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Personel Personelin
maaslarinin ozliik is ve
oddenebilmesi igin islemlerini
e . gerekli tiim resmi yiiriiten memur,
= |Her ayin 15. giinii 6denmesi . . Mevcut
Q X belgeler ve veriler Her ayin maas is ve

1 o |gereken personel maaslarinin 10 3 30 Sabit . e . . L. kontroller
) . . temin edilir, ilgili 5. Is giinii islemlerini .
< |zamaninda 6denememesi . . . yeterlidir.

sistemlere veri yuriuten memur,
girisleri ivedilikle muhasebe
islenerek 6deme birimi, ilgili
hazir hale getirilir. birim amirleri
Akademik Dersi verecek
personelin ders ogretim
programlan ek ders elemanlari, ders
otomasyon programlarini
sistemine islenir, olusturan ve
ders yiikii bildirim ilan edilmesini
o . formlan ve ders saglayan
Her ayin 1. giinii 6denmesi
o . . programlarinin i personel, Mevcut
S |gereken akademik personelin X Her ayin 1. is .

2 N . . 8 3 24 Sabit ciktilari alinarak - personelin kontroller
o |ek ders iicretlerinin . e giinii et s -
< . . ilgiliye, boliim ozliik is ve yeterlidir.

zamaninda 6denememesi
baskanina ve ilgili islemlerini
birim amirine ylriiten memur,
imzalattiktan sonra maas is ve
tahakkuk edecek islemlerini
ders licretlerinin ylriiten memur,
o6demesi yapilarak muhasebe
bank onderilir hirimi: iIFiIi
Atamalarda | Harcirah alacak
ise baslama ersonel,
Harcirah N .- § . P .
. . tarihini takip personelin
odemelerinde o .
.. . . eden ilk is ozliik is ve
Gorevlendirmelerden ve uygulanan siiregler - . L.
@ . . . . giinii islemlerini Mevcut
Q@ |atama islemlerinden 5 gozden gegirilirve | . .

Ll I 6 3|18 Sabit i . |gorevendirmel|yiiriiten memur, kontroller
m |kaynaklanan harcirahlarin eksik veya yersiz . . -
< " . R erde ise maas is ve yeterlidir.

zamaninda 6denememesi o6deme olup . . . ..
. gorevlendirme| islemlerini
olmadigi kontrol e T
dilir doniis tarihini |yliriiten memur,
edilir.
takip eden ilk muhasebe
oLl Bl
personelin ozliik is ve
gonderilmeye veya islemlerini
Maas Alan Personelin Sosyal o6demesi yiiriiten memur,
S |Giivenlik Primlerinin Tam, yapilmayan Sosyal Her ayin maas is ve Mevcut
< g’ Dogru ve Zamaninda Sosyal 10 3|30 Sabit Giivenlik Primleri 15. ile 25. islemlerini kontroller
< |Giivelik Kurumuna ivedilikle Sosyal glnleri arasi |yiiriiten memur, yeterlidir.
Bildirilmemesi Giivenik Kurumuna sosyal giivenlik
internet kurumu,
ortamindan tiniversitemiz
| ol 'l lo Jo
Mal ve hizmet
. . sunan
Satin alma siiregleri .
o . ) kurum/sirket,
Satin alimi gergeklesen mal ve ivedilikle gé6zden |Mal ve Hizmet tn al
satin alma
v hizmet alimlarinin gegirilir, eksik veya alimin i Mevcut
T . - . L. ersoneli,
5 o o6demelerinin zamaninda 5 1 5 Sabit hatal kisimlar yapilacagi ilk ¢ P Kavit kontroller
asinir kayit ve
< |yapilmamasi, maddi, giiven ve diizeltilerek siire¢ | is gliniinden $ kont yl yeterlidir.
ontro|
itibar kayiplarinin yasanmasi tamamlanir 6deme baslar thilileri
- yetkilileri,
ilgililere yapilir
9 yap muhasebe
ilgili




Ogrenci Islerini
Boliim yiiriiten
Bagkanliklarin ders memeur,
dagilimini Personelin
Her editim 6éreti " zamaninda ve Egirim- ozliik is ve
© er egitim ogre m{ i dogru olarak ogretim yih islemlerini Mevcut
S | baslarindan mevcut donemde ~. Ly . . .

6 o . 5 5 | 25 | Degisken | hazirlayip, 6grenci | giiz ve bahar |yiiriiten memur, kontroller
) acilmasi gereken derslerin L. i R A . e -
< . .. . islerine gondererek| donemleri Ogrenci Isleri yeterlidir.

eksik veya hatal girilmesi "

Ogrenci bilgi basinda Daire
sistemine Baskanhgu,
islemesini Ogrenci
saglamak Danismanhigini

vapan édretim
Bolumlerden alinan
ders dagihiminda
belirtilen hangi o . -
el . Egirim- Boliim
Acilan derslere zamaninda derse hani 6gretim| __~

~ . . | ogretim yih Baskanliklan Mevcut
Q o0gretim elemanlarim .. elemanini atilacagi N L .

7 I - 5 5 | 25 | Degisken giiz ve bahar | Ogrenci isleri kontroller
) atamamak veye yanhs Kisiyi kontrol L . - -
< e sl L doénemleri memuru iist yeterlidir.

atamak edilir.Ogretim P
basinda yonetici
elemaninin
derslerinden
calasma olun
Dé basinda 65 . 64 id Bolim
renci ders
«Q onem basinca ogrenciye Boéliimlerde alinan 9 Baskanliklari Mevcut
Q | damsman atamamak veya ge¢ .. . ) kaydi L .

8 o~ 5 5 25 | Degisken | 6grenci danisman Ogrenci isleri kontroller
™ atamaktan dolayi ders ) . . | baslamadan . o
< listesi kontrol edilir M memuru list yeterlidir.

kaydinda olusan sorunlar once L
yonetici
. . e, Arsiv kontrol edilir . . Birim 6grenci
=] Ogrenci isleri ile ilgili . e Siirekli L. Mevcut
Q . . Ogrenci 6zliik isleri yazi ve

9 ~ evraklan diizenli 5 5 25 yapilmasi ST kontroller
[a] . dosyalan kontrol . ozluk isleri -
< arsivlememek - gereken islem yeterlidir.

edilir memuru
Personelin
Evrak takibi AT
N ozliik is ve
yapilir,gerekli . . . .
S bilgilere Siirekli islemlerini Mevcut

10 & | Yazismalarin gecikmesi 10 3|30 Sabit 9 yapilmasi yiriiten kontroller
o0 ulasildiktan sonra . - -
< R . gereken islem | memur,ilgili yeterlidir.

yazisma islemi birim amiri ve
gergeklestirilir.
personel
SGK 13€ gITTS Ve PErsomnenm
= |SGK ise giris ve isten cikis isten cikis tarihleri Siirekli ozliik is ve Mevcut

11 g' islemlerinin tam ve dogru 10 3|30 Sabit |dikkate alinir, isten yapilmasi islemlerini kontroller

< |yapilmasi ayrilma nedeni ve | gereken islem yiriiten yeterlidir.
i Ll HPTH

] BiSkagrEtim Elem?“l?“ ve Personel 6zliik . Yiiksekokul Mevcut

Q |idari Personellere ait tiim 6zliik . . . Hemen igsleme e .

12 o | ... 5 1 5 Sabit |islemleri Sekreteri Ilgili kontroller
© |islerinin zamaninda yapilmamasi alinmal .
N~ lve gizlilige riayet edilmemesi. zamaninda yapilir. Memur yeterlidir

isk:Osreti SGK giris ve ¢k
< Blsk.Ogretlm Elemanlari ve ) gi .|§ ve cikig ) Yiiksekokul Meveut
Q |idari Personellere ait SGK giris . islemleri Giindeme e

13 o . .. 5 1 5 Sabit . Sekreteri Ilgili kontroller
E ve ¢ikis islemlerinin zamaninda bekletmeden geldigi zaman M lidi

yapilmamast. yapilrr. emur yeterlidir

Sira No: Risk kaydindaki siralamayi gosterir.

Referans No: Riskin referans numarasini gosterir. Referans numarasi risk sahibinin bagh oldugu birimi de gosterecek sekilde yapilan bir

Tespit Edilen Risk: Risk: Tespit edilen riskler yazilir Sebep: Bu riskin ortaya ¢ikmasina neden olan sebepler belirtilir.

Riske verilen cevaplar: Mevcut Kontroller: Mevcut kontroller bu sttuna yazilir.

Etki: Oylama Formu kullanilarak (Ek 3) tespit edilen etki degeridir (1-10 arasinda). Bu tespit yapilirken riskle ilgili uygulamada olan kontrol

Olasilik: Oylama Formu kullanilarak (Ek 3) tespit edilen olasilik degeridir (1-10 arasinda). Bu tespit yapilirken riskle ilgili uygulamada olan kontrol

Risk Puani (R=Ex0): Oylama Formunda(Ek 3) yapilan degerlendirmede tespit edilen etki ve olasilik degerlerinin ¢arpilmasi sonucu bulunan, risk

Degisim (Riskin yonii): Bir 6nceki risk kaydi dikkate alinarak riskin durumundaki degisimin gosterildigi situndur. (Yukari/asagi/sabit) seklinde yazi

Riske Verilen Cevaplar Yeni/ Ek/Kaldirilan Kontroller: Oncelikle mevcut kontrollerin gerekli/yeterli olup olmadigi degerlendirilir. Yeterli oldugu

Baslangig Tarihi: Ongériilen yeni veya ek kontrollerin uygulamaya konulacag, kaldiriimasi éngériilen kontrollerin ise uygulamadan kaldirilacagi

Riskin Sahibi: Riskin yonetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kisidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerceklestiren, riske verilen

Agiklamalar: Riskin mevcut durumu, degisim yoni, ne zaman gbézden gegirilecegi ve hangi araliklarla kime raporlanacagi ve belirtilmesine ihtiyag




