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Personelin yaptigi Personelin hazirlamis oldugu yazilar hiyerarsik
yazismalarda hatalarin olarak ilgili personel ve/veya ydneticinin
Lo . ) . Fakilte " .
1 HUKUK-1 minimize edilerek is ve Personelin yazisma kurallari hakkinda o Sekreteri/ onayindan gegtigi asamada yazi hakkinda gerekli
islemlerin hizli ve hatasiz bir yeterli bilgiye sahip olmamasi idari Personel kontroller yapiimaktadir. Yazida hata tespit
sekilde yapiimasinin edildiginde hatanin diizeltiimesine yonelik ilgili
saglanmasi. personele bilgi verilerek iade edilmektedir.
Muhteviyati gizlilik iceren evrakin iletilmesinde
kurye (personel) goérevlendirilerek zimmet karsiligi
ilgili kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni evrakin
) o ) biro icersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve
Kurum ve birim itibarinin Muhtewy?tl ge‘r“e?g{ gili bilgi igeren Fakmte, dogal afetlere karsi korunakli yerlerde
2 HUKUK-2 korunmasi ve konu ile ilgisi dosyalarin glvenliginin ve korunmasinin 12 Sekreteri/ .
. N S bulundurulmasi ve ilgili olmayan personelle
olmayan kisilerin, saglanamamasi Idari Personel ; T
muhteviyati geregi gizli bilgi payla§|lmasm|r.1 e.ngellenme5| ve belgenin gift zarf
iceren dosyalari kullanilarak, GIZLI kasesi vurularak diger
gormemesini saglamak ve birime/kuruma génderilmesi saglanmaktadir. is ve
KVKK'ya gore islem yapmak. islemlerde KVKK'ya uygun davraniimaktadir.
Arsivleme islemlerimiz Standart Dosya Planina
Arsivlemenin nve
) §'_V in uygun v Arsivieme isleminin nizami ve Standart ) uygun olarak yapilmakta ve karigiklik olmamasi
diizenli yapilarak hak, zaman Dosya Planina uygun yapllmamasi Fakilte icin birimlerimize ait dosyalarin herbirinin ayri ayri
3 HUKUK-3 ve evrak kaybina yol nedenivle istenen evraklara kisa 12 Sekreteri/ . .
acmasinin dnlenmesini y i idari Personel muhafaza edilmesi, yazilarin uygun dosyalara
saglamak zamanda ulasllamamasi. takilmasi ve dolayisiyla istenilen evraklara kolayca
ulagilabilmesi saglanmaktadir.
Evraklarin kayit altina Evraklarin ilgili kisiye teblig edilmesine, gerek
alinarak muhataplarina elden gerekse EBYS sistemi araciligi ile dikkat
N . . Evraklarin zamaninda kayit altina Fakulte . - .
gonderilmesi konusunda Y . . edilmekte, glinli resmi evraklarin zamaninda
4 HUKUK-4 . Y o alinmamasi, geg teblig edilmesi veya 12 Sekreteri/ . K . .
oncelige ve ivedilik . . P teslim edilmesi igin personel uyarilmakta ve azami
] ) . teblig edilmemesi Idari Personel
durumuna dikkat edilmesini Ozen gosterilmekte dir. Birimimizde bu konuyla
saglamak. ilgili sorun yasanmamaktadir.




Personele verilen egitimlerin
¢evrimigi yolla degil de

Egitim faaliyetlerinden maksimum diizeyde
faydalanmak icin ilgili konularda akademik ve idari

personelin bu egitimlere katilmasi saglanmakta,

g Uz yi Hizmetigi egitim faliyetinin U . o . o
gogunlukla y:uz yuze cleg . y Fakulte. verilen egitimlerin katki saglamamasi durumunda,
5 HUKUK-5 yapilmasinin saglanmasi ve personele yeterince katki 12 Sekreteri/ . ) L
. o A . - konuyla ilgili yardimci olabilecek Universitemizin
verilen egitimlere ilgili saglayamamasi Idari Personel
personelin katilmasinin ilgili birimiyle irtibat kurularak birimimiz
saglanmasi. personeline egitim vermek lzere personel
gorevlendirmeleri saglanmaktadir.
Guvenlik olarak galisan personelin bina
o . . — . . . girislerinde kimlik kontroli ve Hes kodu taramasi
Personelimizin ve Ana hizmet binalarina kimligi belli Guvenlik L .. . . .
- [ o > . yaparak bina igine girislere izin verilmesinin
6 HUKUK-6 6grencilerimizin can ve mal olmayan kisilerin girebilmesi ve buna 12 Personeli/ . . . . i
. - . P R saglanmasi icin maksimum gayret gosterilmekte.
glvenliginin saglanmasi. yonelik olumsuzluklar yasanmasi. Bina Sorumlusu . X N o
Personel ihmali oldugu zamanlarda ilgili personel
uyarilmaktadir.
Bina igerisinde ¢alisma Temizlikten sorumlu personel sayisinin yetersiz
odalarinin, lavabolarin ve
7 HUKUK-7 I e Temizlik hizmetlerinin aksamasi. 12 Bina Sorumlusu |olmasi 6zellikle pandemi déneminde hizmetlerin
dersliklerin temizligininin
yapilmasi. aksamasina neden olmaktadir.
Binalarin ve merdivenlerin Duzenli takip edilerek meydana gelen sorunlu
zemin sartlari, (kaygan Binalarin ve merdivenlerin zemin . .
zemin, deformasyon, erime sartlari, (kaygan zemin deformasyon yerlerin aninda tamir, bakim ve onanmlarinin
8 HUKUK-8 o Lo o . 9 Bina Sorumlusu
¢okme, engebe) nedeniyle erime ¢okme engebe) nedeniyle kayma, L
’ . yaptiriimasi i¢in bina sorumlusuna haber
kayma, diisme disme yaralanma
yaralanmalarin énlenmesi. verilmektedir.
Atamasi yapilan personelle telefonla irtibat
Kurum itibarinin korunmasi
ve hak kayiplarinin Gnlenemsi Atama tebligatinin ilgiliye zamaninda Fakulte
9 HUKUK-9 adina adina atama & sy 12 Sekreteri/ kurularak birimimize zamaninda gelmesi ve atama
) . ulagsmamasi. S
tebligatinin ilgiliye zamaninda Idari Personel
ulagsmasini saglamak.
belgesinin teblig edilmesi saglanmaktadir.
izne ayrilan personelin izin belgesi vekalet sahibi
tarafindan paraflanarak ve birim amirince kontrol
izne ayrilan personelin yerine ) | | Kal kademik ve id edilerek onay verilmektedir. islemi onaylanan
Izne ayrilan personelin vekalet Akademik ve idari
10 HUKUK-10 uygun olan baska bir v P 9 personel igin EBYS sisteminde vekalet islemininin

personele vekalet birakmasi.

vermemesi

personel

tanimlamasi saglanmakta ve bu sekilde is ve
slemlerin aksatilmadan yurdtilmesi
saglanmaktadir.




Kurumsal itibarin
zedelenmemesi, kamu zarari
olusturulmamasi igin SGK

Kurumsal itibarin zedelenmemesi, kamu zarari

olusturulmamasi, hak kaybinin olusmamasi adina

. . . : Ayrilis bildiriminin zamaninda SGK'ya Fakilte
Giris-Cikis Islemleri ve SGK'ya S . . . - ; . , .
11 HUKUK-11 . bildirilmemesi sebebiyle kurumun para Sekreteri/ SGK Giris-Cikis Islemleri ve SGK'ya elektronik
elektronik ortamda A
. . . cezasina maruz kalmasi Idari Personel
gonderilen keseneklerin . . . . o
. N ortamda gonderilen keseneklerin eksiksiz, dogru
eksiksiz, dogru ve zamaninda
bildirilmesi.
ve zamaninda bildirilmesi saglanmaktadir.
. ) Paydaslarimizla kayit stirelerinde ilgili personelin
Kurumsal itibar, 6grenci
memnuniyeti ve egitim-
Ogretimin aksamamasi, .
6grencilerin islemlerini BSIUm
Kayit stirecinde 6grencinin danisman Baskani/Akademi
12 HUKUK-12 eksiksiz ve kolay bir sekilde Y 5 3 3 /, . yerinde bulunmasi ve ulasilabilir olmasi
. o hocaya ulasamamasi k ve idari
yapabilmesi igin ders kayit
. s personel
islemleri stirecinde
6grencinin danismanina
kolayca ulagabilmesi.
Y s konusunda gerekli tedbirler alinmaktadir.
. . Gerekli kontrollerin zamaninda yapilabilmesi igin
Ders programlarinin akademik takvimde BSlim
Ders programlarinin belirtilen sire igerisinde yapilamamasi Baskan/Akademi
13 HUKUK-13 akademik takvimde belirtilen (Ders kayit siiresi bitmesine ragmen ¥ K ve idari ders programlarinin siresi icerisinde, erken
sure igerisinde yapilmasi. ders programinin degismesi ve ders personel
akismalarinin olugsmasi.
sz ’ ) hazirlanmasi saglanmakatadir.
e Ogrencilerin kolayca ulasabilecekleri alanlara
Ders programi Bolim
1 HUKUK-14 degisikliklerinin gerekli Ders programi degisikliklerinin Baskani/Akademi | haftalik ders programlari duyuru olarak asiimakta,
kanlallarla 6grenciye ivedi bir 6grenciye duyurulamamasi k ve idari Fakiiltemiz ve B&limlerine ait Web sayfalarinda
sekilde duyurulmasi. personel N
duyurlarin yayimlanmasi saglanmaktadir.
ilgili danismanin, ders kaydini yaptiktan sonra
. . Ly - o e 6grenci bilgi sisteminden aldig ders kayit
Danismanin gerekli Danismanin sistemde 6grencinin sectigi B6lim Bagkani/ Lo " S
. . . ciktilarinin bir niishasini"Kontrol edilmis ve
15 HUKUK-15 kontrolleri yaparak ders dersleri kontrol etmeden ders kaydi Akademik . " . . . .
Kavd! onavi vapmas: onavi vapmasi ersonel imzalanmis" olarak 6grenciye vermesi ve bir
v viyap ’ viyap P nishasini ise kendisinde muhafaza etmesi
saglanmaktadir.
- o Ogrencilerin Universitemiz Onlisans- Ogrencilerin Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim-
Ogrencilerin Universitemiz R G e . - -
Onlisans-Lisans Editim Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi Bolim Bagkani/ | =~~~ . o o
niisans-Lis: g m hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamas Akademik Ogretim Yonetmeligi hakkinda bilgi edinmelerinin
16 HUKUK-16 Ogretim Yonetmeligi bebivle k dond i Vidari
hakkinda yeterli bilgiye sahip sebebiyle kayit dondurma/silme personel/idari saglanmasi igin gerekli bilgilendirmeler 6grencilere
islemlerinde 6grencinin bilingsiz personel

olmasinin saglanmasi.

davranmasi

sik sik yapilmakatadir.




Hak kaybi yasanmamasi igin
surekli iggilerin, stajyer ve

Hak kaybi yasanmamasi igin sirekli isgilerin,

stajyer ve kismi zamanli olarak ¢alistirilan

kismi zamanli olarak Calistirilan 6grenciler igin hazirlanan idari dgrencilerin takibi yapilmakta, personel/grenci
alistirlan 6grencilerin uantajlarin ilgili birime gdnderilmemesi ersonel/Soruml
17 HUKUK-17 ¢ _5, . s P ) N € . . g ) 6 P / R bilgilerini ve calisma saatlerini iceren Puantaj
takibinin yapilmasisi ve ya da ge¢ gonderilmesi sebebiyle u akademik
6deme yapilabilmesi igin 6grenciye 6deme yapilamamasi. personel Cetveli ilgili personel tarafindan hazirlanarak
hazirlanan puantajlarin ilgili belirtilen sirelerde cilgili birimlere
birime génderilmesi.
g gonderilmektedir.
Sinav programlarinda degisiklik yapilmasi
Sinav programlarinda olusan Sinav programlarinda planlanmayan ani Akademik ve idari durumunda yeni sinav programi bolim Web
18 HUKUK-18 ani degisikliklerin ivedi olarak degisikliklerde 6grenciye bilgi 3 ersonel sayfalarinda yayimlanmakta ve duyuru
6grenciye bildirilmesi. verilmemesi. P panolarinda ilan edilerek 6grencilerin bilgi sahibi
olmalari saglanmaktadir.
- - . Ogrenciye ait sinav notlarinin belirtilen siire
Kurumsal itibar, 6grenci
odakli anlayis ¢ergevesinde . ) ) L . Fakilte icerisinde Ogrenci Bilgi Sistemine girilmediginin
Sérencive ait sinav notlarnin Ogrenciye ait sinav notlari belirtilen slire Sekreteri/
19 HUKUK-19 5 . y . icerisinde 6grenci bilgi sistemine 4 . ., __|tespit edilmesi durumunda Fakulte Yonetim
belirtilen sire igerisinde L. . Akademik ve idari
e . . girilmemesi. . )
Ogrenci bilgi sistemine personel Kurulu Karari alinarak s6z konusu notlarin sisteme
irilmesi.
g girilmesi saglanmaktadir.
Mal, malzeme veya hizmet alimlarinin bitcede
Mal, malzeme veya hizmet aliminin ongoruldigu sekilde yapilmasina, alim
Mal, malzeme veya hizmet butcede 6ngorilmemis olmasi, 6denek gergeklestiriimeden 6nce mali olumsuzluklarin
aliminin biitcede olmadan satin alma siirecinin yasanmamasl icin alim dncesinde gerekli
ongoruldigu sekilde baslatilmasi. Zamaninda yeteri kadar N .
20 HUKUK-20 g . sl s N 3 .. ) ) Y ] 16 Idari personel |kontroller yapilmakta ve buna gére tedbirler
yapilmasi, 6denek olmadan o6denegin temin edilememesinden
satin alma siirecinin dolayi isin zamaninda alinmakta, 6denek olmadan satin alma sirecinin
baslatiimamasi. tamamlanamamasi / stire uzatimi ve baslatiimamasina biyik 6nem verilmektedir. Acil
fiyat farki olusmasi. ihtiyaglarin gikmasi durumunda da séz konusu
durumlar dikkate alinarak islem yapilmaktadir.
Yaklasik maliyet kontrolii mevzuat gergevesinde
Yaklasik maliyetin gercekgi tespit 3 v sere
Yaklagik maliyetin gergekgi edilememesi (Yaklasik maliyetlerin . saglanmakta olup bu kapsamda en az 3 firmadan
21 HUKUK-21 2Castic matlyetin gereeks (Yaklasik maliye 16 idari personel
bir sekilde tespit edilmesi. cikartilirken firmalarin gergege aykiri teklif alinmakta ve en az fiyati veren firmanin
fiyat vermeleri.
v ) dikkate alinmasi saglanmaktadir.
Teslim edilen malin, Teslim alinan malin sartnamedeki kriterleri
artnamede belirtilen
.$ . Teslim edilen malin, sartnamede
nitelikleri tasimamasi veya belirtilen nitelikleri tasimamasi veya i i
malin sartnamedeki S nSite“kleri o IYI Fakiilte tagimamasi durumunda malin iadesi yapiimakta
22 HUKUK-22 nitelikleri tagiyip ’ VP 16 Sekreteri/

tagimadiginin yeterince
kontrol edilerek teslim
alinmasi ve yuklenici ile
sikintilar yaganmamasi.

tagimadiginin yeterince kontrol
edilmeden teslim alinmasi. Yuklenici ile
sikintilar yaganmasi

idari Personel

ve istenilen kriterlerde birimimize teslim edilmesi

icin gerekli takipler yapiimaktadir.




Taginir girig/cikis kayitlarina
iliskin hazirlanan tasinir islem

Ambara giris ve ¢ikis kayitlarina iligkin
birimlerce hatali veya eksik olarak
hazirlanan taginir islem figlerinin SGDB
muhasebe birimine génderilmesi veya

Gergeklestirme

Ambara giris ve ¢ikis kayitlarina iligkin Taginir
islem Fisleri dogru ve eksiksiz bir sekilde

dizenlenmekte, ilgili fislerin birer nishasinin,

23 HUKUK-23 fislerinin Strateji Gelistirme Snderilmemesi sonucu harcama 9 Gorevlisi-Taginir | o -
Daire Baskanligi Muhasebe gonder o Kayit Yetkilisi |dtizenleme tarihini takip eden en geg on giin
o . ) ) birimlerinde ve muhasebe biriminde - N .
Birimine génderilmesi. icinde ve her durumda mali yil sona ermeden 6nce
tutulan kayitlarin uyumsuzluk
gostermesi muhasebe birimine génderilmesi saglanmaktadir.
Taginirla ilgili 6ddeme emri belgesi
olusturulabilmesi igin, taginirlarin Tasinir Kayit
Taginirlarin Taginir Kayit o , Gergeklestirme |Yonetim Sistemine kayedilmesi
L i Birimlerin taginirlari TKYS'ye N . . . -
24 HUKUK-24 Ydnetim Sistemine kaydetmemesi 9 Gorevlisi-Taginir [saglanmaktadir.Yonetim tarafindan bitiin
kaydedilmesi Kayit Yetkilisi  |taginirlarin ve bunlara iliskin islemlerin kayit altina
alinmasive yonetim hesabi verilmesine esas olacak
sekilde tutululmasina 6nem verilmektedir.
Tlketime yonelik malzeme/malzemelerin
Dayanikli malzemelerin ve Tiiketime ynelik malzemenin demirbas G‘.ergelfl.estlrme demirbas olarak kaydedildiginin tespit edilmesi
25 HUKUK-25 tuketim malzemlerinin ilgili olarak kavdedilmemesi 9 Gorevlisi-Taginir ) o )
kod altinda kaydedilmesi y Kayit Yetkilisi durumlararinda sistem tizerinden gerekli
diizeltmelerin yapilmasi saglanmaktadir.
Malzeme/malzemelerin gikis islemlerii yapilmadan
Kamu zarari olusmamasi
adina, cikis yapilan
malzeme/malzemeler igin
ambar mevcudu ile tasinir G .
erceklestirme dnce .
S ¢ikis yapilan mevcut malzeme ile sisteme
kayitlarinin birbirini tutmasi. - Gorevlisi-Tasinir
Dayanikli tasinir Cikisi yapilan malzemenin kontrol Kayit
26 HUKUK-26 malzemelerinden kullanima edilmemesinden dolayi eksik veya fazla 12 .
. L . . Yetkilisi/Akade
verilenlerin zimmet fisi verilen malzeme . L
duzenlenerek ilgililere mik ve idari - : : :
8 ersonel girilen sayilarin tutarli olmasina dikkat edilmesi
tesliminin yapilmasi. Ambar p
mevcudu ile tasinir
kayitlarinin birbirini tutmasi.
saglanmaktadir.
Maaslarin zamaninda ve
27 HUKUK-27 dogru bir sekilde hasaplara Risk 1: Kamu zararinin olugmasi 27
yatmasi.
Maaslarin zamaninda ve Risk 2: Teknik nedenlerle otomasyon
28 HUKUK-28 dogru bir sekilde hasaplara sisteminden maas degisikliklerinin ve 9
yatmasi. hesaplamanin yapilamamasi
Maaslarin zamaninda ve "
Risk3: Odeme evraklarinin zamaninda
29 HUKUK-29 dogru bir sekilde hasaplara 36

yatmasi.

imzalatilamamsi.




Maaslarin zamaninda ve

Risk 4: Maas evraklarinin Strateji

30 HUKUK-30 dogru bir sekilde hasaplara Gelistirme Daire Baskanhgina geg 18
yatmasi. gonderilmesi
Kesenek beyannamelerinin
K sistemi . )
31 HUKUK-31 SGK sistemine siresinde Risk 1 idari Para Cezasi
gonderilmesi ve 6denmesinin
tamamlanmasi.
Ekderslerin mevzuata uygun .
32 HUKUK-32 N . Risk1: Kamu zararinin olugsmasi
ve hatasiz 6denmesi
Ekderslerin mevzuata uveun Risk2: Teknik nedenlerle otomasyon
33 HUKUK-33 N . ve sisteminden ekders degisikliklerinin ve
ve hatasiz 6denmesi
hesaplamanin yapilamamasi 14
31 HUKUK-34 Ekderslerinﬂmevzua'fa uygun Bisk 3: Gdeme evraklarinin zamaninda 2
ve hatasiz 6denmesi imzalatilamamasi.
Ekderslerin mevzuata uveun Risk 4: Ekders evarklarinin evraklarinin
35 HUKUK-35 ! 8 uve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
ve hatasiz 6denmesi I . .
gec gonderilmesi 14




