Alt Birim: Yaz Isleri

GENEL SEKRETERLIK HASSAS GOREYV LIiSTESI

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(AliInmasi Gereken

ve Birim I¢i Evrak Havale s ve
Islemleri

yazismalarin
aksamasina neden olur.

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Yaz isleri ile ilgili » Kurum igi ve kurum

Yazi Isleri Miidiirliigii/Yaz1 organizasyonda Kurum dis1 havale iglemlerinin
Isleri Organizasyonu/Kurum ici Dondiit CANSIZ Yiiksek i¢i ve kurum dis1 kontrollii bir sekilde

yonetilmesini saglar.




" Alt Birim: Kurullar

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(AliInmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi1-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Alman kararlarin
zamaninda yazilip
imzaya sunulmasini,
> Imzadan ¢ikan
> Universitemizde alman kararlarin ilgili
kararlarin zamaninda birimlere ve bilgi
isleme alinmamasina amagcli olarak tiim
sebep olur. akademik birimlere tist
» Personel yazigmalari ve yazi ile gonderilmesini,
Senato/Personel Isleri/Birim Ali Osman OGUR Diisiik/Orta personel ile ilgili islerin > Imzadan ¢ikan karalarin

Web Sitesi Sorumlusu

yerine getirilememesi

magduriyete neden olur.

ve eklerinin arsiv
olusturmak tizere
dosyalanarak muhafaza
edilmesini,

> Uyelerce imzalanan
karar tutanagi ve eklerin
imza siireci
tamamlandiktan sonra
karar defterine
yapistirilmasini saglar.




" Alt Birim: Kurullar

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
_ (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Universite Yonetim Kurulu-
Disiplin Kurulu-Ceza Kurulu-
KEP Onay Yetkilisi

Emre OZYUREK

Diisiik/Yiiksek

» Universitemizde alinan

kararlarin zamaninda
isleme alinmamasina
sebep olur.

» KEP Onay1

yapilamamasi
durumunda kurum dist
yazigmalarda aksamalar
meydana gelir.

» Alinan kararlarin
zamaninda yazilip
imzaya sunulmasint,

> Imzadan ¢ikan
kararlarin ilgili
birimlere st yazi ile
gbnderilmesini,

> Imzadan ¢ikan karalarin
ve eklerinin argiv
olusturmak iizere
dosyalanarak muhafaza
edilmesini,

> Upyelerce imzalanan
karar tutanagi ve eklerin
imza slireci
tamamlandiktan sonra
karar defterine
yapistirilmasint,

» KEP Takibinin hassas
bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.




" Alt Birim: Kurullar

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
_ (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Etik Kurul

Nurdogan EMUR

Diisiik

> Universitemizde alman
kararlarin zamaninda
isleme alinmamasina
sebep olur.

» Toplant1 6ncesi ve
sonrasi yazigmalarin
yapilmasini,

» Alnan kararlarin
zamaninda yazilip
imzaya sunulmasini,

> Imzadan ¢ikan
kararlarin ilgili
birimlere iist yazi ile
gonderilmesini,

> Imzadan ¢ikan karalarin
ve eklerinin argiv
olusturmak iizere
dosyalanarak muhafaza
edilmesini,

> Upyelerce imzalanan
karar tutanagi ve ekleri
imza slireci
tamamlandiktan sonra
karar defterine
yapistirtlmasini saglar.




~ Alt Birim: Bilgi Edinme/ CIMER/KVKK

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Allnmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Bagvurulara

> CIMER’e yapilan zamaninda cevap
miiracaatlarda yasal verilmesini,
islem siiresi; 3071 > 6698 Sayili Kisisel
Sayih Dilekge Hakkt Verileri Koruma
Kanununa gore 3.0 gun, Kanunu’ na gore
4982 Sayil Bilgi . .
Edinme Hakk: yap 1.12.1n islemlerin
Kanununa gore ise 15 is nghhk csasina gore
giiniidir, y1_1r}1tulmesm1,
Bu siirelerde basvuruya > Birimlerden gelen

Cimer herhangi bir cevabin Cevaplal'll’l zamaninda

Bilgi Edinme Birimi Cigdem KARAPINAR Yiiksek verilmemesi ya da islem gelmesini,

KVKK KILINC yapilmamasi » Gelen cevaplar ilgili
durumunda, dilek¢eye dilekgelerdeki
zamaninda cevap istenilen bilgiye
vermeyenlerle ilgili uygun olup

Cumhuriyet Savciligina
su¢ duyurusunda
bulunulabilir.

» Yasal siirecte bagvuruya

cevap verilmemesi
halinde Kuruma ait
rapor CIMER faaliyet
raporunda kamuoyu ile
paylasilmaktadir.

olmadiginin kontrol
edilmesini saglar.




" Alt Birim: Yaz isleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(AliInmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi1-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
> Ivedi yazilara
zamaninda cevap
verilmesini,
Yazilara zamaninda cevap > I¢ ve Dis yazilara
Yaz sleri fclal SEKER Diistik verilmedigi takdirde islerin Resmi yazisma
aksamasina neden olur. kurallarina uyularak
cevap verilmesini
saglar.
» Evraklarin zaman
gecirmeden kayit
Evraklarin zamaninda kayit altina alinmasin,
altina alinmamasi ve » Gidecek olan
Evrak Kayit/Kurum igi- Yalgin OLMEZ Orta dagitiminin yapilamamasi evraklarin zaman
Kurum dis1 Dagitim/EBYS Mustafa ALBAYRAK islerin aksamasina, giinlii ve gecirmeden postaya
Posta Hizmetg¢i Babhri ISIK ivedi yazilarin zamaninda verilmesini,

cevap verilmemesine neden
olur.

» Evraklarm ilgili
birimlere/kurumlara
zamaninda
gonderilmesini
saglar.




Alt Birim: Sekreterya

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Allnmasi1 Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
> lletisimde hassas
olunmasi
Rektor Yardimeilart > lletisimin ve is ve » Zamann etkili
Sekreteryast Filiz MERT Diistik islemlerin sagliklt kullanilmasi
yiiriitiilememesine > s ve islemlerin 6zenle
sebep olur. takip edilmesi




" Alt Birim: Sekreterya

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
_ (Alnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

Genel Sekreterlik
Sekreteryast

Nurdogan EMUR

Diisiik

> lletisimin ve is ve

islemlerin saglikli

yiirlitiilememesine
sebep olur.

> lletisimde hassas
olunmasi

» Zamanin etkili
kullanilmasi

> s ve islemlerin 6zenle
takip edilmesi




Alt Birim: Tasinir isleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii

(Alinmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Tasmir malzemelerin
» Taginirin takip kisilere
edilmemesi ve zimmetlenmesi ve
zamaninda islemlerin dikkatli kullanilmas1
yapilmamasi konusunda
karisikliklara sebep uyarilmalarini,
olur. » Tagmir islem
Tasinir iglem fislerinin zamaninda
fislerinin muhasebe ve diizenli bir sekilde
Barigs AKTAS birimine zamaninda muhasebe birimine
Tasmir Kayit Islemleri (Tasinir Kayit Yetkilisi) Orta gonderilmemesi gonderilmesini,
muhasebe » Ambara giris-¢ikis
kayitlarinda yapilan tasinirlarla
mutabakata ilgili kanitlayici belge
varilamamasina sebep diizenlenmesini,
olur. » (Malzeme istek
Ambarda bulunan belgesi, taginir teslim
mevcut iirlin sayisi ile tutanagi vs.)
TKYS de bulunan » Sayim ve yilsonu

mevcut Urin sayisinin
birbirini tutmamasina
sebep olur.

islemlerinin Tasmnir
Mal Yonetmeligi'ne
uygun olarak
yapilmasini saglar.




Alt Birim: Tahakkuk isleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii

(Allnmasi1 Gereken

ve zamaninda
bildirilmemesi sonucu
sistem giriglerinin
yapilmamasi,
personellerin
ozliiklerinde hak
kaybina sebep olur.
Satin alma evrakinin
hazirlanmasinda
kamu zararina, satin

Hassas Gorevler Personelin Adi1-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
» Zamaninda SGK » SGK giris-¢ikis ve
girig-gikisin ve kesenek islemlerinin
kesenegin hatasi1z ve zamaninda ve
yapilmamasi kurumun ehil kisiler tarafindan
maddi zarara yaptimasin,
- Agilan avansin
ugramasina sebep kapatilmasi siirecinin
. . olur. takip edilmesini,
Tahakkuk Islemleri Avansin Bilgi ve degigikliklerin
SGK Giris-Cikis- kapatilmamasina, kisi doru ve zamaninda
Kesenek Islemleri borcu ve temin edilebilmesi igin
> Avans Islemleri suiistimallerin bilgi girisi i¢in gerekli
» Personel Maas Elif OZKURT yasanmasina sebep olan birimlerden gelen
Islemleri BASUSTAOGLU Yiiksek olur. evraklarin zamaninda
» Satin Alma Ugur ERKAN Personel Daire gelmesini, e_zvrakv
» Yolluk Odemeleri Bagkanligindan ve havalelerinin dogru
» Temsil Agirlama diger birimlerden yap_11mas112/ N Il’evrs.(inel
» YOK Destek Burslari gelen bilgi ve Ea”e _Bas_ anligl 1ie
we 11 . - oordineli ¢aligilmasini.
degisikliklerin dogru Satin alma evraklarinin

hazirlanmas: siirecinde
evrak kontrollerinin
dogru ve zamaninda
yapilmasini,




alma isleminin
uzamasina, alimin
gerceklesmemesine
sebep olur.

Yolluk bildirimlerinin
dogru beyan
edilmemesi sonucu
O0deneklerin etkin bir
sekilde
kullanilamamasina
sebep olur.

Temsil agirlama
O0demelerinde
yasanilacak
aksakliklar hak
kaybina sebep olur.

> Yolluk

bildirimlerinde kisi
beyanlarinin
gorevlendirme
olurlariyla uygunlugu
ve yolluk bildirim
stirecinin 6zenle takip
edilmesini,
Kontrollerin dogru
yapilmasini saglar.




RISK DUZEYLERI

» Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.
> Orta: Idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gdrevin aksamasi, birimin itibar kaybi, mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmasi.
» Diisiik: Tekit, zaman kayb1, idari personele olan giivenin azalmasi, goérevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini diisiiren aksakliklar.

Ahmet Tevfik KORKMAZ Hiiseyin OZDEMIR
Genel Sekreter Genel Sekreter Yrd.



