¢ikislarina iligkin
Tasimr Kontrol Yetkilisi Gorevi nstitu - v Yiiksek sekilde korunmasi igin gerekli kayitlarin tutulmasi
Sekreteri o o .
tedbirlerin alinmamasi Bunlara iliskin belge ve cetvellerin
v Kaynak ve zaman israfi diizenlenmesi ve tasiirlarin  yangin,
v TEKI'E edilme 1slanma, ¢almma vb. tehlikelere karst
v’ lItibar ve giiven kaybi korunmasi igin yapilan islemlerin kontrol
edilmesi
v Hizmetin eksik gergeklesmesi
sonucu hak kaybi Yapilan hizmette sdzlesme hitkiimlerine
. . . . v Denetim . v Hizmet i¢in sunulan gidadan uyulup, uyulmadig
Ogrenci ve Personel Yemek Hizmeti ve Komisyonu Y’ Yiksek kaynaklanan zehirlenme vb. Bulundurulmast gereken belgeler
Y/ y! g g
Kantin Denetim Gorevi saglk problemleri
v/ ltibar ve giiven kaybi
v Giinlii yazilarin takip
edilmemesi . . . S
v TFiziki olarak teslim alman aBlerzrl]%lelt(lerm korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
Evrak Kayit, Giinlii Evraklarin Takibi Yazi Isleri ve bglgelerln Hgili bmm.veya Ginlii yazilar1 takip ederek ilgililere
A Kurullar kisiye zamaninda teslim
ve Ilgili Yazismalarin Yapilmasi s v' Orta : . hatirlatmak
Birimi edilmemesi ; . .
. oL Islemi tamamlanan belgeleri dosyasina
Personeli v Belgelerin ilgisi olmayan
- ? kaldirmak
kisilerin eline gegmesi
v Tekit edilme
v/ ltibar ve giiven kayb1
v" Kurul giindemlerinin eksik veya Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
hatali hazirlanmasi uygulanmast
v Yazi isleri ve v' Kurul kararlar1 yaziminda hata Olusturulan giindem ve ekli belgeler
Enstitii Kurullarinda Alinan Kararlarin Ku rulli h yapilmast kontrol edilmesi
Yazilmasi, iImzalatilmasi, Dagitimi, Birimi v Yiiksek v' Kararlarin ilgili birim veya Kararlarm Tirk Dil Kurumu yazim
Korunmasi ve . kigilere dagitiminin zamaninda kilavuzu kurallar1 ger¢evesinde yazilmasi
- Personeli 9 o I
Saklanmasi1 Gorevi yapilmamast Dagitimi ve saklanmasi igin gerekli 6zen
v' Kararlar ve eklerinin usuliine gosterilmeli

uygun saklanmamast
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ANANEN

Kaynak ve zaman israfi
Tekit edilme
Itibar ve giiven kaybi

v’ Gorev siiresi sona  eren
_— uye/uye}erm yetkisi ~olmadig v' Gorey siiresi takip listesi diizenlenmesi ve
v' Yaz Isleri ve halde gérevde kalmasi iincel tutulmasi
Kurullar . v' Mahkeme siiregleri gu N . L .
L v' Yiiksek . . v' Gérey siirelerinin titizlikle takip edilmesi
.. . . - . Birimi v’ Telafisi gii¢ hukuki sonuglar . o o
Kurullarda Gérevlendirilen Uyelerin personeli v Kamu zararina sebebivet verme v" Kurul iiyesi gorev siiresinin bitis tarihinden
Gorev Siireleri Takibi v Tekit edilme Y bir ay dnce raportdre bilgi verilmesi
v’ ltibar ve giiven kaybi
v" Maas islemi igin giincellemeye
esas kanitlayic: belge eksikligi v" Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
v' E-devlet iizerinden gonderilen u pulan riam S 13 akiy ¢
- belgelerin kontrol edilmemesi ygulant . - ..
v' Mali Isler o . v Maas doéneminde veri giincelleme igin
. Birimi v Yiiksek Y Bilgilerin hatalt - veya  eksik kullanilacak belgelerin kontrol edilmesi
Personel Maas Tahakkuk Islemlerini . ukse girilmesi o g ’
Yapmak Personeli v Hak kaybr chsikderin mamlanmasi
. v Bilgi girisi islemlerinin itina ile yapilmasi
v/ Kamu zararina sebebiyet verme v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme apilan iglemlerin kontrol edilmesi
v’ ltibar ve giiven kayb1
v' Aylik kesenek bildirimi
diizenlemenin unutulmasi
v Bildirime ait bilgilerin hatal1
secilmesi v .. o . .
v Onaylanan aylik kesenek E;;}zﬁ ri(;rsfvle ilgili is akis siireclerinin
. bildirimi suretlerinin 6deme o S,
_ v . v N
Maas, Sosyal Giivenlik Primi ve Emekli M_a_h I_sler v v yapilmak iizere SGDB’ ye Bll.dlr.lm dlizenlemq ile 11g11} mevzuatta
K Bildirimi islemleri Birimi Yiiksek snderil . belirtilen stirelere dikkat edilmesi
Kesenek Bildirimi Islemleri Personeli gondertmemest v Islemlerin itina ile yapilmasi
v' Islerin aksamasi . . . .
. v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezas
v’ Ttibar ve giiven kaybi

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNiVERSITESI

LiISANSUSTU EGITIiM ENSTITUSU-2021




Ise giris veya isten ayrilis
bildirgesi diizenlemenin
unutulmasi

v Bildirge diizenlenmesine esas 4 E;g&:i?l Iizrsfﬂe ilgili is alas siireglerinin
) v Mali Isler v ';36?11;1.1 edecek. tb§11g§16k811§1§11 v Bildirim diizenleme ile ilgili mevzuatta
Kismi Zamanh Cahsan Ogretim Elemanlar: Birimi v Yiiksek ! .frgey,e att biighietin hatalt belirtilen siirelere dikkat edilmesi
Igin Sosyal Giivenlik Kurumu(SGK) Ise Personeli v seerimest V' Islemlerin itina ile yapilmas1
Giris ve Isten Ayrilis Bildirgesi Diizenleme o Islerin aksamasi ) v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezast
v/ Itibar ve giiven kaybi
v" SGK primine esas olan 6deme
tutarlar1 ile vergiye ait tutar
hatasi
v e-Beyanname programina
g:}»ﬁlrlﬁéls? hatali  veya  cksik v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
v' e-Beyanname tipinin  hatal uygulanmasi
. . . v SGK primi ve vergi tutarlar dikkatli
Muhtasar Beyanname Islemleri Y M.a.h I.sler segilmesi hesaplanmasi
Birimi v Yiiksek v e-Beyanname modiiliinde v islemlerin itina i
. . slemlerin itina ile yapilmasi
Personeli onaylanan islem ¢iktilarinin v Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
6deme yapilmak iizere SGDB’
ye gonderilmemesi
v' Islerin aksamasi
v' Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezast
v/ ltibar ve giiven kayb1
Y Ogretlfn clemanin ek ders. ve v" Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
sinav iicret formu vermemesi uygulanmast
v Mali Igler Y l(:))ecllger(lieeygilgie i?{ssiklg?kll eden ¥ Ucret Odemesi yaptlacak personele ait
P . e belgelerin kontrol edilmesi, eksikliklerin
Birimi v Yiiksek v" Dersler ve unvanlarin 6grenci tamamlatilmasi
) ] Personeli bilgi sistemine hatal girilmesi v islemlerin itina ile yapilmast
Ek Ders ve Siav Ucreti Islemleri v" Odeme emri belgesine eklenen ¥ Yapilan iglemlerin iontrol edilmesi
kanitlayici belge eksikligi
v' Islerin aksamasi
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v

Kaynak ve zaman israfi

v Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kayb1
v" Odenecek iicret, SGK primi
veya yevmiye tutarinin hatali
hesaplanmasi i T . ..
v Harczmaya iliskin 5deme v Eap&}zﬁ ;(I;l(;rsclevle ilgili is akis siireclerinin
Mal ve Hizmet Alimu, . kalemi ve biitge tertibi H;‘(’; amaya ait 6deme Kalemi, biitce tertibi
SGK Primi, Ucret, Fatura ve Yolluk v' Mali Isler l::ilgilerinin hatali olmasi ve yasal kesintilerin kontrol e’ dilmesi
) Odemesi Birimi v' Yiiksek v" Odeme emri belgesine eklenen v Odeme emri beleesine eklenen kanitlavict
Odeme Emri Belgesi Diizenleme Personeli kanitlayici belgelerin eksik belgelerin kon trgl edilmesi Y
Islemleri v 0-1 mas V' Islemlerin itina ile yapilmas1
Islerin aksamasi
v" Kaynak ve zaman israfi
v Tekit edilme
v/ ltibar ve giiven kaybi
v" Harcama birimince edinilen v . . . .
tagimirlarm muayene ve Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
kabuliinlin cins ve niteliklerine uygulanmast .
gore sayarak, tartarak veya v Muayene. ve.kabl'llu y%pllacak taginirlarin
v Mali isler dlgerek yapilmamast cins ve1 mtelelerlrlle gore sayarak, tartarak
Birimi . v" Muayenesi yapilan tagmirlarin Veya olgerek yapiimasi . . .
magmia |7 Y] S i | Lot e ebines
Tasimir Muayene ve Kabul Islemleri Yetkilisi e-d Ilm.emeSI 5 1y h e
v Islerin aksamasi v yapuimast ) ) )
v Kaynak ve zaman israfi Yapilan iglemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v/ ltibar ve giiven kayb1
v Personelin taginir istegi
yapmamast v' Yapilan gorevle ilgili is akis siirelerinin
v Taginir istek belgesi uygulanmast
v Mali isler olusturulmamasi v Personelin, Taginir Kayit Yonetim Sistemi
Tagimirlarin Kullamma Verilmesi Birimi Tasinir v Orta v Dayanikli tagmirlarda barkod (TKYS) tizerinden istekte bulunmast
Islemleri Kawit Yetkilisi bulunmamast v Dayanikli taginirlara barkod yapistirilmasi
y v Taginir teslim belgesi v" Kullanima verilecek tagmnirlar igin taginir
diizenlenmemesi teslim belgesi diizenlenerek imza karsilig
v' Sayim igleminde tagmirlarin teslim edilmesi
bulunamamasi
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v

Islerin aksamasi

Yapilan iglemlerin TKYS iizerinden

v' Kaynak ve zaman israfi kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kaybi
v' Kayitlardan diisiilecek
taginirlarin saglikli tespit Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
Tagmirlarin Kayitlardan Diisiim edilememesi uygulanmasi
Islemleri v Mali isler v" Ekonomik émriinii - Diisiimii yapilacak taginirlarin
Birimi Tasinir v Viiksek tamamlamayan, kullanilabilir siniflandirilarak listelenmesi ve harcama
Kayit Yetkilisi durumda 91311 tagmirlarmn yetkilisi tarafindan onaylanmasi
diistilmesi . Tasimnirm ekonomik émriinii tamamlayip
v' Kamu zararma sebebiyet verme tamamlamadigi ve kullanilabilir durumda
“: Tekit edilme olup olmadiginin iyi degerlendirilmesi
Itibar ve giiven kaybi
v Tagmirlarin sayim isleminin fiili Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
olarak yapilmamasi uygulanmas .
. v Sayim sonuglar ile tasinir Taginirlarin yilsonu sayiminin fiili olarak
. ] Ma“ I.sler .. kayitlarinim karsilastirilmamasi yapilmasi L. ..
Tasmirlar Yilsonu Sayim Islemleri Birimi TaSI.Il.II‘. v' Yiiksek v Cetvellerin hatali olmas Sayim sonucu tespit edilen fazlaliklar i¢in
Kayit Yetkilisi v Kamu zaranna scbebiyet verme tagmr islem fisi (giris), eksikler igin
v Tekit edilme taginir islem fisi (¢1kis) diizenlenmesi
v itibar ve giiven kaybi Sayima iliskin cetvellerin kontrol edilmesi
v Bildirgenin mevzuatta belirtilen
sliresi igerisinde diizenlemesinin . o . .
unutulmasi Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
. v Biloiler : uygulanmast
Goreve Baslayan Personel I¢in SGK Personel fsleri gilrlﬁ ;rl]e;r;n hatals veya eksik Bildirge diizenleme islemi i¢in mevzuatta
Sigortali Tescili ve I_se. Gl.l‘ls, Gorevden Birimi v Yiiksek v Bildirgede bilgilerin hatals be_thr_tllen _surel_er_e d1kl_<at. edilmesi
Ayrilan Personel I¢in, Isten Ayrihs personeli segilmesi Bildirgenin, girilen bilgiler kontrol
Bildirgesi Diizenlemek v Hak kaybi edildikten sonra kaydedilmesi
v/ Kamu zararina sebebiyet verme
v Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kayb1
— v Kadro derece degisikligi i¢gin
Personel Isleri .. o . .
Birimi v Orta hazirlik ¢aligmasinin unutulmasi Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
personeli veya zamaninda yapilmamasi uygulanmast
v’ Terfi onaylarinin unutulmasi
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Kadro Derece Degisikligi ve Terfi
Islemleri

veya hatal1 diizenlenmesi
Kaynak ve zaman israfi

Hak kayb1

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Personel kadro derecesi ve terfi bilgileri
takip listesi diizenlenerek giincel
tutulmast

Yapilan iglemlerin kontrol edilmesi

Y AN

Gorevlendirme talebi i¢in
belgelerin eksik olmasi

v' Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin

v' Gérevlendirme talep bagvurusu uygulanmasi
v' Personel Isleri i¢in rektorliik tarafindan Gérevlendirme bagvuru belgelerinin
Birimi v’ Orta belirlenen siireye uyulmamasi kontrol edilmesi, tespit edilen eksikliklerin
Yurtici Ve Yurtdis1 Gorevlendirme Personeli v Kaynak ve zaman israfi tamamlatilmasi
Islemleri v’ Hak kaybi v" Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v’ ltibar ve giiven kaybi
v' Mevzuatta belirtilen siire
icerisinde bilgi girisinin
unutulmasi
v’ Bilgilerin hatali veya eksik v' Yapilan gorevle ilgili is akis siire¢lerinin
v Personel girilmesi oo uygummn.@ . .
. o isleri Birimi v Yiiksek v Programda bilgilerin hatali v' HITAP bilgi girisinde mevzuatta belirtilen
Hizmet Takip Programm (HITAP) Bilgi Psersoneli secilmesi slirelere uyulmasi
Girisi v' Islerin aksamasi v' Bilgi girisinin daha dikkatli yapilmasi
v' Kaynak ve zaman israfi v' Yapilan islemlerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v' Idari Para Cezast
v/ ltibar ve giiven kayb1
v Kayit i¢in istenilen belgelerin
eksik olmasi
v' Ogrenci Isleri v' Hizmet alanlarin magdur v Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
Birimi v Yiiksek olmasi uygulanmasi
Ogrenci Kayit Islemleri Personeli v Kaynak ve zaman israfi v' Ibraz edilen belgelerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v’ Itibar ve giiven kayb1
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v

Kayit i¢in istenilen belgelerin
eksik olmasi

Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin

Muafiyet inti_bak Ve Not Diizeltme Y gi%rirerrllim Isleri v Yiiksek v o?rg;;llet alanlarin magdur L, Pygulanma51 . . .
Islemleri personeli v Kaynak ve zaman israfi Ibraz edilen belgelerin kontrol edilmesi
v Tekit edilme
v'ltibar ve giiven kaybi
v Bagvurularin ilan edilen siire
igerisinde yapilmamasi
v Basvuruda istenilen belgelerin - o . .
. v" Yapilan gorevle ilgili is akis siireglerinin
eksik veya onaysiz olmasi
« : v" On degerlendirme islemlerinin uygulanmasi N
v Ogrenci Igleri . v Belgelerin kontrol edilmesi
Yatay Gegis, Cift Anadal, Yandal ve Birimi v Yiiksek cksik ya da h"atah yapﬂrpam i v’ Yatay gecis hakki kazananlarin, siiresi
Ozel Ogrenci islemleri Personeli v So'nuglarm.surem igerisinde ilan igerisinde birim web sayfasinda ilan/teblig
edilmemesi edilmesi
v Hak kayb1
v' Kaynak ve zaman israfi
v’ Tekit edilme
v Itibar ve giiven kaybi
v' Binada engelli erisimi igin
gerekli rampa, asansor,
hissedilebilir zemin ve lavabo
bulunmamasi v Binalarda engelli erigimi igin mevzuatta
v Ogrenci Isleri v" Engelli ?gitimi icin alaninda belirtil_en s'tgn(?a'rt'larm saglanmasi
Engelli Ogrenci islemleri Birimi v Yiiksek uzman ogr’etlm’ eleman1 ve 4 Enge!ll egitimi i¢in alaninda uzman
personeli personel eksﬂﬂlél . Ogretim elemani ve personel
v' Barinmasi igin gerekli altyapi gorevlendirilmesi
eksikligi v Ogrenci icin danmigman gérevlendirilmesi
v' Hizmet alanlarin magdur
olmasi
v’ ltibar ve giiven kayb1
v' Yapilan gorevle ilgili is akis siire¢lerinin
v Ogrenci isleri v Mezun. . duruma  gelen uygulanmasi o
Birimi v Yiiksek 6grepc1ler1n o GOLCUK v Mezun_durum'fl ge_len 6gr_encﬂer1n _
Personeli tizerinden Online ilisik kesme transkriptlerinin dikkatli incelenmesi
islemini yapmamast v

Diizenlenen boliim mezuniyet kararlarinin
tekrar kontrol edilmesi
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Mezuniyet islemleri

\

Bolim mezuniyet
komisyonunun transkriptleri
eksik incelemesi
Bolim mezuniyet komisyonu
kararmin hatali veya eksik
diizenlenmesi

Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kaybi

Diploma ve Diploma EKi islemleri

v Ogrenci Isleri
Birimi
Personeli

v" Yiiksek

D ENRNRN

v
v
v

Mezuniyetine  karar  verilen
dgrenci bilgilerinin GOLCUK e
eksik veya hatal1 girilmesi
Diploma basimi i¢in EBYS’ye
ogrenci listelerinin eksik
gonderilmesi

Diploma ve eklerinin yetkisiz
kisilere teslim edilmesi

Hizmet alanlarin magdur
olmasi

Kaynak ve zaman israfi

Tekit edilme

Itibar ve giiven kayb1

Yapilan gorevle ilgili is akis siireclerinin
uygulanmast

Mezuniyete iliskin OBS ve EBYS’ye
yapilan bilgi girislerinin kontrol edilmesi

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan
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