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yapmak, Evrak dagitimini ger¢eklestirmek.

Yiik. Sek. Adem DEMIR

cevap verilememesi, kurumun itibar
kayb1.

SayfaNo:1/5
Ek-2
BIRIM ADI KESAP MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
A Riskler Prosedirler
Sira i . - Gorevin - - L . - L
Hassas Gorevler Risk Diizeyi o o D Sorumlu Birim Amiri** (Gérevin Yerine Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken
no Yiiriitiildiigii Birim* -
Sonuclarr) Onlemler veya Kontroller)
U . Bagvuruda belirlenen evraklarin kontroliiniin
Ogrencilerin kayit islemlerinin yapilmasi Dr. Ogr. Uyesi Halit apilmast eksik alinmamasi, kaydin onaylanmasi
1 (oia Janmast) Y yap Orta Ogrenci Isleri Erdem COLAKOGLU |Eksik evrak alinmasi ve kaydin onaylanmamas. y; encive kavd tamamlan;nczé“renci}llael osi
Y Yiik. Sek. Adem DEMIR grenctye kay I B
verilmesi.
Mty s | M s el bt
Dr. Ogr. Uyesi Halit dgrencinin muaf oldugu dersleri derslefinin sisteme irilnfesi 1n};ilr))akm1n uveun
2 |Muafiyetler ve intibaklar Orta Ogrenci Isleri Erdem COLAKOGLU sisteme girerken yanlis not girilmesi sinifa vapilarak 6'r§nci ders. Ka 1tlanmalar}1,§3a
Yiik. Sek. Adem DEMIR veya eksik ders girilmesi. Intibakinin yap . 5 4 o
ve mezuniyetinde sorun yasamasinin oniine
yanlis sinifa yapilmasi. . .
gegilmesi.
Dr. Ogr. Uyesi Halit | Mezun 6grenciye ait diploma ve transkriptin iyi Uy(iurlloi’z\;zg EE?S;;?E(&? ;trl:l\?:r;lg;f:;ek
3 |Diploma ve transkriptlerin muhafazasi Yiiksek Ogrenci Isleri Erdem COLAKOGLU muhafaza edilmemesi nedeniyle kaybolmast | . P . .
N ; . icerisinde teslim alinana kadar 6zenle muhafaza
Yiik. Sek. Adem DEMIR veya tahrip olmasi. . .
edilmesi.
Dr. Ogr. Uyesi Halit YaZ;ZEfo;i:alzglﬁgggg?S‘; eg?‘ile‘;ﬁzrz;arm Yazismalarin takip edilmesi belli bir diizen
4 |Yazigmalarmn yapilmasi Orta Ogrenci Isleri Erdem COLAKOGLU aksamasina & va: cii zaman ksa blrfa sebebivet icinde
Yiik. Sek. Adem DEMIR $eu 1 kay Y yazigmalarin yiiriitiilmesi.
vermesi.
Birime gelen kurum i¢i ve kurum dist Kurum i¢i ve Kurum dist yazismalarin
e . . zamaninda
Dr. Ogr. Uyesi Halit yazismalara zamaninda ve resmi cevaplanabilmesi icin evrakin takibini vapmak
5 |Kurum i¢i ve Kurum dig1 yazismalar Orta Yazi Isleri/Evrak Kayit Erdem COLAKOGLU yazisma mevzuatina uygun bir P ¢ ve yap
Yiik. Sek. Adem DEMIR sekilde cevap verilmemesi, kurumun . . -
o islemin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.
itibar kaybi.
Evraklarin zamaninda kayit altia Kaydfi girilmek tizere gelervl./gvl.den ?vraklarm
T . L tarihi baz alinarak kontroliiniin saglanmasi,
EBYS tizerinden Gelen/Giden evrak kaydi Dr. Ogr. Uyesi Halit alinmamas sonucu, islerin aksamast, tinlii yazilarin zamaninda kayda girilmesi
6 4 Yiksek Yazi Isleri/Evrak Kayit | Erdem COLAKOGLU guinlii ve ivedi yazilara zamaninda g Y yea g ’

Gizli/Cok Gizli yazilarda gizlilik riayetine
uyularak
islem tesis edilmesi.
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Personel Daire Baskanliginda ozliik isleri ile
Yeni goreve baslayan personelin atama yazisi ve| ilgilenen, evrak akisini saglayan ve Strateji
eklerinin, personelle ilgili bilgi degisikliklerinin |  Gelistirme Daire Baskanlig1 personelleri ile
O O Oyt | 1T ey ik | SOV v ki b, it
7 |Personel Maas ve Ozliik islemleri Yiiksek Tahakkuk ve Satin Alma | Erdem COLAKOGLU |, . . . OBTu Ve Z . N L yap e 15 e 3
Yiik. Sek. Adem DEMIR bildirilmemesi sonucu sisteme girilmemesi veya 6denmek iizere Strateji Gelistirme Daire
’ ’ maas verilerine iliskin giincellemelerin takip Bagkanligina gonderilen evraklar SGDB
edilmemesi sonucu personellerin 6zlik tarafindan da kontrolden gegirilerek, yersiz
islemlerinde hak kayba riski. 6deme ve evrak iizerindeki hatalar1 6nleyici
kontrol faaliyetlerinin uygulanmaya calisilmasi.
T . Odemelerin aksatiimadan zamaninda ve dogru (?deme evraklfi Tin siraya filmarak ‘rr.levcut
Personelin maas, ekders, yolluk ve diger Dr. Ogr. Uyesi Halit bir sekilde yapilmamasi ve hak sahipliginin Odenekler dogrultusunda sisteme girilerck
8 ielin maas, 24 g Yiksek | Tahakkuk ve Satin Alma | Erdem COLAKOGLU sekrde yapti PIUSINN | ihasebelestirilmesi, 6n mali kontroliin etkinligi
hakedis 6deme islemleri . . |kontrol edilmemesi sonucu personel magduriyeti . . . ..
Yiik. Sek. Adem DEMIR hak Kavbs artirtlarak onleyici kontrol faaliyetlerinin
Ve hak xaybl. gergeklestirilmesi
Deneyimli personelle is birligi yapilarak
Biitge tertiplerinin ve 6deme tutarlarinin dogru Dr. Ogr. Uyesi Halit Bilitge tertiplerinin yanhs olmasi, yanhs hesap E?;ﬁrﬂiﬁd?ﬁiﬁﬁiaﬁkégfnnfyilirill?ieg :clerl?re:rl
9 e tertip g Yiksek Tahakkuk ve Satin Alma | Erdem COLAKOGLU kodundan muhasebelestirilmesi, 6denecek .. p . Eru § - .
girilmesi . : . yapilarak diizeltici kontrol yapilmasi. On mali
Yiik. Sek. Adem DEMIR tutarin eksik veya fazla olmasi. .. sl . ..
kontroliin etkinligi artirilarak 6nleyici kontrol
faaliyetlerinin gergeklestirilmesi
Dr. Ogr. Uyesi Halit Odeme emri evrakinm eki olan evraklar ile Birimimizdeki 6n mali kontrol stireci daha etkin
10 [Odeme emri olusturulmasi Yiiksek Tahakkuk ve Satin Alma | Erdem COLAKOGLU imzalarn eksik olmast hale getirilerek, SGDB'deki mali kontrol
Yiik. Sek. Adem DEMIR gorevlileri ile is birligi saglanmasi.
Onay Belgesinde yer alan biitge tertibinin alimi
yapilacak mal/malzemeye uygun olarak
belirlenmemesi, Piyasa Fiyat Arastirmasi
gorevlileri ile Muayene Kabul Komisyonu
S e e ok o
11 |siirecinin diizenli ve sirali bir sekilde Yiksek Tahakkuk ve Satin Alma | Erdem COLAKOGLU 8 . > ya da yany £th m . % e J
o - . .| girilmesi sonucu ile yaklagik maliyetin yanlis | Gelistirme Daire Baskanliginca gerekli goriilen
yuritulmesi Yiik. Sek. Adem DEMIR . . ; .
hesaplanmasi ve alinacak olan mal/malzeme ile evraklarin 6n mali kontrole tabi tutulmasi.
teslimi yapilan mal/malzemenin marka model ya
da adet olarak birbirinden farkli ve eksik olmasi,
6deme kalemlerinin yanlis girilmesi ve eklerde
eksiklik olmasi.
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12

Alman Avanslarin Kapatilmasi.

Orta

Tahakkuk ve Satin Alma

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Personele 6denen yolluk avanslart ile y1l
sonlarindaki maas avanslarinin siiresinin
icerisinde kapatilmasi

Yurti¢i/Yurtdist Gegici Gorevle gérevlendirilen
personellerin zamaninda evraklariyla bagvuru
yapmamasi sonucu kaynaklanan bu riskte
personellerle iletisime gecilip yasal siireglere
gore islem tesis edilmesi. Y1l sonundaki 6denen
maasin takip eden y1l igerisinde mahsup
doneminde kapatilmasi.

13

Ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklari
sigorta islemlerinin yapilmasi

Yiiksek

Tahakkuk ve Satin Alma

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Ogrencilerin is kazasi ve meslek hastaliklari
sigorta islemlerinin gecikmesi, eksik yapilmasi
vb. durumda Sosyal Guvenlik Kurumu’ndan
maddi ceza alinmasi.

Ogrencilerin is kazas1 ve meslek hastaliklar1
sigorta islemlerinin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasi, muhtasar islemlerinin de zamaninda
yapilmasi.

14

Tagiirlarin girig kayitlarinin yapilmasi.

Orta

Tasinir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Satin alma, bagis, yardim veya devir seklinde
ambara giren taginirlarin giris kaydina esas
taginir islem fislerinin diizenlenememesi ya da
eksik ve hatali diizenlenmesi.

Ambara girecek tiim tagimirlarin tutanak ya da
kanitlayict bir belge karsiliginda teslim alinmasi.
Satin alinan taginirlarin cinsi ve miktari ile
teslim alinan malzemelerin kontrol edilerek
ambara kabul edilmesi. Taginir islem fisleri
diizenlenirken cins, nitelik ve miktarlarin tekrar
gozden gegirilmesi varsa hatali kayitlarin
diizeltilmesi. Taginir kodlarinin Maliye
Bakanligi'nin Taginir Kod Listesine gére
belirlenmesi.

15

Taginir islem figlerinin muhasebe birimine
gonderilmesi.

Diisiik

Tasmir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Diizenlenen taginir islem fislerinin muhasebe
birimine génderilememesi sonucunda muhasebe
birimiyle mutabakatin saglanamamasi.

Satin alinan tagiirlar i¢in diizenlenen taginir
islem figlerinin 6deme emri belgesine eklenerek
muhasebe birimine zamaninda génderilmesi.

16

Dayanikli taginirlarin kullanima verilmesi.

Orta

Tasinir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Tasinirlarin personele zimmet karsilig
verilmemesi sonucu malzemelerin istenilen
zamanda bulunamamasi.

Tagimir Kayit ve Yonetim Sisteminde gerekli
zimmet islemleri yapilarak zimmet fislerinin
imzal1 birer niishasinin saklanmasi.
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Tasimirlarin ambarda muhafazasi ve
17 |y6netilmesi.

Yiiksek

Tasmir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Ambarda tutulan taginirlarin galinmasi,
yipranmast ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinamamasi
sonucu hizmetin aksamasi.

Ambara yetkili personelinden bagka kimsenin
girmemesi igin 6nlem alinmasi. Hirsizlik,
yangin, su basmasi gibi tehlikelere karsi onlem
alinmasi.

18 |Tasmurlarin ¢ikis kayitlarinin yapilmasi.

Orta

Tasinir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Devir yoluyla ya da ekonomik émrini
tamamlayarak ambardan ¢ikilan taginirlarin
¢ikis islemlerinin diizenlenememesi ve Tasinir
Mal Yoénetmeliginin ilgili hitkiimlerine gore
yapilmamis olmasi.

Ambardan ¢ikan tiim taginirlar i¢in kanitlayict
belge diizenlenmesi.(Teslim tutanagi, Malzeme
istek belgesi vs.) Cikis kayitlarinin yapilarak
diizenlenen taginir islem fisinin bir niishanin
ilgili birime gonderilmesi. Sayimda noksan
¢ikan, calinan, kaybolan ya da ekonomik
Omriinii tamamlayan taginirlara Tasinir Mal
Yonetmeliginin ilgili hikkiimlerine gore iglem
tesis etmek

Ambarda bulunan ve kullanimda olan
19 [tasmurlarin
sayimlarinin yapilmasi.

Orta

Tagimir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Ambarda ve kullanimda olan taginirlarin
sayimlarinin yapilamamasi nedeniyle dogru
envanter kayitlarinin olugturulamamasi ve
malzemelerin bulunamamasi.

Tasinir sayimlarinin Taginir Mal Yonetmeliginin
ilgili hiikiimlerine gore yapilmasi. Sayim noksani
ya da sayim fazlasinin yonetmelikte yer alan
sayim tutanagi ile muhasebe birimine
bildirilmesi.

Tasinir kayit yetkilisinin gérevden ayrilmasi

2
0 durumunda devir isleminin yapilmasi.

Orta

Tasmir Kayit

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Tasinir kayit yetkilisinin sorumlulugunda
bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevden ayrilmasi sonucu kayip ve kagagin
olusmasi.

Tasinir kayit yetkilisi olarak gérevlendirilen
personelin devir ve teslim islemlerini
tamamlamadan gérevinden ayrilmasina Taginir
Mal Yonetmeliginin ilgili hitkkiimlerince harcama
yetkilisi tarafindan muvafakat/onay verilmemesi.

21 |Yiiksekokul Kurulu is ve islemleri

Orta

Kurullar (Yuksekokul
KuruluY iksekokul
Yonetim KuruluDisiplin
Kurulu)

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Yiiksekokulumuzda alinan/alinacak kararlarin
zamaninda isleme konulamamasi.

Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
sunulmast ve geregi icin ilgili birimlere
gonderilmesi

Yiiksekokul Yénetim Kurulu (YYK) Is ve

2 Islemleri

Orta

Kurullar (Yuksekokul
KuruluY tiksekokul
Yonetim Kurulu Disiplin
Kurulu)

Dr. Ogr. Uyesi Halit
Erdem COLAKOGLU
Yiik. Sek. Adem DEMIR

Yiiksekokulumuzda alinan/alinacak kararlarin
zamaninda isleme konulamamasi, hak kaybi,
zaman agimi.

Alinan kararlarin zamaninda yazilip imzaya
sunulmast ve geregi icin ilgili birimlere
gonderilmesi
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Kurullar (Yuksekokul
KuruluY tiksekokul

Dr. Ogr. Uyesi Halit

Alinacak kararlarin mevzuatta belirtilen siire

Alman kararlarin zamaninda yazilip imzaya

ay Onceden siire uzatma iglemlerini baslatmak
ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak.

Yiik. Sek. Adem DEMIR

23 |Disiplin Kurulu is ve Islemleri Yiiksek s A Erdem COLAKOGLU o 3 sunulmasi ve geregi igin ilgili
YonetlmK}f;]LrlLllLllt)]DISIplm Yiik. Sek. Adem DEMIR icerisinde karara baglanamamast birimlere/kurumlara génderilmesi

Yiiksekokulda gérevli personelin 6zliik Dr. Ogr. Uyesi Halit Oliik islemlerinin eecikmesi. hak Yasal mevzuatta belirtilen streler igerisinde
24 |islemlerini (izin, terfi, atama...) zamaninda, Orta Personel Isleri Erdem COLAKOGLU s Ka blg ’ islemleri yiirlitmek, tecriibeli personel istthdam

diizenli olarak ve gizlilik igerisinde yapmak. Yiik. Sek. Adem DEMIR yoL. etmek.

A'tamim yfl'pl.lan personelin atama' onaylarinin Dr. Ogr. Uyesi Halit o . . . o ) o

birer rnegini, kademe ve derece ilerleme N = Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak Yasal mevzuatta belirtilen streler icerisinde
25 L . Orta Personel Isleri Erdem COLAKOGLU . e

onaylarmnin ilgililere ve Tahakkuk birimine . : kaybr. islemleri yiiriitmek.

.. Yiik. Sek. Adem DEMIR

vermek, aslini kisi dosyasinda muhafaza etmek.

Akademik personel ilanlarini takip etmek,

miiracaatlarini eksiksiz almak ve sonuglarinin

ilan edilmesini saglamak. Gerekli tebligatlari Dr. Ogr. Uyesi Halit o .. . . Yasal mevzuatta belirtilen sireler icerisinde

. . Pl = Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak . o 1 .

26 |yapmak, miiracaat evraklarmni ve jiiri raporlarini Orta Personel Isleri Erdem COLAKOGLU Kavbi. kurumun itibar kavbi islemleri yiirtitmek, tecriibeli personel istthdam

bir dosya halinde Ytksekokul Y&netim Yiik. Sek. Adem DEMIR oL, oL etmek.

Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore

atama teklifleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdist

gg:sz)/nsel:irsleg:elvt ZELF;IZ:TSEI’;ZS:SEK ec bir Dr. Ogr. Uyesi Halit Ozliik islemlerinin gecikmesi, hak Yasal mevzuatta belirtilen streler icerisinde
27 P g gee Diisiik Personel isleri Erdem COLAKOGLU kayb1, kurumun itibar kaybi, sorumlu ¢

personel i¢in cezai islem.

islemleri yiiriitmek.

ONAYLAYAN:
Harcama Yetkilisi

Dr. Ogr. Uyesi Halit Erdem COLAKOGLU

* Bu boliime, .

.. Alt Birim/Boliim/Anabilim Dali/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

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