BIRIM ADI IDARI VE MALT TSLER DAIRE BASKANLIGI
Yiirdtdldigi
S.No |Hassas Gorevler Risk Dilzeyi M_a_,“_”..:._ = gl Sorumlu Birim Amiri** Riskler (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan) Prosediirler (Al Gereken Onlemler veya Kontroller)
Resmi belge, dilekge, sahsen veya posta yolu ile
yapilan basvurularin kayda alinmamas| sonucu hak Evrak kayitislemlerinin zamaninda dikkatli ve diizenli yapilmali, EBYS sistemi ile
Gensl Exrak, Satinalma; kayby, siresini gegiren iglem, Hizmet Envanteri ve ilgili mercilere iletilmesi sagl li, Hizmet Ei i ve Standartlar sureleri
: . & AR , , Hizme sag b
1 Bagkanlik evrak kayit (gelen-giden) is ve islemleri Yiksek  [Taginir ve Tahakkuk Sube Midurd y e : 2 ik m ? o ' . - i
3 . o Standartlarina aykin islem, kurumsal itibar kayb, bilinmeli, mevzuatta belirtilen bagvuru ve basvuruya cevap siireleri bilinmeli,
Hizmetleri Sube Mudirligi 5 R
sorugturma, yargilanma, adli ceza, idari para cezasi,
kamu zaran,
Personel gorevi ile ilgili mevzuatlara hikim olmali ve gerekli egitimler almasini
1M a1 3 s2lii . bileilerini streki G S by
._um_.a.o_.._.m n s 4B stoelogon el ua..mm._._m__ onak Ozluk haklanimin takip edilmemesi ve kontrollerin m.nw_m_.aw__ <.m _.m__m:._.: u_._:m_.._._ giincel 5 iy e B - i
isleri, ozlik dosyasi, es, ¢ocuk, dogum, &lim, Genel Evrak, Satinalma, s sistemlerinin dikkatli ve etkili kullamimali, givenli dosya ve arsivieme sistemi
t n zamaninda yapilmamasi sonucu hak sahibi personelin S . o s
2 givecek yardimindan yararlanma, yillik, dogum, Yiksek  |Tasinir ve Tahakkuk magdur olrmasi, hak kaybi, kurumal itibar kaibr. fazla olugturulmali, izin ve rapor zamaninda ve dogru sekilde tutulmali, kullanilan izin
olim, saghk Geretsiz vb. izin takibi, personelin terfi is Hizmetleri Sube Midirliga Sdeme sebebivte rmawnm-m: v takip edilmeli, e5 ve cocuk yardimi Gdemesi igin aile durumu kontrol edilmeli,
¥ il = t & "t " * . i = "
ve iglemleri ¥ goreve baglama ve aynima tarihleri bilinmeli ve terfiler takip edilmeli, sézlemeli
destek personelinin izinleri takip edilmeli,
y Mevz Urekli takip edilmeli, onele gerekli imler verilmeli, klarda
Maaglarin, keseneklerin eksik veya fazla hesaplanmasi Hatsuireldy peCime L pers .n e ._ i 1 :.._n vl e
- : Rty i : maddi hata olup olmadigi kontrolden gegirilmeli, yapilacak is ve islemlerde siireg
Personel (memur ve 4/b sozlesmeli personel) maas: ve bildirilmesi, personelin magdur olmasi, zamaninda = e : ; : :
Gy 2 2 Genel Evrak, Satinalma, = A - 3 ve sireler titizlikle takip edilmeli, e5 ve cocuk yardimi odemesi igin aile durumu
hesaplama, veri girigi, emekli kesenekleri ve sgk 2 i lojman kira kesintilerinin, SGK giris ve gikis . ; 3 o i :
3 T . Yiksek Taginir ve Tahakkuk Sube Muddra : i P oo kontrol edilmeli, géreve baslama ve aynima tarihleri bilinmeli, sozlesmeli destek
kesintileri yapma, odeme evraklanini olusturma ve ) ; U islemlerinin yapilmamasi, birimin kurumsal itibar SRl ! ; A ) ) R
; ;i A : Hizmetleri Sube Mudurligu s L : personelinin izinleri ve sgk islemleri takip edilmeli, SGK primlerinin mevzuatta
odemenin yapilmasina iligkin is ve islemler kaybi, cezai iglem, SGK idari para cezasi, fazla Gdeme . ot R ] : e
: ilen sureler icerisinde bildirilmeli ve prim tutarlan eksiksiz hesaplanmall,
sebebiyle kamu zaran, A ;
odeme evraklan zamaninda hazirlanmali ve teslim edilmeli,
lera Miidiirligtinden gelen evraklar d Itusunda ; . lcra Dairesinden gelen icra kesinti yazilar isleme alinmali, icra takibi baglatilan
il M_:o_..m_w_: ..nE:.,MM”“_!_ i ”_.m:_“m_”“ e Genel Evrak, Satinalma, Icra strelerinin takip edilmemesi sonucu cezai aq“o“_nq_.w_._ § % PMM.__._: < .. .”_Mrn_.: be Biltiis .c:n_n_:_:..mm“._ icra
l T " . yap '+
4 B R L Yiksek  |Taginir ve Tahakkuk Sube Midiru yaptinmlar, kurumsal itibar kayby, idari para cezasi, P g

dairesine iist yan ile bilgilendirilmesi ile ilg
islemler

Hizmetleri Sube MidurlGgi

kamu zaran,

Dairesine resmi yaziyla bildirilmeli,




Genel Evrak, Satinalma,

Agilan kredi ve da p

Sorumlularca avans ve kredi siireg ve tarihlerinin takip edilmesi, personelin

: ; . ) ) — dilmemesi/k | , kanitla Igeleri = i B A
5 |Kredive avans is ve islemleri Yilksek | Taginir ve Tahakkuk Sube Miidirii g VrApTIMamast, Kantiayics SEBEIErin | ureki egitimler almast ve bilgilerini sarekli gincel tutmass, dikkatli ve ézenli
: 5 ey mevzuata uymamasi, kamu zarar, birim itibar kayb,
Hizmetleri Sube Mudurlugu R X olunmasi,
maddi kayip riski, cezai yaptinm,
P lin harcirah giderleri ile ilgili tahakkuk : e
Genel Evrak, Satinalma, ; .“.“_H_”“_m e :nmmmmq"”__..wﬂ_owm_am _o... ik Harcirah Kanununa ve ilgili mevzuatlara hakim olunmal, yol ve yevmiye
" " % " . ahl 1. = o & i " . -
6 Harcirah (Yolluk-Yevmiye) ig ve islemleri Yuksek Taginir ve Tahakkuk Sube Muduru ¥ - P : ey odemelerine ait sire, yol ve glindelik vb. unsurlar dikkatli ve dogru hesaplanmali,
. . i e veya fazla odenme, hak kaybi, cezai yaptinm ve kamu
Hizmetleri Sube Midirliga
zarar,
Endeksleri I s1, tiketim tutarl i o e x . ;
116 Yonlis eluime ; i .::::. Odemelere esas faturalann uzerindeki son 6deme giinune dikkat edilerek ademe
) Genel Evrak, Satinalma, yanhs hesaplanmasi veya gecikmeden dogacak faiz ; : . F .
Elektrik, su, telefon, dogalgaz, internet vb. fatura - i £ ; i ey 5 islemi z da ve dogru hesap k yap , endeksler ve sayaglar dogru
7 % & : ; Yuksek  [Taginir ve Tahakkuk Sube Midiri leri, abonelik hiz kesintiye ug R 2
odemeleri is ve islemleri ] R ) ) g o okunmal, faturalar tahakkuk birimine zamaninda ulagtinimali veya teslim
Hizmetleri Sube MadirlGga sonucu kamu hizmetinde aksaklik, birimin itibar kaybi, | : : A
S edilmeli, eksik ve fazla cdeme yapilmamal,
idari para cezasi ve kamu zaran,
Kamu hizmetlerinin yerine getirilememesi, resmi
Genel Evrak, Satinalma, araglann arag sigortasi olmamasi nedeniyle cezai Tum araglarin zorunlu mali sorumluluk sigortalan ve zorunlu koltuk ferdi kaza
8 Arag sigortasi i ve islemleri Yiksek Tasinir ve Tahakkuk Sube Middrii islem, iglemlerinin 1a yapil deniyl sigortalan zamaninda yapilarak gorevlere sevki sagilanmal, siireg ve tarihler takip
Hizmetleri Sube Muddrlugu kamu zaran, kurumsal itibar kayb, sorusturma, edilmeli
yargilanma, adli ceza, idari para cezasi,
Butge Cagnisi ve Hazirlama Rehberi kapsaminda Strateji Gelistirme Daire
Biitge agigi olugmasi, bitgenin etkin kullaniimamasi, |Baskanligi ile koordineli bir sekilde Mali Yili Biitgesini hazirlamak ve gerekli
Yillik veya ilave biitge ile kullamilabilir 6denegin Genel Evrak, Satinalma, bitgenin ihtiyaca uygun tahsis edilmemesi, Universite |kantrolleri yapmak, biitge gelir-gider tahminleri gegmis dénem harcama
9 kontrol edilmesi, planlanmas, dogru kullanilmasi, Yiksek  [Taginir ve Tahakkuk Sube Midiri birimlerinin ihtiyaglarini karsilamada yetersiz kalemleri incelenerek gergekgi yapilmal, planlama ve Gdenek talepleri
odenek talebi is ve islemleri Hizmetleri Sube Midirluga kalinmasi, Odenegi olmayan i igin satin alma gergeklegmelere gére hazirlanmali, biitge hazirlik ve uygulama islemlerinde
stirecinin baglatilmasi kamu zaran olusmasi, mevzuatta belirtilen sirelere dikkat edilmeli, yapilacak harcamalar ilgili
mevzuatlar gergevesinde gerceklestirilmeli,
Yaklagik maliyetin yanhs hesapl, yasakh
sorgul yapimamasi, doki I Igili Teknik sartnamenin uzman ve teknik personellere hazirlatilmali, yaklasik maliyet
Ganel Evrak: Satinaliis mevzuatlara uygun hazirlar gizliligin ihlali, gizliligine onem vermeli, piyasa aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmal),
Dogrudan Temin kapsaminda mal ve hizmet alimlan . " * S, muayene ve kabul siirecleri ile mal ve hizmetin teslim |bitce ddenek durumu kontralii yapilmali, EKAP Gzerinde alima ait bilgiler
10 S Yuksek  [Taginir ve Tahakkuk Sube Midurd 5 7 FL - =
is ve islemleni Hizmetleri Sube Madiirligi alinmasinin ilgili mevzuatlara uygun yapilmamasi, girilmeli, yasakh sorgul ve diger belgelerin kontrold yapilmali, sézlesme
i N T " e
e cezai iglemn, kurumsal itibar kaybi, sorugturma, imzalanmasi gerekli iglerde sozleg I I, per lin gerekli egitimler

yargilanma, adli ceza, idari para cezasi, kamu zaran,
yolsuzluk, menfaat saglama,

almasini saglamali ve bilgileri glncel tutma




Satinalmalara ait harc larin (Dogrudan Temin,

Genel Evrak, Satinalma,

Geg odemelerden dogan faiz odemeleri, farkl biitge
kaleminden 6denme yapiimasi, kamu zaranina sebep

Odemeye esas belge ve evraklann mevzuata uygunlugu ve dogrulugu odeme
izleminden once kontrol edilmeli, personel mevzuata hakim olmal
surekli gincel tutulmali, yasal degisikliklerin takibi saglanmali, bilgisayar ve

gilerini

11 DMO, Doner Sermaye) MYS dzerinden odeme is ve Yiksek Tasinir ve Tahakkuk Sube Miduru o i ; Pl 3 : TS
: 5 RS olma, avans-kredi kapama siirelerinin agilmasi, otomasyon sistemlerinin dikkatli ve etkili kullaniimaly, givenli dosya ve arsivieme
islemleri Hizmetleri Sube Mudirligu ) : >
h,zmetin aksamasi, hesap verme sorumlulugu, sistemi olugturulmali,
Konut tahsis bagvuru formu okunakh olmali ve dogru veriler igermeli, Her yil ocak
Konut bagvurulanni alarak puanlamalan yapma, Genel Evrak, Satinalma Tahsise esas puanl, vanh; hesaplanmasi, yanlis |ayinda akademik ve idari sira tahsis sira cetvelleri olusturularak sefafliga Gnem
gz |vavimlama, tahsis islemlerinde puan ve sira listesini Yiksek: |rasimirie ._.u._.._wrr_._r ! Sube Miidiiri personele tahsis edilmesi, bagvuran adayin magdur  |verilerek Universitemiz web sayfasinda yayimlanmali, Bosalan konutlar icin
takip etme, girig-gikis tutanaklanm diizenleme is ve :_.”52_2_. Sube Midirligi olmasi, birime clan itibar kayby, siresinde tahsis yapilan tahsis tutanaklan zamaninda dizenlenmeli ve konuta girig-gikig
islemleri yapiimamasi sebebiyle kamu zaraninin olugmasi, tutanaklan dizenlenerek argivienmeli, konutlardan yararlanma siresi mevzuatin
ongordiugl sureler takip edilerek izlenmeli,
Kurumda ulagim hizmetlerinin aksamasi, ulagim
Resmi araglanin periyodik bakim, onarim is ve ) Genel Evrak, Satinalma, » emniyet ve guvenligini .m_.___rm,.m.n.p__u...:amu... o__.._manu_ Tagitlarin periyodik bakim, onarim ve kontrolleri yerinde ve zamaninda yapilmali,
islemleri Yiksek  [Tasinir ve Tahakkuk $ube Miduru |muhtemel hasarh hasarsiz maddi kazalara zemin soforlere gorev ve sorumluluklan hatirlatiimali ve gerekli editimleri almast
Hizmetleri Sube Mudurlugi hazirlamasi, kaza sebebiyle sorugturma ve yargilanma, saglanmali
kamu zararinin olusmasi,
Go i I da belirlene
Genel Evrak, Satinalma, o.qmcqm:.:m”” __ﬂum planinda m“;“u“_ﬂnm._w..«.““_
. .r % 1 s e ae B uyum y N o - i = &
14 Kismi zamanli ogrenci is ve islemleri Disuk Taginir ve Tahakkuk Sube Midlirii Si eally S ¥ w. Y Puantajlar ve calisma sireleri kontrol edilmeli, caliyma ginleri planlanmali,
: % 2 a guvenin azalmasi, gorevin sonucuna etkilemeyen
Hizmetleri $ube Mudiirligi R
ancak kalitesini distiren aksakliklar,
Malin teslim al iliskin muayene kabul :
: z _ :.....:mu__..u ’ ¥ Y Teknik sartnamenin uzman ve teknik personele hazirlatilmali, avans ve kredi
Genel Evrak, Satinalma, iglemlerinin eksik ve mevzuata uygun yapilmamasi, i o = : AR i "
. ; 2 $ 3 G . it 2 sureglerinin takip edilmeli, bitge 6denek durumu kontroli yapilmali, alima ait
15 DMO Katalog ve Doner Sermaya alimi ig ve islemleri Yiksek  |Tasinir ve Tahakkuk Sube Middri kamu zararna sebebiyet verme riski, cezai iglem, i : 5 o
F . . i : katolog driindn belge kontroli yapilmali, personelin gerekli egitimler almasini
Hizmetleri Sube Mudurlugi kurumsal itibar kaybi, sorusturma, yargilanma, adli T
[ saglamali ve bilgileri giincel tutmals,
ceza, idari para cezasi, kamu zarari,
ihale muhammen bedelinin eksik veya hatali tespit
m. F : % ._:_=..n = Y : L Kira takip tablosunun sik sik kontroliiniin saglanmali, kira artiglariyla ilgili olarak
edilmesi, vadesi gelen kira 6demesi tahsilatinin . e e e R :
k: . .. |herdonem bag Turkiye Kurumu t. lan agiklanan TUFE orani ve
- ; . ; : ) Genel Evrak, Satinalma, yapilmamasi, dénem kira artiglannda damga vergisi : 4 S x !
Taginmaz kiralama ihalesi ve kira bedeli tahsil takip i Lo 3 % i : - yeniden degerleme oraninin takibi diizenli yapiimal), yer teslim tutanagi
16 - f Yiksek  [Taginir ve Tahakkuk Sube Mudiru hesap sozlesme siresinin as ) T : e ;
ig ve iglemleri P o ; ; i duzenlenmeli, dénem kira artiglaninin tahsili takip edilerek artis miktanindan
Hizmetleri ube Mudurlugu ecrimisil uygulanmamasy, kira artiglaninda oniki aylik = o L T ; L
2 - pe damga vergisi al ozlesme siiresi as isgal bedeli olarak ecrimisil
TUFE oraninin ve yeniden degerleme oraninin i
lalinmal,
uygulanmamasi, cezai islem, kamu zaran,
Kamuo iyet raporlarin
' - yung il faalivet ap % q. : umamn_:n_m Raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
Bagkanlik Kalite caligmalan, Birim Oz Degerlendirme, Genel Evrak, Satinalma, yayimlanmamasi, hesap verebilirlik ve seffaflifin Idugundan emin ol 4 da veri tool. {1 dederterin dogruse
17 Stratejik Planlama, Ig Kontrol Uyum Eylem Planlan Orta Taginir ve Tahakkuk Sube Mudird gl s1, kaynaklann etkili, ekonomik ve o RANR A L . ot
eksiksiz rapor g emin ¢ , raporlar teyit edilmeli, yayimlanmadan

ve Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi

Hizmetleri Sube MudurlGgd

verimlilik ilkelerine uygun olarak kullanilamamas,
birimin itibar kaybina yol agmasi,

ance gerekli kontroller yapiimali,




TKYS girigleri, taginir ve tiiketim malzemeleri ile arag
ve gereclerin muhafazasi, ambarlar arasi veya

Genel Evrak, Satinalma,

Tagiminn zarar gormesi, eksilmesi veya yok olmasi,
devrilme, bozulma, su baskini, yangin vb. sebeplerle
malzemelerin zarar gérmesi, taginir hesaplarinda
tutarsizhik, devir ve zimmet islemlerinin yapilmamasi,

Tasinir girig-gikag igl i geciktirilmeden yapilmali, gerekli belge ve cetveller

diizenli tutulmaly, kayit islemleri sirasinda sireler takip edilmeli, taginir ilgili

18 harcama birimleri arasi devri, demirbay malzemeleri Yiksek  |Taginir ve Tahakkuk sube Midiird P i 25 : : ; i
: : 5 T kurumdan veya birimden ayrilan kisilerin Gzerinde personele zimmet figi ile teslim edilmeli aynldiginda zimmet digimleri yapmal,
birimlerdeki kullanicilara zimmetleme, ambar gikisi Hizmetleri Sube Muadurli . P 2 : g
ve yil sonu ambar sayimi is ve islemleri N_._._...:..nz._ nuv_:.:. gorinmesi, tasininn yanhs _._mn.mn__m:._ ambarlarda taginir sayimi didzenli olarak yapilmal,
girilmesi, cezai islem, sorugturma, yargilanma, idari
para cezasi, kamu zararina neden olunmasi,
Tagininn zarar gormesi, eksilmesi veya yok olmasi,
devrilme, bozulma, su baskini, yangin vb. sebeplerle
Taginir ve tiiketim malzemelerinin kayitlarin Genel Evak Satinalma malzemelerin zarar gormesi, tasinir hesaplaninda Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda taginir girisleri, teslimi, devri veya ambarlar
19 elektronik ortamda tutma, birimlerin malzeme Yiksek  |Taginir ve .?._._m_,w_._r ‘ Sube Midiiri tutarsizlik, devir ve zimmet iglemlerinin yapilmamasi, |arasi devri Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde bekletiimeden taginir kayit
taleplerini ambar mevcudu oraninda taginir istek Hizmetleri Sube Miid kurumdan veya birimden aynlan kigilerin Gzerinde yetkilisince yapilmali, taginir istek belgesi, taginir islem fisi vb. gerekli belge ve
belgesi ile kargilama is ve islemleri i taginir gori tagininn yanhs hesapl cetveller diizenl ek izlem tarihine gore dizenli tutulmali,
girilmesi, cezai ijlem, sorugturma, yargilanma, idari
para cezasi, kamu zaranna neden olunmasi,
Kayitsiz drtin girig ve ¢ikisi olmasi, sayimda eksik ¢ikan | Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda taginir girisleri, teslimi, devri veya ambarlar
mal ler clmasi dur da kamu zararina neden |arasi devri Taginir Kayit ve Yénetim Sisteminde bekletilmeden taginir kayit
Ambarlarin mal/malzeme giris-cikis, sevk ve idare s ) Genel Evrak, Satinalma, o olmasi, tagiir hesaplarinda tutarsizhik, devir ve yetkilisince yapiimal, E.m__._: istek belgesi, taginir islem figi vb. gerekli belge ve .
20 ve iglemleri Yuksek  [Tasinir ve Tahakkuk Sube Middru zimmet islemlerinin yapil yanhs hesaplara cetveller dizenlenerek islem tarihine gére dizenli tutulmal, ambarlarda dizenli
Hizmetleri Sube Midurliga girilmesi, kurumdan veya birimden aynilan kisilerin sayim yapilmali, TKYS kayitlar: ile zimmetli kisi bilgileri, ortak alan ve ambar
|Uzerinde zimmetli taginir gérilnmesi, sorugturma, idari{meveudu kontrol edilmeli,
para cezasl,
Hurda mal lerinin topl. depol ve Genel Evrak, Satinalma, Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanag Tasimir Mal Yonetmeligi k da hurdaya aynl karar verilen taginirlar
21 satigi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg Yiuksek  |Taginir ve Tahakkuk Sube Muduri duzenlenmemesi, tagimir kaydinin olmamasi, kamu harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan gikanlirak Kayittan Diisme Teklif ve
nezdinde i5 ve islemler Hizmetleri Sube Mdddrligu kaynaginda eksil deniyle kamu zaran, Onay Tutanag) duzenlenmeli, kantar tartim fisleri diizenli tutularak arsivienmeli,
Genel Evrak, Satinalma, oS ; x Ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim edilmek izere guvenilir yerde muhafaza
22 Soguk Damgali Mihdr is ve islemleri Yuksek  |Tasinir ve Tahakkuk Sube Mudird ﬁwﬁ-ﬂ“.ﬁ.ﬂ”ﬂ.iwio:. kayolmaz, utanakla edilmeli, mihirlerde degisiklik oldugunda dogru bir sekilde zamaninda iade
Hizmetleri Sube Mudurligu ! edilmeli,
ONAYLAYAN:

* Bu biliime, ... Alt Birim/B&liim/Anabilim Dali/$ube Miidiirlii§i yazlacaktrr.

** Bu béliime ... Alt Birim/B&liim/Anabilim Dalif Birim Amiri/ Sube Miidirii yaznlacaktir




