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Birimi : BAP
Alt Birimi
Hassas Gorevi Prosediiri
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Ad- Risk Diizeyi** Gorevin Yerine rosedurdu
No Soyad Getirilmeme Sonucu (AllInmasi Gereken Onlemler veya
Kontroller)
1 [Mal ve hizmet alim ihaleleri, |Ogr. Gér. Dr. Ash fitibar ve mali kayiplar  [Satin almalarin mevzuata uygun olarak
dogrudan temin alimlar1 ERKAL AYTEMUR idare ve personele yapilmasi
-(")g;. Gor. Dr. Ayse Giil| giivenin kaybolmasi ile  [Projelerin  zamaninda  ve  verimli
GOK ' idari ve adli yaptirimlar.  |yiiriitiilebilmesi i¢in malzeme alimlarinin
Sef Sevil BEYLERGIL Proje isleyis siirecinde zamaninda yapilmalidir.
|Giiliizar KOCA Jaksakliklarin olugmast
Akademik caligsmalarin
Yiiksek Jaksamasi
2 |Tasinir kayitlariin yapilmast, |Giiliizar KOCA Alinan biitiin demirbas malzemelerin taginir

ihtiyag
zamaninda

islemlerinin yapilmasi

tespitlerinin
yapilmasi,
devirler, yilsonu raporlama

Yiksek

Ii\)/[ali kayiplar,idare ve
ersonele olan
giivenin kaybolmasi,
[dari ve mali
yaptirimlar,

Hatali islem.

islem fisleri kesildikten sonra devir islemleri
gerceklestirilmeli.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun
5.maddesindeki, ihalenin saydamlik, rekabet,esit
muamele, giivenirlik, gizlilik ve kaynaklarin
verimli kullanilmasi ilkelere dayandirmak.
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Faaliyet Raporu Hazirlanmas1 [Ogr. Gor. Dr. Ayse Giill

GOK
Sef Sevil BEYLERGIL
|Guiliizar KOCA

Orta

[stenen stirede
hazirlanmamasi
sonucu kurum

itibarinin zedelenmesi

Raporu istenen zaman dilimleri i¢erisinde birim
misyon ve vizyonuna uygun sekilde

hazirlamak. Faaliyet raporunun dili son derece sade ve
anlasilir hazirlanmasi,

Biitce Caligmalari

|Ogr. Gor. Ayse Giil GOK
Sef Sevil BEYLERGIL
|Giiliizar KOCA

Yiksek

Biitce ac1g1 ve mali
lkayip.

Agik ve net olmali
Kurum hedeflerine uygun, kabul edilebilir, gergekei,
Olctilebilir, denetlenebilir olmalidir.

Avans Islemler

|Ogr. Gor. Dr. Ash
ERKAL AYTEMUR
Ogr. Gor. Dr. Ayse Giil
GOK

Sef Sevil BEYLERGIL
Giilizar KOCA

Yiksek

Verilen  avanslarin
Jkapatilamamasi,

Avanslarin siiresinde
Jmahsup edilememesi,

Verilen avanslarin sorumlularinca takip edilmesi,
[lgili mutemetlere gerekli uyarilarin

yapilmast

|Gecikme zammi tahakkuk ettirilmesi

Burs Odemeleri

[Ogr. Gor. Dr. Ash
ERKAL AYTEMUR
[Ogr. Gér. Dr. Ayse Giil
GOK

Yiksek

Hatali 6deme, yanlis
islem, hak kaybi Itibar
Jkaybi,

Akademik ve Idari

kaybolmasi, idari ve

ersonelin giiveninin
mali yaptirimlar.

Bursiyer sgk giris ve ¢ikis islemleri zamaninda
yapilmali,
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Kamu kurum ve
kuruluslari, gercek

ve tuzel

kisilere yapilan 6demeler

[0r. Gor. Dr. Ash

ERKAL AYTEMUR

Ogr. Gor. Dr. Ayse Giil

Hatali 6deme, yanlis

islem, hak kaybi Itibar ve

mali kayiplar idare ve
personele olan giivenin

[Gelen biitiin faturalarda 6deme yapilacak

IBAN’ 1n yazili olmasi talep edilmeli ve hesabin
o kisiye ait oldugu kontrol edilmeli, Fatura
hatalarinin tespiti ve diizelttirilmesi.

Projeleri Biriminin
kurulus amaci
dogrultusunda hizmet
veremeyecek duruma
gelmesi.
Universitemizin
akademik
calismalarda basarisiz
olmasi.

GOK an g
Sef Sevil BEYLERGIL kaybolmas idari
|Giiliizar KOCA ve mali
Yiiksek yaptirimlar.
Projelerden Yapilacak|Sef Sevil BEYLERGIL Bilimsel ¢alismalarin Degisiklik taleplerinin Yonetmelik, YOnerge
Degisiklik Talepleri |Giiliizar KOCA Jaksamasi. ve Komisyon Kararlarima uygunlugunun
Akademik yayinlarin kontrol edilmesi.
Yiiksek yapilamamasi.
Bilimsel Arastirma
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9 [Proje Basvurularinin Kabul [Sef Sevil BEYLERGIL Bilimsel ¢aligmalarin
Edilmesi Giiliizar KOCA aksamasi. Proje basvuru donemlerini yeterli olarak
Akademik yayinlarin [duyurabilmek.
yapilamamasi. Projelerin zamaninde ve Bilimsel Arastirma
Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesine uygun hazirlanmasi
Projeleri Biriminin saglanmaktadir.
urulus amact IGelen oje  bagvurularinin  Bilimsel
dogrultusunda hizmet proj vurularnt tm
veremeyecek duruma Arastirma Projeleri Komisyonuna eksiksiz
gelmesi. olarak iletilmesi saglanmaktadir.
Univers.itemizin BAP Komisyonunun gordiigii eksiklikler kisa
akademik siirede tammalanarak projenin baglamasi
calismalarda basarisiz saglanmaktadur.
Yiiksek olmasi.
10 |Harcama Yetkilisi Doc. Dr. Asli GIRAY Yiiksek Kamu zararina Birimin Biitiin 6deme iglemlerinin 6n mali

|Ogr. Gor. Dr. Meryem
UCKAYA

sebebiyet verme riski
Mali kayip ve itibar
kaybi

kontrol islemlerinin yapilmasi ve onaylanmasi
Satin alma islemlerinin yetkileri
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11 |Gergeklestirme Gorevlisi Proje Yirtiiciileri Yiiksek Kamu zararina Odeme Emri ve Muhasebe Islem Fisi diizenlenmesi
sebebiyet verme riski Odeme Emri ve Muhasebe Islem Fisi iizerinde 6n mali
Mali kay1p ve itibar lkontrol yapilmasi
kaybi1
12 |BAP Koordinatorliigii Dog. Dr. Asli GIRAY Yiiksek Birime olan BAP birimindeki tiim iglemlerin takibinin yapilmasi Al
|Ogr. Gor. Dr. Meryem| itibarin [calisanlara gorev dagilimi yapilmasi Islerin zamaninda
UCKAYA zedelenmesi Kamu ve dogru ve giivenilir yapilmasinin saglanmasi
zararina sebebiyet
Proje isleis siirecinde
|6zensiz davranilmast
sonucu akademik
caligmalarin sekmeye
ugramast
13 |BAP Komisyon Uyeligi Komisyon Uyeleri Yiiksek Birime olan itibarin Proje isleyis siirecini (bagvurular ara ve sonug raporlari
zedelenmesi Proje isleis ek siire ek biit¢e gibi islemleri karar baglamak)
stirecinde 6zensiz
davranilmasi sonucu
akademik caligsmalarin
sekmeye ugramasi
14 |Uzman iicretlerinin Sef Sevil BEYLERGIL Yiiksek Birime olan itibarin Mevzuat bilgisine sahip olmak
odenmesi |Giiliizar KOCA zedelenmesi Idari

mali kayip Kamu
zararina sebebiyet

verme riski Mali
kay1p ve itibar kayb1
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HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIiMi: BAP

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yiiriitildiigii Sorumlu Birim
No Birim* Amiri** Sonuglar:
1 [Mal ve hizmet alim ihaleleri, BAP Doc. Dr. Asli GIRAY itibar ve mali kayiplar idare ve personele giivenin kaybolmasi
dogrudan temin alimlar1 Ogr. Gor. Dr. Meryem ile idari ve adli yaptirimlar.
UCKAYA
2 Tasmir kayitlarinin yapilmasi, BAP Dog. Dr. Asli GIRAY Mali kayiplar,
ihtiyag tespitlerinin zamaninda Ogr. Gér. Dr. Meryem [dare ve personele olan giivenin kaybolmast,
yapilmasi, devirler, yilsonu UCKAYA [dari ve mali yaptirimlar, Hatal1 islem.
raporlama iglemlerinin yapilmasi
Faaliyet Raporu Hazirlanmas1 BAP Dog. Dr. Asli GIRAY [stenen siirede hazirlanmamasi sonucu kurum itibarinin
3 Ogr. Gor. Dr. Meryem|zedelenmesi
UCKAYA
Biitce Calismalari BAP Dog. Dr. Asli GIRAY Biitce aci1g1 ve mali kayip.
4 Ogr. Gér. Dr. Meryem|
UCKAYA
5 Avans islemleri BAP Dog. Dr. Asli GIRAY Verilen avanslarin kapatilamamasi, Avanslarin siiresinde mahsup

edilememesi,
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Ogr. Gor. Dr. Meryen|
UCKAYA

Burs 6demeleri BAP Dog. Dr. Asli GIRAY Hatali deme, yanlis islem, hak kaybi Itibar kaybi, Akademik ve
Ogr. Goér. Dr. Meryem|idari personelin giiveninin kaybolmasi, idari ve mali yaptirimlar.
UCKAYA

Kamu kurum ve kuruluslari, ger¢ek BAP Doc. Dr. Asli GIRAY Hatali deme, yanlis islem, hak kaybi itibar ve mali kayiplar idare ve]

ve tlizel kisilere yapilan 6demeler Ogr. Gor. Dr. Meryem personele olan giivenin kaybolmasi
UCKAYA

Projelerden Yapilacak Degisiklik BAP Dog. Dr. Asli GIRAY Birimin ve Universite itibarinin zedelenmesi.

Talepleri Ogr. Gér. Dr. Meryem|
UCKAYA

Proje Bagvurulariin Kabul BAP Dog. Dr. Asli GIRAY Bilimsel ¢alismalarin aksamas1 Akademik yayinlarin yapilamamasi.

Edilmesi Ogr. Gor. Dr. Meryem|Bilimsel Arastirma Projeleri Biriminin kurulus amaci dogrultusunda
UCKAYA hizmet veremeyecek duruma gelmesi. Universitemizin akademik

calismalarda basarisiz olmasi.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolum Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Harcama Birimi: BAP

Alt Birimi:
Sira Riskler (Hassas Gorevi Yiiriitecek Personelde
No | Hizmetin/Gorevin Ad1 Gorevler) Risk Diizeyi** Kontroller/Tedbirler Aranacak Kriterler
1 |Mal ve hizmet alim ihaleleri, [Kurum itibarinin Biitiin ihtiyag taleplerine Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
dogrudan temin alimlari zedelenmesi ve kamu teknik sartname eklenmesi
zararinin olusmasi, istenmeli, gelen tekliflerin
[dare ve personele Yiiksek gercegi yansitmasi agisindan
olan giivenin Onemlidir.
kaybolmasi, idari ve
adli yaptirim
2 |Tasinir kayitlarinin yapilmasi, [Mali kayiplar, idare ve Almman  biitin ~ demirbas |Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
ihtiyac tespitlerinin |personele olan giivenin malzemelerin  tasinir islem
zamaninda yapilmasi, kaybolmasi, Idari ve mali fisleri kesildikten sonra devir
devirler, yilsonu raporlama  Jyaptirimlar, islemleri  gerceklestirilmeli.
islemlerinin yapilmasi Hatali iglem. 4734 sayih  Kamu Ihale
Yiiksek Kanunu’nun 5.maddesindeki,

ihalenin saydamlik, rekabet,
esit muamele, gilivenirlik,
gizlilik ve kaynaklarin verimli
kullanilmasi ilkelere
dayandirmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Faaliyet Raporu Hazirlanmas: |istenen stirede Raporu istenen zaman Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
hazirlanmamasi dilimleri i¢erisinde birim
sonucu kurum Orta misyon ve vizyonuna uygun
itibarinin zedelenmesi sekilde hazirlamak
Faaliyet raporunun dili son
derece sade ve anlagilir
Biitce Calismalari Biitce ac1g1 ve mali kayip. Acik ve net olmal Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
Kurum hedeflerine uygun,
Yiiksek kabul edilebilir, gergekei,
Olciilebilir, denetlenebilir
olmalidir.
Avans islemleri Verilen avanslarin Verilen avanslarin  |Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
kapatilamamasi, sorumlularinca takip
Avanslarin siiresinde . edilmesi, [lgili mutemetlere
Yiiksek -
mahsup edilememesi, gergkh uyarilarin yapilmasi
IGecikme zammi tahakkuk
ettirilmesi
Burs 6demeleri Hatali 6deme, yanlig Bursiyer sgk giris ve ¢ikis Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
islem, hak kaybi Itibar islemleri zamaninda yapilmali,
kaybi, Akademik ve Idari Yiiksek

Jpersonelin giiveninin
kaybolmasi, idari ve mali

I.yaptlrlmlar.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Kamu kurum ve kuruluslari,
gercek ve tiizel kisilere
yapilan 6demeler

Hatali 6deme, yanlis
islem, hak kaybi Itibar ve
mali kayiplar idare ve
personele olan giivenin

Gelen biitiin faturalarda
0deme yapilacak IBAN’ in
yazili olmasi talep edilmeli
ve hesabin o kisiye ait

Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak

kaybolmast Idari ve mali Yiiksek oldugu kontrol edilmeli,
yaptirimlar. |Fatura hatalarinin tespiti ve
diizelttirilmesi.
Projelerden Yapilacak Birimin ve Universite Degisiklik taleplerinin Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
Degisiklik Talepleri itibarinin zedelenmesi. Y onetmelik, Yonerge ve
Yiiksek Komisyon Kararlarina
uygunlugunun kontrol
edilmesi.
Proje Bagvurularinin Kabul |Bilimsel ¢alismalarin Proje basvuru donemlerini [Deneyimli ve mevzuat bilgisine sahip olmak
Edilmesi aksamasi. yeterli olarak duyurabilmek.
Akademik yayinlarin Projelerin zamaninde ve
o1 Bilimsel Aragtirma Projeleri
yapilamamasi. Bilimsel N .
L Y Onergesine uygun
Arastirma Projeleri N
i ural hazirlanmasi saglanmaktadir.
Biriminin kurulug . Gelen proje bagvurularinin
amaci dogrultusunda Yiiksek

hizmet veremeyecek
duruma gelmesi.
Universitemizin
akademik ¢aligmalarda

basarisiz olmasi.

Bilimsel Aragtirma Projeleri
Komisyonuna eksiksiz olarak
iletilmesi saglanmaktadir.
BAP Komisyonunun gordiigii
eksiklikler kisa siirede
tamamlanarak projenin
baslamasi saglanmaktadir.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori




