T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

IBRAHIM CECEN IC KONTROL SISTEMI FORMLAR
UNIVERSITESI

Revizyon Tarihi:

IS ANALIZi FORMU
(Is Tamimi ve Gerekleri)

IKS Birim Koordinatériiniin Ad1 ve Soyadi: Tuba DOGAN TASCI

Is Analiz Formunu Dolduranin Adi ve Soyadi: Fidan YASAR

Is Analiz Formunun Dolduruldugu Tarih :02.11.2022

Kadro Unvam :Bilgisayar Isletmeni

Idari Gérev Unvani:Tahakkuk isleri

Yapilan is ya da Islerin Adi: Tahakkuk (Maas Veri Analizi ve

kontrolii, Ek ders, Kesenekler, Ozliik isleri, Personel izin, Staj Odemeleri, Maas degisiklikleri, Aylik
Terfiler, Jiiri Odemeleri, Satin Alma is ve Islemleri, Dekan Maas1, Yurtici ve Yurtdis1 Gegici yolluklar,
Yurti¢i ve Yurtdisi Stirekli Gorev yolluklari, Giyim Yardimi, Cesitli Maas hesaplamalar1 Tahakkuk ile

ilgili EBYS Yazigmalari

Cahstiginiz Birimin Adi :Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Universitemizdeki Hizmet Siireniz 29 Y1l 4 Ay
Kamudaki Toplam Hizmet Siireniz 9Y1l4 Ay

Biriminizde Aym Is / Gérev Unvanda Calisan Sayisi: 1 Tahakkuk Personeli
Fazla Mesai Varsa Siiresi ve Sikhgi: Yok

Nobet Sistemi Varsa Siiresi ve Sikhgi: Yok

Sayfal/22



T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI

iBRAHfMC_ECEN_ IC KONTROL SISTEMI FORMLAR
UNIVERSITESI

1) ORGANIZASYONEL iLISKILER;

1.1 En Yakin Yoneticisi: Fakiilte Sekreteri

1.2 Kendisine Bagli Olan Birimler ve/veya is Unvanlar1 ve sayilari: Tahakkuk

1.3 Kendisine vekalet eden is unvani/unvanlart: Yok

1.4 Kendisinin vekalet ettigi is unvani/unvanlari: Fakiilte Sekreteri

2) ISINAYRINTILI ACIKLAMASI:

2.1Yapilan Isler: Tahakkuk (Maas Veri Analizi ve kontrolii, Ek ders, Kesenekler, Ozliik Isleri,
Personel izin, Staj Odemeleri, Maas degisiklikleri, Aylik Terfiler, Jiiri Odemeleri, Satin Alma is ve
Islemleri, Dekan Maas1, Yurtici ve Yurtdis1 Gegici yolluklar, Yurtici ve Yurtdis1 Siirekli Gorev
yolluklari, Giyim Yardimi, Cesitli Maas hesaplamalari

2.1.1 Giinliik olarak yapilan isler nelerdir?

Tahakkuk biriminde her an her tiirlii is ve islem giinliik olarak yapilabilmektedir.

2.1.2 Belirli araliklarla (6rnegin haftada, ayda ya da yilda bir) yapilan isler nelerdir?

Maas Odemeleri ve islemleri
Ek Dersler

Kesenekler

Sayfa2/22



T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IC KONTROL SISTEMIi FORMLAR

iBRAHiMCECEN
UNIVERSITESI

2.1.3 Diizensiz araliklarla yapilan isler nelerdir?

Tahakkuk (Maas Veri Analizi ve kontrolii, Ozliik Isleri, Personel izin, Staj Odemeleri, Maas
degisiklikleri, Aylik Terfiler, Jiiri Odemeleri, Satin Alma is ve Islemleri, Dekan Maas1, Yurtici ve
Yurtdis1 Gegici yolluklar, Yurti¢i ve Yurtdis1 Siirekli Gorev yolluklari, Giyim Yardimi, Cesitli Maas
hesaplamalar1 Tahakkuk ile ilgili EBYS Yazismalari, Bireysel Emeklilik, Nakil ve Istif islemleri, Sigorta
Cikis ve Giris Islemleri

2.2 Bu faaliyetleri yapmak icin hangi girdiler gerekmektedir? Bunlar1 hangi birim/bo6liim
saglamaktadir?

Yaz sleri ve Boliimler Sekreterliginden alinan veriler ve Personel Isleri ve Strateji Gelistirme Daire
baskanligindan gelen veriler neticesinde Tahakkuk biriminde is ve islemlere yon verilir.

2.3 Bu faaliyetler sonunda hangi ¢iktilar iiretilmektedir ve bunlar nereye gider?

Maas islemlerinde ¢iktilar Strateji Gelistirme Daire bagkanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda.
Kesenek islemlerinde Strateji Gelistirme Daire baskanligi’na gider. Cikt1 seklinde Ek Dersler Strateji
Gelistirme Daire baskanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda.Yurti¢i ve Yurtdis1 Siirekli Gorev
yolluklar1 Strateji Gelistirme Daire baskanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda.Yurti¢i ve Yurtdisi
Gegici yolluklar Strateji Gelistirme Daire baskanlhigi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda.Giyim
Yardimi Strateji Gelistirme Daire baskanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda. Staj Odemeleri
Strateji Gelistirme Daire baskanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda. Jiiri Odemeleri Strateji
Gelistirme Daire baskanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda. Satin Alma Strateji Gelistirme Daire
bagkanligi’na gider. Cikt1 ve elektronik ortamda.

2.4 Faaliyetleri gerceklestirirken hangi sistemler kullanilmaktadir?

Maas- MY'S (Muhasebe Yonetim Sistemi) ve KPHBS (Kamu Pers. Harcama Bilgi Yon. Sistemi)
Ek Ders — Proliz Ek Ders Otomasyon Sistemi

Yolluklar -MY'S (Muhasebe Y onetim Sistemi)

Jiiri Odemeleri- MYS (Muhasebe Yénetim Sistemi)

Satin Alma- MYS (Muhasebe Yonetim Sistemi)

Staj Odemeleri- MYS (Muhasebe Yonetim Sistemi)

Bireysel Emeklilik- Halk Emeklilik Sistemi

2.5 Faaliyetlerinizi gerceklestirmek i¢cin kullandiginiz girdiler ( hammadde, bilgi, hedef,
malzeme, insan vb) nelerdir?
Tahakkuk biriminde A4 kagit, Yazici, Hesap Makinesi, Telefon (Kurum ve Ozel ), Bilgisayar ve

Donanimlari, Zimba makinesi ve Teli, Kalem ve gerekli diger ekipmanlar destegiyle .
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2.6 Faaliyet sonuglarimz (¢ciktilarinizi) hedefe ulasma acisindan performansinizi élgiiyor
musunuz?

Islerin yogunlugundan dlgme firsatimiz hi¢ olmadi.

2.6.1 Faaliyetlerinizin mevcut performansi nedir?

Yok

2.6.2 Hangi gostergelerle (miktar, say1, performans, oran, maliyet vb) dl¢liyorsunuz.

Yok

3)DIGER BIiLGILER

3.17sle ilgili hazirlanan, kontrol edilen veya onaylanan form, dokiiman ve raporlar nelerdir?

3.1.1 Gelen Belgeler ve Sozli Talimatlar

HARCANAN
TALIMATIAR | GELDICI Vistem | SKLK | SORE
BOLUM (kez/ay) | (Saat/Dakika)
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3.1.2 Giden Belgeler ve Sozli Talimatlar

GONDERILDIGi YER HARCANAN SURE
BELGE ADI VE AMACI SIKLIK (Saat / Dakika)
Odemler Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Her zaman  |Her saat
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3.21s esnasinda sizin tarafimzdan yapilan kontroller nelerdir? Hangi siklikta yapilir?

KONTROL / ONAY TURU SIKLIK HARCANAN SURE (dak.)

Biitlin isler Maddi hatanin olusmamasi Her zaman
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3.3Yapilan islerle ilgili temas kurulan Kisiler kimlerdir, temas kurma sikhig1 ve amaglari

nelerdir?

TEMAS KURULAN | TEMAS KURMA AMACI TEMAS KURMA SIKLIGI
KISILER (ay/giin vs)

Kendi Yoneticisi Maddi hatanin olusmamasi Her zaman

Kendi Bolimindeki Personel

Diger Birimlerdeki Yoneticiler

Diger Birimlerdeki Personel

Vatandas

Ogrenci

Ust Diizey Yoneticiler

Kurum Disinda Calisan
Yoneticiler

Kurum Dis1 Personel

Diger
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3.4 Isin yapilmasi sirasinda basvurulan bilgi kaynaklari nelerdir?(Kanun, kararname,

yonetmelik, genelge, tiiziik, yonerge, kurum uygulama esaslari)

Kanun, kararname, yonetmelik, genelge, tiiziik, yonerge, kurum uygulama esaslari

3.5Yapilan gorev/ isin gerektirdigi agirhikh ¢caba ne kadardir?

9 - ACIKLAMA
AGIRLIKLI CABA TURU %
Zihinsel ¢aba %90 Matematiksel ve Mantiksal veriler
Fiziksel ¢aba %10 Emek ve Maneviyat

3.6  Yaptigiz isler, nasil ve kim tarafindan kontrol ediliyor ya da onaylaniyor?

YAPILAN iS KONTROL EDEN/ONAYLANAN
KONTROL .
AMACI Kontrol | Paraf Imza Makam
Onay
KESENEK Maddi hatanin Ben Fakiilte Dekan Dekan
olusmamasi Sekreteri
Maddi hatanin Ben Fakiilte Dekan Dekan
olusmamasi Sekreteri
MAAS
Maddi hatanin Ben Fakiilte Dekan Dekan
olusmamasi Sekreteri
EK DERS
Maddi hatanin Ben Fakiilte Dekan Dekan
olusmamasi Sekreteri
YOLLUKLAR
Maddi hatanin Ben Fakiilte Dekan Dekan
olugsmamasi Sekreteri
STAJ ODEMESI
Maddi hatanin Ben Fakiilte Dekan Dekan
JURI ODEMESI olusmamast Sekreteri
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3.71s Yapanin Yetkileri Nelerdir?

Is verme, yonlendirme
Kontrol etme, diizeltme
Vekalet etme
Cezalandirma
Odiillendirme
Is/gorev degistirme
Egitim verme

Disiplin Amiri

Izin verme

Harcama

Satin alma

Imzalama

Paraflama

Temsil,

Diger (Aciklayiniz)

Jouuopupbbobibu

3.8Calisma yerinizdeki oturma diizeniniz isinizi kolaylastirnyor mu? Cevabinmiz hayir ise;
onerileriniz nelerdir?

3.8.1 Yapilan Is Hangi Fiziksel Ortamda Gergeklesmektedir?
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MARUZ KALANAN FAKTOR

CALISMA
ORTAMI

Giirilta

Kotu
Aydinlatma
Soguk

Nem

Toz

Kotii koku
Ergonomik
olmayan masa
Havalandirma
Kimyasal
Madde

Diger
Aciklayiniz

| Sicak

Biiro X

Atolye

Dis Ortam

Laboratuvar

Depo

Bilgisayar

Diger
(Aciklayimiz)

3.8.2 Varsa calisma ortaminda yasadiginiz sosyal sorunlar nelerdir? (Ayrimeilik, alay, kiiciik diisiirme,

mobbing vs)

Her Tiirliisii mutlaka vardir. Fark edebildigimiz kadarini agiklayabiriz.

3.8.3 Yaptiginz isle ilgili asagidaki risklerden hangisi vardir? Cevabiniz EVET ise; risklerin siddeti ve
siklig1 nedir? Belirtiniz.

Yoktur

Sayfa 10/ 22




[BRAHIM CECEN

T.C.
AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
IC KONTROL SISTEMIi FORMLAR

UNIVERSITESI
RISKIN TURU RISKIN SIDDETI RISKIN SIKLIGI
'Y v 4 M -
. ) : ) : )
Is Kazas1 Riski var > 2’ £ 2 22* £ 2
: O = : O =
A —~ A >~
_ X X
Is seyahatleri
Nedeniyle Trafik
Kazas1 Riski Var
Meslek X X
Hastaliklarina
Yakalanma Riski
Var

3.8.4 Isin “geregi gibi” yapilmas icin gerekli olan arag, gerec ve ekipmanlar nelerdir? Hangi

faaliyetler i¢in kullanilmaktadir?

Bilgisayar ve Cevre Birimleri

3.8.4 Isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu ve kullanilma siklig1 nedir? Bu

bilgilerin hatali durum nedeniyle ortaya ¢ikmasinin sakincalari nelerdir?

Kagt Israfi
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Gizli Bilginin Konusu

Kullanilma Sikhgi

Aciga Cikmasinin Sakincalari
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4)ISIN GEREKLERI VE OZELLIKLERI:

4.1 Gerekli 6grenim diizeyinizi ve boliimiiniizii belirtiniz.

IC KONTROL SISTEMIi FORMLAR

OGRENIM DUZEYI

BOLUMU

[kdgretim

Lise

Meslek Lisesi

Onlisans

Lisans

Lisans

Yiiksek Lisans

Doktora
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4.2 Gerekli mesleki egitim, sertifika ve diger egitimlerinizi belirtiniz.

GEREKLI MESLEKIi EGITiM,

HIiZMETi SUNAN SURE
SERTIiFiKA VE DIGER EGITIMLER KURULUS
4.3 Yabana dil diizeyinizi belirtiniz.
YABANCI DILIN ADI DUZEYI
ORTA Iyl COKIYI

INGILIZCE -
ALMANCA
FRANSIZCA
DIGER
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4.4 1sin geregi gibi yerine getirilebilmesi icin gerekli olan hizmet siiresi ne olmalidir?

Siire benim calistigim Tahakkuk kisminda degismektedir.

4.5 Yaptigimz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz

nedir? Agiklayimiz. Bu konuda yapacagimiz hatalar sonucunda dogabilecek zararlar nelerdir?

Tahakkuk birimi mali isler ile ilgili islemler yaptigindan siirekli bir maddi risk icerisindedir. Ve
bunun personeli koruyacak hic¢bir sorumluluk koruyuculugu bulunmamaktadir.
4.6 Caliyma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir? Olasi hata kim tarafindan fark

edilmelidir? Bu hatalar ne tiir sorunlara ya da zararlara yol ac¢abilir?

YOL ACTIGI HATA
SORUNLAR/ | GIDERILEBILIR Mi?
FARKEDILME YERIi ZARARLAR
OLASI HATALAR
o = £, S
cSleS| g3 Hc2| 52 Evet Hayir
Y| SAa|9oA|AmA| ¥A&
o B 0| O 0 | Kagit | 0
Maas [srafi
Ek Ders i Es C 0 | Kagt B O
Israfi
Yolluk i O 0 | Kagt B C
[srafi
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4.7 Biriminizde yiiriitillen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha etkili, verimli, kaliteli ve daha az
maliyetle gerceklestirilmesi i¢in onerileriniz nelerdir?

Yok

4.8 Goreviniz/Isiniz geregi seyahat ediyorsamiz, bunun amaci ve sikh@ nedir?

Yok

4.9 isinizle ilgili olarak varsa aciklanmasinda yarar gordiigiiniiz konular nelerdir?

Yok
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51 Sizin tarafimzdan YERINE GETIRILEN ancak sizceY APILMAMASI GEREKTIGINI
DUSUNDUGUNUZ isler var midir? Varsa islerin, yapilma nedenlerini ve hangi kadro unvani
tarafindan yapilmasi gerektigini belirtiniz?

YAPILMAMASI GEREKEN

YAPILMA NEDENI

HANGI KADRO

ISLER TARAFINDAN YAPILMASI
GEREKIR.
Evraklarin Starteji Daire | Islerin aksamamas1 Kendim
Bagkanligina Sevki
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52 Sizin tarafimzdan YAPILMAS| GEREKTIGINI DUSUNDUGUNUZ ancak YAPILAMAYAN

isler var midir? Varsa islerin, yapilmama nedenlerini ve hangi kadro unvani tarafindan yapilmasi

gerektigini belirtiniz?

YAPILMAMASI GEREKEN
ISLER

YAPILMA NEDENI

MEVCUT DURUMDA
HANGIi KADRO UNVANI
TARAFINDAN
YAPILMAKTADIR

Evraklarin Strateji Daire
Bagkanligina Sevki

Islerin aksamamas1

Kendim
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53 Biriminizde su ana kadar YAPILAMAYAN fakat yapilmasinda yarar gordiigiiniiz YENIT
HIiZMETLER va da FAALIYETLER oldugunu diisiiniiyorsaniz yaziniz.

YENI HIZMET/FAALIYETLER

NEDENI

Idari Personelin Korunmasi

(Caligma ortami yaratilmasi i¢in

54 Biriminizde su ana kadar yapilan fakat YAPILMAMASI| GEREKTIGINI DUSUNDUGUNUZ

hizmetler ve faaliyetler nelerdir asagiya yaziniz.

HIZMET/FAALIYET TANIMI

NEDENI

Idari personelin gorev taniminda bulunmayan
islerin yaptirilmasi

Her isin yapilmasi
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55 Uygun bir koordinasyon saglanamadigi icin YAPILMASI GEREKTiGI HALDE
Kurumumuzda YAPILAMAY AN faaliyetler varsa belirtiniz.

FAALIYET TANIMI KOORDINE OLAMAMA NEDENI | COZUM ONERILERI

Idari makamlara yapilan | Kendi icindeki personellere gore atama | Bu dneriyi yapmak pek bir
atamalar yapilmamasi anlam ifade etmeyecektir.

56 Yaptiginiz isle ilgili memnuniyet dereceleriniz asagidaki 5°1i 6l¢ege gore isaretleyiniz

A
\4

5.7 Sizce bu iste kac kisi calismahdir? Gerekgesini (nedeni) yazimz?

1 kisi ile ytirtitiilmesi gerekiyor.
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58 Faaliyetlerin yapilmasinda personel sikintis1 ¢ekiyor musunuz? Hangi faaliyetlerde ve
kadro unvanlarinda sikint1 ¢cekiyorsunuz. Yeni personel alimina dair éneriniz varsa liitfen

Yaziniz.

Birimimizde alian personel nasil olursa olsun Tahakkuk birimine alinmayacag kesin. Isler yiiriiyor

mantig1 ile pek géz 6niine alinmiyor.

59 Eleman sayimz yeterli mi? Yeterli oldugu halde az is ¢iktigina inaniyorsaniz, sebebini

yaziniz.

Tahakkuk i¢in yeterli

5.10Kurumunuzdaki faaliyetlerin daha etkili, verimli, Kkaliteli, daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin 6nerileriniz var mi? Varsa belirtiniz.

Sadece personelin degerini bilmek ve ona istek ve ihtiyact oldugunda hemen insani bir sekilde

dinlemek ve ¢6ziim yollar1 aramak ve tiretmek.

511 Faaliyetlerinizin ya da calisanlariizin performansimi artirmak i¢in onerileriniz nelerdir?

Yok
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5.12Faaliyetlerinizin iyilestirilmesini zorlastiran engeller var midir? Varsa zorlastiran

engelleri belirtiniz.

513 Faaliyetlerinizin daha etkili ve verimli olmasi icin birim organizasyon semanizda degisiklige

ihtiyac var midir? Varsa degisiklik onerilerinizi belirtiniz.

Yok
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