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Alt Birim Adi: Bilgi islem Birimi
Risk Dizeyi (Risk dizeyi
. drevin ve belirlenen risklerin . . . Prosediri (Alinmasi
. Hassas Gorevi olan g o Riskler (Gorevin Yerine ..
Hassas Gorevler durumuna gore Yuksek, Orta . . Gereken Onlemler ve
Personel . Getirilmemesinin Sonuclari
veya DUsUk olarak Kontroller)
belirlenecektir.)

WEB sayfasinda yer alan bilgiler
sorumlu personel tarafindan her giin

Birim web sayfasinin I guincellenecek. Giincelleme raporlari

hazirlanmasi ve giincel tutulmasi. | Ozgiir SERBEST !3|.Ig| edinme hakkinin kisitlanmasi. tutulacak. Bilgilerin glincel, glivenilir,

I o M Itibar kaybi. 5018 sayili Kanuna aykirilik. L

Bilgi guivenliginin saglanmasi. anlasilir, erisilebilir ve hizli olmasina
dikkat edilecek. Uretilen bilgiler WEB
sayfasi aracilig ile paylasilacak.

Hazirlayan Onaylanan
Adi Soyadi ibrahim UNVER Adi Soyadi Prof.Dr.Atila DOGAN
imza imza
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Birim Adi

iIKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Dekanlik Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan
Personel

Risk Diizeyi (Risk dizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yuksek, Orta veya Disik
olarak belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglan

Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler
ve Kontroller)

Etik ilkelere uyulmasi.

Dekan

i¢ kontrol sistemine ve Kanunlara

Tiim personelin Fakiilte ve YOK tarafindan
belirlenen Etik Kural ilkelerine uygun

aykinlik. hareket edecek. Kurallar personele teblig
edilecek, WEB sayfasinda yer alacak.
istenen konularda personelin Personelin performansini arttirmak igin,
Personelin performansina yonelik Dekan egitimden yoksun kalmasi, yaptiklari ise uygun egitim almalari
uygun egitimler diizenlenmesi. performans disikligu. is kaybi, saglanacak. Alinacak egitimler, 6nceden
hatali islem yapilmasi. personele duyurulacak.
i¢ kontroliin dogru ve etkin ¢alismasi,
hazirlanan siireg, is akisl, prosedir ve
. . . i¢c kontrol sisteminin etkin talimatlara uyulmasi ve uygulanmasi ile
Sureg, proseddr ve is akislarinin e . .
uveulanmas: Dekan ¢alismamasi, personel tarafindan mimkiindir. Personelin bu dokiimanlari
ve ’ benimsenmemesi. uygulamasi istenecek, kullanilmayan,
glncelligi yitiren siregler yenilenecek veya
kaldirilacak.
Kanun ve diger hukuki Yasal mevzuat giinlik takip edilecek,
. . o . Yasal mevzuata aykirilik. Kanunsuz o . L .
diizenlemelerin takibi, islemlerin Dekan . I kurumu ilgilendirenlerin listesi tutulacak.
. R . emir. Adili ve idari sorusturma. o -
buna gore yiritilmesi On 6nemliler dosyalanacak.
Performans dusiklGgu, liyakat .
I ? & y. Personel igin yillik kadro ¢alismasi
ilkesine aykirilik, personelin -
Kadro galismalari. Dekan S yapilacak. 2 yilda bir yiikselme sinavi
beklentilerinin karsilanmamasi, . .
o yapilmasi teklif edilecek.
orglt yapisinin kurulamamasi.
. L . Etik kurallara uymamak. idari L . .
Idare igerisinde kurul, komite, 4 . . Toplantilar igin, 6nceden glindemli
Dekan sorusturma. Faaliyetlerin

komisyon veya orgiitlenmelerde

aksamasi.

davetiye cikarilacak.




sorumluluk almak, toplantilarina
katiimak.

Gizliligin saglanmasi, Gizli yazilar,

Kuruma ait gizli bilgilerin
aciklanmasi, karar verilmeden

Gizli bilgiler korunacak, gizli yazilar
muimkin oldugunca ayni kisilere

mahkemeye sunulacak raporlar ve Dekan suphelilerin, karar verenler yazdirilacak, kararlar gizlilik igerisinde ilgili
disiplin kurulu kararlarinin yazilmasi. Gzerinde baski kurmasi, itibar kaybi, | yerlere ulastirilacak, uymayan galisanlara
kuruma duyulan glivenin azalmasi. idari yaptirim uygulanacak.
Hazirlayan Onaylanan
Adi Soyadi ibrahim UNVER Adi Soyadi Prof. Dr. Atila DOGAN
imza imza
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Birim Adi

iIKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Fakilte Sekreterligi Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan
Personel

Risk Diizeyi (Risk dizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yuksek, Orta veya Disik
olarak belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglan

Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler
ve Kontroller)

Bitge taslaginin hazirlanmasi

Gelir gider dengesinin kurulmamasi,
o6denek Ustl harcama yapilmasi,
kaynaklarin ekonomik
kullanilmamasi, israf.

Aylik, 3 aylik, 4 aylik ve 6 aylk bltge
sonuglarinin raporlanmasi, analizi.

Odeme evrakinin diizenlenmesi
incelenmesi ve 6demelerin
zamaninda yapilmasi.

Hatali islem, Kanuna aykirilik, fazla
6deme, 6demenin gereksiz yere
yapilmamasi.

Tamamlanan mali igslem ile ilgili 6deme, en
kisa stirede yapilacak.

Taleplerin bitge imkanlari ve
onceliklerine gore degerlendirilmesi.

Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmamasi, israf.

Biitce gelirleri stratejik plan hedeflerine gore
kullanilacak.

Ayrintili finans programinin
hazirlanmasi ve 6denek planlamasi
yapilmasi

Biitce planlama hatasi. Odeneklerin
ihtiyaglara gore ekonomik kodlara
dagitiimamasi. Onceliklerin
belirlenmemesi. Gelir gider dengesinin
kurulamamasi.

ihtiyaclar hazirlanan biitge teklifine gére,
oncelikli ihtiyaglardan baglayarak AFP da ayrintili
olarak gosterilecek ve uyulacak.

Odenek takibi, tenkis, revize, ddenek
aktarma ve ek 6denek talepleri.

Acil durumlarda hangi ekonomik
kodlardan tasarrufa gidilecegi, ne kadar
tutarin 6ne gekilecegi planlamasinin
zamaninda yapilmamasi.

Beklenmedik durumlarda ortaya gikan
ihtiyaglara gore tenkis ve revize talepleri en geg
1 ay 6ncesinden SGDB gonderilecek.

Bltge sonuglarinin degerlendirilmesi.

Butge hedefinin izlenmemesi,
gergeklesme oranlarinin
degerlendiriimemesi.

Bltge sonuglari ve AFP birlikte degerlendirilerek,
gergeklesme ve hedeflerden sapma nedenleri
raporlanacak.




Organizasyon yapisi, personelin bilgi
ve yeteneklerine uygun birime
verilmesi.

Personelin hangi amire ve birime
bagli oldugunu bilmeden is
yapmasi, kargasa, performans
diisukligi, emek ve zaman kaybi,
personelden gerekli verimin
alinamamasi, stres.

Fakiltenin yapisina uygun ve her galisani
kapsayan bir 6rgiit semasi hazirlanarak,
duyurulacak. Degisikliklere gore orgiit
yapisi yeniden diizenlenecek.

Yillik izinlerin duzenlenmesi, vekil
personel gérevlendirilmesi.

Personel sikintisi yasanan
birimlerde faaliyetlerin aksamasi ya
da durmasi.

Bltln personel igin “Vekil Personel Listesi”
hazirlanacak ve personele teblig edilecek.

Personelin egitimi, egitim konularinin
belirlenmesi.

Performans dislklaga, is kaybi,
kamu zarari, faaliyetlerin aksamasi,
itibar kaybi.

Her personelin yaptigi ise gore egitim
ihtiyaclari belirlenecek, Rektorlik
tarafindan dizenlenen egitimlere uygun
personel gonderilecek, ilk yardim, dogal
gaz ve kurtarma operasyonlari igin
segilecek 3-4 personele uzmanlik egitimi
aldinlacak.

Hazirlayan

Onaylanan

Adi Soyadi

ibrahim UNVER

Adi Soyadi

Prof. Dr. Atila DOGAN

imza

imza
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iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi

Baski ve Fotokopi Birimi

Risk DUzeyi (Risk duzeyi

gorevin ve belirlenen risklerin

durumuna gore Yiksek, Orta
veya DisUk olarak
belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuglari

Prosediri (Alinmasi Gereken
Onlemler ve Kontroller)

Dok. Kod: IK. YD. 15 Yay. Tar: 19.11.2021
Birim Ad:
Alt Birim Adi:
. Hassas Gorevi olan
Hassas Gorevler
Personel
Sinav sorularinin basiimasi. Hact GENCOGLU

Sorularin digariya sizmasi, haksiz
basari elde etmek, adli ve idari
sorugturma, itibar kaybr.

Sinav sorulari, Dekanligin yayimladigi
talimat dogrultusunda basilacak.

Hazirlayan

Onaylanan

Adi Soyadi

ibrahim UNVER

Adi Soyadi

Prof.Dr.Atila DOGAN

imza

imza
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Birim Adi

iIKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Mali islemler Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan
Personel

Risk Diizeyi (Risk dizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yuksek, Orta veya Disik
olarak belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglan

Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler
ve Kontroller)

Odeme evrakinin diizenlenmesi
incelenmesi ve 6demelerin
zamaninda yapilmasi.

ilknur BAYTAR

Hatali islem, Kanuna aykirilik, fazla
6deme, 6demenin gereksiz yere
yapilmamasi.

Tamamlanan mali islem ile ilgili 6deme, en
kisa stirede yapilacak.

On mali kontrol.

ilknur BAYTAR

Mali akisin yasalara uygun sekilde
yapilip yapilmadiginin ilgili herkes
tarafindan kontrol edilmesi, hatali
islem, fazla 6deme.

Satin alma slirecinde yer alan her gorevli
gerekli inceleme islemini Kanunun
emrettigi sekilde yapacak.

Avans, icra ve tazminat islemlerinin
takibi, ilgili kisi ve kurumlara bilgi
verilmesi.

ilknur BAYTAR

Kamu zarari, Kanuna aykirilik,
kayirmacihk, adli ve idari
sorusturma, usulsiizlik.

Avanslar slresinde kapatilacak, icra
kesintileri zamaninda yapilacak.

Odemelerle ilgili bilgi ve belgelerin
arsivlenmesi.

ilknur BAYTAR

Bir sorusturma veya denetleme
sirasinda mali bilgilere ulasamama.
Arsiv yolsuzlugu, Kanuna aykirihk.

Mali islemler sefinin sorumlulugunda
evraklar dizenli olarak arsivlenecek.

Ozliik haklarinin kullanilmasi (Maas,
ek ders, mesai, SGK kesintileri, diger
sosyal haklar)

ilknur BAYTAR

Hak kaybi, itibar kaybi, idari
sorusturma, Kanuna aykirilk, hatah
ve eksik islem.

Personelin atama, istifa, ayrilma islemleri
sliresinde yapilacak.

Banka 6deme listelerinin zamaninda
gonderilmesi.

ilknur BAYTAR

Hak kaybi, 6demelerin gecikmesi,
Kanuna aykirilik, itibar kaybi.

Odeme listesi ilgili bankaya zamaninda
teslim edilecek.

Gelir ve giderlerin izlenmesi.

ilknur BAYTAR

Gider dengesinin kurulamamasi,
o6denek Ustl harcama, Kanuna
aykirlik, bitce gergeklesme
hedeflerinin tutturulamamasi.

Bltge gelirleri ve giderleri, her ay mali
tablolar Gzerinden kontrol edilecek.




L. I - Hatali ve eksik islem, zaman kaybi, . N . .
Mali islemlerle ilgili mevzuatin takibi ilknur BAYTAR itibar kaybi, Kamu zarar, adli ve idari Mali islemler giincel mevzuat takip edilerek
ve uygulanmasi. yapilacak.
sorugturma.
Hazirlayan Onaylanan
Adi Soyadi ibrahim UNVER Adi Soyadi Prof. Dr. Atila DOGAN

imza imza
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Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Alt Birim Adi: Baski ve Fotokopi Birimi

Risk DUzeyi (Risk duzeyi
Hassas G&revi olan gorevin ve belirlenen risklerin

Hassas Gorevler durumuna gore YUksek, Orta
Personel

Riskler (Gorevin Yerine Prosediri (Alinmasi Gereken

. Getirilmemesinin Sonuclar Onlemler ve Kontroller)
veya DisUk olarak

belirlenecektir.)

Sinavlarin test ya da klasik yapilacagi

Kuruma duyulan giiven itibarin . . . o
onceden 6grencilere bildirilecek.

azalmasi, sinav teknigi konusunda
irfan Aydin DERVISOGLU dgrencilerin bilgi edinmeden

degerlendirmesi. . kurallarina uyulmasi konusunda Dekan
yoksun birakilmasi, etik kurallara

Sinav sorularinin Degerlendirmede test teknigi

tarafindan yazih veya sozIU

uymamak. bilgilendirme yapilacak.
Hazirlayan Onaylanan
Adi Soyadi ibrahim UNVER Adi Soyadi Prof.Dr.Atila DOGAN

imza imza
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Alt Birim Adi:

Tasinir Kayit Kontrol Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan
Personel

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gorevin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yiksek, Orta

veya DUsUk olarak
belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclari

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler ve
Kontroller)

Tasinir islemleri (kullanima
verme distmler, stok takibi,
sayim, muayene ve kabul
islemleri, depo diizeni vb.).

Haluk UZUNALIOGLU

Kamu zarari, usulstzliik ve yolsuzluk,
adli ve idari sorusturma, mali kayip,
kurumu zarara ugratma.

Yénetmelige ve komisyon kararlarina
uyulmasi.

Hazirlayan

Onaylanan

Adi Soyadi

ibrahim UNVER

Adi Soyadi

Prof.Dr.Atila DOGAN

imza

imza
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Birim Adi

iIKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

Alt Birim Adi

Yazi igleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi olan

Personel

Risk Diizeyi (Risk dizeyi gorevin
ve belirlenen risklerin durumuna
gore Yuksek, Orta veya Disik
olarak belirlenecektir.)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglan

Prosediri (Alinmasi Gereken Onlemler
ve Kontroller)

Kurul kararlari ve gizli yazilarin
hazirlanmasi.

ibrahim UNVER
Ruhan UZUN
Aslihan SAHIN

Alinan kararlar ve toplantida
yapilan konugmalarin sizmasi, karar
veya yazi geregi yapiimadan
kisilerin bundan haberdar olmasi,
gorev i kotlye kullanma, idari
sorusturma.

Kurul kararlari ve gizli igerikli yazilar, idari
gorevi olan veya yetki verilen personel
tarafindan yazilacak. Gorevin 6nemi is
taniminda belirtilecek.

Sureli ve glinli yazilarin takibi,

ibrahim UNVER

itibar kaybi, adlive idari

Tim birimler icin “Sureli Yazilar Cizelgesi”

sonuglandirilmasi Ruhan UZUN sorusturma, zaman ve is kaybi, olusturulacak ve galisanlara teblig edilecek
¢ ’ Aslihan SAHIN yazili dokiimanlara uymamak. 3 salls & '
. ibrahim UNVER Zaman kaybi, hesap verme Gelen ve giden bitiin belgeler elektronik
Belgelerin kayit altina alinmasi ve . .
arsivienmesi Ruhan UZUN sorumlulugunun yerine ortamda kayit altina alinacak, sayisal
3 Aslihan SAHIN getirilememesi, denetim eksikligi. verileri tutulacak.
e ibrahim UNVER o - .| Go baglama, ayrilma, istif: klilik
Goreve baslama, ayrilma, istifa gibi rahim Idari para cezasi, itibar kaybi, idari .0|.'eve .as.a”.‘f". ayriima, Istita .(.eme .I !
iclemlerin bildirilmesi Ruhan UZUN sorusturma gibi SGK ile ilgili islemler yasal sureleri
3 ' Aslihan SAHIN 3 ’ icerisinde tamamlanacak.
.. . ibrahim UNVER N . . Evrakl nluk E-BYS Uzerinden ilgili
Birimler arasi evrak akisinin hizli bir ranim Hak mahrumiyeti, faaliyetlerin \./r.a argun’u uze.n.n en Tl I. -
ekilde saglanmasi Ruhan UZUN aksamasi birimlere aktarilacak. Mali islemlere ilgili
3 & ’ Aslihan SAHIN ’ olan evrak, telefonla da teyit edilecek.
L . Faaliyetlerin ak , Isi
Ogretim elemanlari, ABD Baskanlari Ibrahim UNVER . aaliye erl_n axsamasl, usuisuz . . . . .
. L . . islem, yetki asimi. Hak Gorev Sureleri Cizelgesi tutulacak, islemler
ve kurul Gyelerinin gorev slrelerinin Ruhan UZUN A . .
. . : mahrumiyeti, idari sorusturma, 1 ay 6ncesinden baslatilacak.
izlenmesi. Aslihan SAHIN . ..
tazminat 6demek.
- . ibrahim UNVER N ligi I larak,
Disiplin cezalarinin teblig edilmesi ve brahim U Disiplin mevzuatina uymamak, Ceza tebligi _yasa .mevzu_:.;lte.). uygun o ara_
cezalarin uygulanmasi Ruhan UZUN keyfilik, hak mahrumiyeti, gérevi elden ya da iadeli taahhdtli posta yolu ile
ve Aslihan SAHIN i, yet g yapilacak. Génderme ve alindi belgeleri




kotlye kullanmak, sugun cezasiz
kalmasina g6z yummak.

dosyalara eklenecek. Alinan karar érnekleri
ilgili bolim bagkanliklarina génderilerek
uygulanmasi saglanacak.

Gizliligin saglanmasi, Gizli yazilar,
mahkemeye sunulacak raporlar ve

disiplin kurulu kararlarinin yazilmasi.

ibrahim UNVER
Ruhan UZUN
Aslihan SAHIN

Kuruma ait gizli bilgilerin
aciklanmasi, karar verilmeden
suphelilerin, karar verenler
Gzerinde baski kurmasi, itibar kaybi,
kuruma duyulan glivenin azalmasi.

Gizli bilgiler korunacak, gizli yazilar
muimkin oldugunca ayni kisilere
yazdirilacak, kararlar gizlilik igerisinde ilgili
yerlere ulastirilacak, uymayan ¢alisanlara
idari yaptirim uygulanacak.

Mahkeme kararlarinin uygulanmasi.

ibrahim UNVER
Ruhan UZUN
Aslihan SAHIN

Mahkeme kararlarinin
uygulanmamasi, adli ve idari
kovusturma, tazminata ugrama.

Mahkemelerin verdigi iptal veya yuritmeyi
durdurma kararlarinin geregi, 30 glnlik
yasal siire igerisinde yapilacak.

Bilgi edinme bagvurularinin

ibrahim UNVER

Kisilerin bilgi edinme hakkinin

CIMER ve diger kurum ve birimlere yapilan
yazili ihbar, sikayet ve diger bildirimler, 15

deserlendirilmesi Ruhan UZUN kisitlanmasi, adli ve idari gunlik yasal slre igerisinde
& ’ Aslihan SAHIN kovusturma, tazminata ugrama. cevaplandirilarak ilgili kisi ve birimlere
yazili olarak bildirilecek.
Hazirlayan Onaylanan
Adi Soyadi ibrahim UNVER Adi Soyadi Prof. Dr. Atila DOGAN
imza imza
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