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RISKLER - OREVIN PERIYODIK | HASSAS GOREVI
(Giir:/in Yerine PROSEDURU ?((())NT‘I;OL EDiLl\(/)[ESi SSOiz(&;lfI) v SORUMLU
N HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler " . BIRIM
S/ SSAS GOREV e Sy | ( st GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI g
YONETICISI
SOYADI
Derslerin ¢akigmasi, uzmanlikla Ders yiikii, uzmanlik, derslik ve saat cakigmalarini N . . O%r G?r. Meryem TASER
.. . .. . K . . Her donem oncesi; Subat Ogr. Gor. Hakki Can .
Ders gorevlendirmeleri ile ders ve smav uyumsuz gérevlendirme veya kontrol eden takvim ve liste hazirlanmasi; sinav - . Dog. Metin
1 . . . Orta « < pe ayimda genel degerlendirme; BOYSAN
programlarinin hazirlanmasi programin gecikmesi nedeniyle programi ve gozetmen dagilimmin bolimlerle O PSR COSKUN
egitim hizmetinin aksamasi dogrulanip yetkili onayla duyurulmasi degisiklikte ayrica Dr. Ogr. Uyesi Nuray
£ : eranip y via dou : DEMIRALP
Ogr. Gor. Meryem TASER
Opr. Gor. Selami
Soru veya cevaplarin yetkisiz KAR $
oru vey: P ¥ Sinav evraki teslim tutanagi ve not giris kontrol Opr. Gor. Hakki Can
kisilere ulagmasi, evrakin kaybi, L .. o L.
ST N R - . . listesi olusturulmasi; smav oncesi erisimin Her smav ve not girisi; Subat  |BOYSAN .
Sinav evrakimn gizliligi ve giivenligi ile not girisinin  [hatali ya da yetkisiz not islemi . < . O . Dog. Metin
2 dogrulanmas nedenivle darenci hak kavby Yiiksek sinirlandiriimas; notlarin dayanak evrakla ayinda genel degerlendirme; Ogr. Gor. Dr. Nehir COSKUN
e yie oz y ’ karsilastiriimasi; diizeltmelerin yetkili islem ve degisiklikte ayrica DEVRIM ESEROL
sorusturma ve kurumsal itibar . . e
Kaybi dayanakla kaydedilmesi. Dr. Ogr. Uyesi Nuray
oL DEMIRALP
Opr. Gor. Burak KAYA
Osr. Gor. Ahmet GUR
Eksik veya geg islem nedeniyle Kayit ve danigman onay takvimi hazirlanmas; Her kayit doneminde giinliik;
3 Ogrenci kayit ve ders kayit islemlerinin siire iginde Ogrencinin ders ve sinavlara Orta eksik kayitlarin giinliik izlenmesi; danigmanlara Subat ayinda genel Sernil KAYA Dog. Metin
tamamlanmasi katilamamasi ve 6grenim siirecinin bildirim ve kapanis kontroliiniin kayit altina degerlendirme; degisiklikte P COSKUN
aksamasi. alinmasi. ayrica
Yanlis ders eslestirmesi veya hatalt Bagvuru belgeleri, ders igerikleri ve komisyon Her bagvuru ve karar
4 Muafiyet ve intibak kararlarinin hazirlanmasi ve karar aktarimi nedeniyle 6grenci Orta kararint kapsayan kontrol listesi hazirlanmast; aktariminda; Subat aymda Sernil KAYA Dog. Metin
sisteme iglenmesi hak kayb1 ve telafisi giic akademik sisteme islenen kararlarmn ilgili bolimce ikinci kez |genel degerlendirme; P COSKUN
sonuclar. dogrulanip kayit altina alinmasi. degisiklikte ayrica
Kosullart §aglamayan Ogrencinin Ders, krgdl, s}a_l ve diger mc'zupl'yc-t- snart‘l‘arl i¢in Her mezuniyet ve ilisik kesme
. . . mezun edilmesi veya hak kazanan kontrol listesi hazirlanmasi; ilgili bolimiin . . .
Mezuniyet kosullarinin kontrolii ve ilisik kesme L .. R - . N L - isleminde; Subat ayinda genel . Dog. Metin
5 . g ogrencinin mezuniyetinin Yiiksek akademik dogrulamast ile idari kayit kontroliiniin o . T Serpil KAYA
islemleri X . . . PR degerlendirme; degisiklikte COSKUN
gecikmesi nedeniyle hak kaybi1 ve ayr1 kaydedilmesi; ilisik kesme kayitlarmin
o . ayrica
idari sorumluluk. kontrolii.
Belgenin yanlis kisiye verilmesi, Kimlik ve varsa temsil yetkisi kontroliiniin teslim |Her belge diizenleme ve
. L . .. PR .. |yetkisiz teslim veya kayit hatasi .. prosediiriine yazilmas; belge tiirii, teslim alan ve  |tesliminde; Subat aymda genel . Dog. Metin
6 Diploma ve ogrenci belgelerinin dogru kisiye teslimi nedeniyle kisisel bilgi ifsas1 ve Yiksek teslim tarihinin kayit altina alinmas; teslim 6ncesi |degerlendirme; degisiklikte Serpil KAYA COSKUN
6grenci hak kaybu. belge bilgilerinin dogrulanmast. ayrica
Eksik kabul belgeleri veya geg Bagvuru ve kabul kontrol listesi ile teslim ve Hcf sta) bgsvurufu ve O%r G?r. Meryem TASER
. . . - . . ? o . . . degerlendirme déneminde; Ogr. Gor. Hakki Can .
Staj bagvurulariin kabulii ve staj dosyalarinin degerlendirme nedeniyle staja degerlendirme takvimi olusturulmasti; eksik ve Dog. Metin
7 ; .. . L Orta . v [ L Subat ayinda genel BOYSAN
degerlendirilmesi baslayamama ve mezuniyetin geciken dosyalarm 6grenci isleriyle birlikte M . L PSR COSKUN
ecikmesi. izlenmesi; degerlendirme kararlarimin kaydi degerlendirme; degisiklikte Dr. Ogr. Uyesi Nuray
& : 8 e ayrica DEMIRALP
Sigorta bilgilerinin hatali veya ge¢ S,taJ Atfmhlerl ! leAkomlsyon ka?buhfnu esas alan Her bildirim ve staj tarihi
. e L. . I X e . bildirim takvimi ve kontrol listesi hazirlanmas; S .
Staj SGK bildirimlerinin dogru ve zamaninda bildirilmesi nedeniyle 6grenci .. . P . . degisikliginde; Subat ayinda ; Dog. Metin
8 T Yiiksek sistem bildirim teyitlerinin dosyalanmasi; iptal ve M . Soner DEMIR
yapilmasi magduriyeti, idari para cezas1 ve genel degerlendirme; COSKUN

kamu zarar.

tarih degisikliklerinin 6grenci isleriyle
karsilastiriimasi.

degisiklikte ayrica




RISKLER - OREVIN PERIYODIK | HASSAS GOREVI
(Giir:/in Yerine PROSEDURU ?((())NT‘I;(I\)JL EDiLl\(/)[ESi SSOiz(jlfl) v SORUMLU
S/N HASSAS GOREVLER . RISK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler = . BIRIM
Getirilmemesinin Sonuglar) ( ) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI N .
YONETICISI
SOYADI
Eksik piyasa aragtirmasi, gikar Ihtl?/ac, odcnclf,'o‘n ay, fiyat karsllasjc 1rm§s1 ve
- . teslim belgeleri i¢in dosya kontrol listesi Her alim dosyasinda; Subat .
Dogrudan temin ve satin alma dosyalarinin catismasi veya hatali belge . - e - . : Dog. Metin
9 . . Yiiksek kurulmasi; fiyatlarin dogrulanabilir kaynaklarla ayinda genel degerlendirme; Soner DEMIR
hazirlanmasi nedeniyle kaynak israfi, kamu R . O COSKUN
L karsilastiriimasi; ¢ikar gatigmasi ihtimalinin amire  |degisiklikte ayrica
zarar1 ve idari sorumluluk. e .
bildirilmesi
Eksik dayanak, yanls tutar, O"d?mei f)flcesmfle hak Sahlphgl, tuTar, t?elge i
« .. . .. biitiinliigii ve miikerrerlik kontrol listesi Her 6deme dosyasinda; Subat .
Tahakkuk ve 6deme belgelerinin hazirlanmasi ve miikerrer veya uygunsuz ddeme .. g . ; Dog. Metin
10 N . . Yiiksek uygulanmasi; hazirlayan, kontrol eden ve ayinda genel degerlendirme; Soner DEMIR
kontrolii nedeniyle kamu zarar1 ve mali . A . . ot COSKUN
onaylayan rollerinin dosyada gosterilmesi; eksik  |degisiklikte ayrica
sorumluluk. .
dosyanin iade kaydi.
Gorevlendirme, ders saati, izin Maas degisiklikleri ve kesintiler i¢in aylik kontrol; |Her aylik tahakkuk ve 6deme
T veya kesinti bilgilerinin yanlis . ek ders i¢in onayh program, gérevlendirme ve doneminde; Subat ayinda genel . Dog. Metin
1 Maag ve ek ders tahakkuk bilgilerinin hazirlanmast degerlendirilmesi nedeniyle fazla Yidksek gerceklesme/izin kayitlartyla karsilagtirma; degerlendirme; degisiklikte Soner DEMIR COSKUN
ya da eksik 6deme ve kamu zarari. farklarin diizeltilmesi ve kontrol sonucunun kaydi. |ayrica
Teslim veya kullanim yeri Teslim, kayit, zimmet ve kullanim yeri bilgilerinin |Her hareket kaydinda; alt1 ayda
. . . kayitlarmin eksikligi nedeniyle mal |, .. karsilastiriimasi; kayit degisikliklerinin bir; Subat ayinda genel ; Dog. Metin
12 Tagmr kayitlarinin tutulmast ve zimmet iglemleri kayb1, sorumluluk belirsizligi ve Yiksek belgelenmesi; alt1 aylik zimmet ve kullamim yeri degerlendirme; degisiklikte Soner DEMIR COSKUN
kamu zarar. kontroliiniin tutanakla izlenmesi. ayrica
Fiili varlikla kaydin uyusmamasi Ara donem ve yil sonu sayim takvimi kurulmasi; .
. in . . . Ara dénem ve yil sonu; her .
Tagmir sayimu ve kayittan ¢ikarma dosyalarinin veya kullamlamayan malzemenin . fiili ve kayith miktar farklarmin incelenmesi; . ; : Dog. Metin
13 . Yiiksek .. . kayittan ¢ikarma igleminde; Soner DEMIR
hazirlanmasi kaytta kalmasi nedeniyle kayip ve kayittan ¢ikarma belgelerinin yetkili karar ve L COSKUN
. - degisiklikte ayrica
kamu zarart. komisyon kayzitlartyla dogrulanmasi.
Goreve baslama, ayrilma, izin ve gorev siiresi igin
Goreve baglama/ayrilma, izin veya son tarih ¢izelgesi kurulmasi; kararlarin ilgili Her personel isleminde;
14 Personel 6zliik islemlerinin ve siireli bildirimlerin gorev siiresi iglemlerinin gecikmesi Viiksek merkezi birime ve mali isleme etkisinin kontrolii; |haftalik siire takibi; Subat Soner DEMIR Dog. Metin
yiiriitilmesi nedeniyle hak kaybi, hatali 6deme gonderim teyitlerinin dosyalanmasi. Mal bildirimi  |ayinda genel degerlendirme; COSKUN
veya idari sorumluluk. ve gorev siiresi bildirim tarihlerinin ¢izelgeye degisiklikte ayrica
eklenmesi
Havale, cevap veya karar Son tarih, sorumlu ve durum igeren bekleyen isler |Siireli islerde giinliik; haftalik
. . L uygulamasinin gecikmesi ¢izelgesi kurulmas; siireli yazilarin haftalik toplu kontrol; Subat ayida . Dog. Metin
Stirel. 1 kurul kararl takib: . . Ort; . . Serpil KAYA
15 HIGH restm yaztlatin ve kunt karariarini fakabt nedeniyle hak kaybi ve hizmet a kontrolii; kurul kararlarinin génderim ve uygulama |genel degerlendirme; Pt COSKUN
aksamasi. durumunun kaydi. degisiklikte ayrica
Yetkisiz paylagim, erigim veya Arsiv sorumlulugu ve erigim kurallarmin yazil
Gizli ve kisisel veri igeren belgelerin korunmasi ve belge kaybi nedeniyle kisisel bilgi |,.. bchr'l enmest; fiziki argivin yillik koqtrolu; kullanier | Fer paylasqnda; ala a“yhk yetki Soner DEMIR Dog. Metin
16 . . . Yiiksek yetkilerinin alt1 ayda bir incelenmesi; personel ve yillik arsiv kontrolii; R
arsivlenmesi ifas1, sorusturma ve kurumsal s . e S Serpil KAYA COSKUN
. degisikliginde yetki giincelleme bildirimi degisiklikte ayrica
itibar kaybi.
yapilmasi.
Personel yoklugu, afet veya sistem s . . .
e . . . e s kesintisinde bekleyen islerin kaybi, 31'03'.2027 ye kadar gorev yedekleme 9,1 zelgesi ve Her devir ve kesintide; Subat .
Kritik idari gorevlerin devri ve hizmet siirekliliginin . 5 . is devir formu hazirlanmasi; 30.06.2027’ye kadar - . Dog. Metin
17 ~ stirelerin kagirilmasi ve Yiiksek s . o ayinda genel degerlendirme; Reyhan CUVAS
saglanmast [ [ . kritik isler, sistem kesintisi ve afet senaryolarin O COSKUN
mali/6grenci hizmetlerinin . A, degisiklikte ayrica
iceren yazil is siirekliligi planinin tamamlanmasi.
durmasi.
Gozetimsiz veya uygunsuz Kullanim ve giivenlik talimatlariin goriiniir hale . oo . .
18 Uygulamali egitimlerde teknik donanimin giivenli ekipman kullanimi nedeniyle Yiiksek getirilmesi; donem basinda 6grenci bilgilendirmesi; ?gzeﬁiﬂaﬁiloﬁz;i;ﬁ; grgrb('}or.leec:sl'iyg:r:il'ASER Dog. Metin
kullanilmasi yaralanma, cihaz hasari ve egitim kullanim 6ncesi cihaz kontrolii; ariza ve $1508 ’ ycauts Y COSKUN

hizmetinin aksamasi.

uygunsuzlukta kullanimin durdurulup bildirilmesi.

degisiklikte ayrica

DEMIRALP




RISKLER - OREVIN PERIYODIK | HASSAS GOREVI
(Giir:/in Yerine PROSEDURU ?((())NT‘I;(I\)JL EDiLl\(/)[ESi SSOiz(jlfl) v SORUMLU
N HASSAS GOREVLER RISK DUZEYI | (Alnmasi GerekenKontroller/Tedbirler " . BIRIM
S/ SSAS GOREV e Sy | ( st GerekenKontroller/Tedbirler) GEREKEN SURE PERSONELIN ADI g
YONETICISI
SOYADI
Ihtiyacin eksik planlanmast, Biitge teklifini ihtiyag ve dnceki gergeklesmelerle |Biitge hazirhiginda; her harcama
19 Biitce teklifinin hazirlanmasi ve 6denek kullammunin  |6denek asimi veya hatali Viiksek karsilagtiran kontrol listesi; alim 6ncesi 6denek Oncesi; aylik izleme ve Subat Soner DEMIR Dog. Metin
izlenmesi smiflandirma nedeniyle hizmetin teyidi; ayhk d6denek ve harcama mutabakati degerlendirmesi; degisiklikte COSKUN
aksamasi ve kamu zarari. yapilmasi. ayrica
Siirelerin kagirilmasi, usul veya Yéﬁﬂ;;?f]i;:& Zgiliégﬁ?r;?zfrﬁ:;iunélj dSCL:::n Her dosya ve tebligatta;
Ogrenci disiplin ve sorusturma dosyalarmin idari tebligat hatasi ve gizlilik ihlali .. gize's T g ar g haftalik siire takibi; Subat . Dog. Metin
20 L . .. | Yiiksek kayitlarmin kontroldi; dosyaya erisimin - . A Serpil KAYA
takibi nedeniyle hak kaybu, kararm iptali e - degerlendirmesi; degisiklikte COSKUN
smirlandiriimasi. Esasa iliskin karar yetkili
veya sorusturma. ayrica
makamda kalir.
Eksik dosya, yanlis tebligat veya Dqsya sorur'nlulug‘u' ve erisim yetkisinin . Her dosya isleminde; haftalik
siire agim1 nedeniyle personel hak belirlenmesi; yetkili kararlar esas almarak silre, stire takibi; Subat Dog. Metin
21 Personel sorusturma dosyalarinin idari takibi § ceniyle perse Yiiksek tebligat ve gonderim takibi; dosya biitiinliigiiniin . . Soner DEMIR v
kaybu, karar iptali ve idari . degerlendirmesi; degisiklikte COSKUN
kontrolii. Sorusturmact ve karar makaminin
sorumluluk. o ayrica
vetkileri korunur.
Eksik, ayiplt veya kosul}ara ' Siparis ve teknik kosullarlavmlktar ve nitelik Her teslim ve kabulde; Subat | Ogr. Gor. Meryem TASER '
. L . . |uymayan teslimin kabulii nedeniyle|.,.. karsilagtirmasi; uygunsuzlugun tutanakla kaydi; - . o e S, . Dog. Metin
22 Mal ve hizmet tesliminde muayene ve kabul islemleri . Yiiksek - degerlendirmesi; degisiklikte |Ogr. Gor. Selami
hatali 6deme, kamu zarar1 ve kabul tamamlanmadan kullanima verme ve 6deme COSKUN
- . e . ayrica KARAKAS
giivenlik sorunu. asamasina gecisin Onlenmesi.
. g .. Eksik, hatali veya ge¢ bildirim Birimee yiiritillen blldlrm,llen aylik maas ve Szliik Her bildirim ve ayhk donem; .
Personel SGK tescil ve kesenek bildirimlerinin . . - . kayitlariyla karsilastiran liste hazirlanmasi; son - . . + Dog. Metin
23 nedeniyle sigorta hak kaybi, idari  |Yiiksek 8 - g . . L . Subat degerlendirmesi; Soner DEMIR
hazirlanmasi tarih takibi ve sistem/gonderim teyidi; merkezi o COSKUN
para cezasi ve kamu zarar. e o degisiklikte ayrica
birime iletilen verilerin mutabakati.
Basvuru kogullarimn veya flan ve kabul tiiriine gore kosul, belge ve siralama |Her bagvuru ve kabul O%r G?r. Meryem TASER
. AU . . . stralamanin hatali L . . . . Ogr. Gor. Hakk: Can .
Yatay gecis ve diger dzel dgrenci kabul islemlerinin - .. . . . kontrol listesi; komisyon kararinin gerekgeli kaydi; |doneminde; Subat Dog. Metin
24 . L . degerlendirilmesi nedeniyle Yiiksek o . . e BOYSAN
degerlendirilmesi o . sonuglarm yetkili onayla duyurulmas; ¢ikar degerlendirmesi; degisiklikte S COSKUN
esitsizlik, 6grenci hak kayb1 ve atismasmm bildirilmesi avrica Dr. Ogr. Uyesi Nuray
kurumsal itibar kaybu. Q 5 : T DEMIRALP
Yanlis 6grenim anlagmasi, geg fl)giiieﬁg?ﬁﬁ?irziirlo\;z'djgr;?kll;t}ezllrcl: :l:fl i¢inde Her hareketlilik bagvurusunda
Erasmus ve yiiriirlikteki diger degisim programlarinda |bildirim veya eksik ders taninmasi & i $ oo’ L. ve doniiste; Subat Ogr. Gor. Hakki Can Dog. Metin
25 . : . . . Orta karsilastiriimasi; taninma kararmin yetkili - X e
akademik belge ve taninma islemleri nedeniyle akademik hak ve . s degerlendirmesi; degisiklikte [BOYSAN COSKUN
I komisyon/kurulca kayd; koordinatdrlik son
hareketlilik imkanmin kaybu. o L ayrica
tarihlerinin takibi.
Calinma, bozulma, su veya yangmn Depo erigim ve anahtar kayd; aylk fiziki kosul ve |Aylik; her teslimde; olaganiistii
2 Depo ve stoklarin fiziki korunmasi ve kritik stoklarm |hasari ile kritik malzemenin Viiksek stok kontrolii; kritik stok alt sinirlarinin yonetici olay sonrasi ve Subat Soner DEMIR Dog. Metin
izlenmesi tilkenmesi nedeniyle kamu zarar1 onayiyla belirlenmesi; hasar ve eksikligin tutanakla |degerlendirmesi; degisiklikte COSKUN

ve hizmet kesintisi.

bildirilmesi.

ayrica

HAZIRLANIS TARIHI: 05.10.2026




