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Hassas Gorevler Listesi

Dokiiman No
ik Yayn Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Sira No Tlgili Birim Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Diizeyi | Gorevin Yerine Alnmasi Gereken
Personel Y onetici Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 I¢ Kontrol Sube Thale Dosyalarimin I¢ Kontrol Sube I¢ Kontrol Sube Yiiksek 1. Kaynaklarin etkin ve 1. Birimdeki personel sayisi
Midirligi On Mali Kontrolii Midirligi Midiri verimli kullanilamamast arttirilmali
Gorevlisi 2. Kurum itibarinin 2. Perseonele mevzuat egitimi
zedelenmesi verilmeli
2 I¢ Kontrol Sube | Devlet Teskilat: I¢ Kontrol Sube | I¢ Kontrol Sube Diisiik 1. Idari islemlerde Ilgili gérevin yerine getirilmesi
Midirligi Merkezi Kayit Midirligi Midiri aksakliklarin yaganmast i¢in personelin denetimi
Sisteminden idare Gorevlisi 2. Zaman kayb1 saglanmall
Kimlik (Yazisma)
Kodu Alinmasi
3 I¢c Kontrol Sube Sézlesmeli Personel | I¢ Kontrol Sube I¢c Kontrol Sube Orta 1. Kaynaklarin etkin ve Ilgili gbrevin yerine getirilmesi
Miidirligi Sozlesmelerinin On Midiirligi Miidiirii verimli kullanilamamast icin personelin denetimi
Mali Kontrolii Gorevlisi 2.Gorevin aksamast saglanmali
4 I¢ Kontrol Sube Mali Konularda I¢c Kontrol Sube I¢ Kontrol Sube Yiiksek 1. Kaynaklarin etkin ve 1. Perseonele mevzuat egitimi
Midirliigi Goriis Hazirlama Midiirliigi Miidiirii verimli kullanilamamasi verilmeli
Gorevlisi 2. Zaman kaybi1 2. Birime gelen goris talebinin
mevzuatta belirlenen siire
igerisinde sonuglandirilmasi
saglanmali
5 I¢ Kontrol Sube | Kamu I¢ Kontrol I¢ Kontrol Sube | I¢c Kontrol Sube Orta Universitenin amag ve 1.1¢ Kontrol Standartlar1 Uyum
Midiirligi Standartlar1 Uyum Midirliga Midira hedeflerine ulagmasini Eylem Planindaki faaliyetlere dair
Eylem Plani ilerleme | Gérevlisi engelleyebilecek muhtemel caligsmalar, birim bazinda takip
Raporunun risklerin gdzden kagirilmasi edilmeli
Hazirlanmast 2.1¢ Kontrol Standartlar
konusunda ilerleme yapamayan
birimlere destek verilmeli
6 I¢ Kontrol Sube I¢ Kontrol Sistemi I¢ Kontrol Sube I¢ Kontrol Sube Orta Universitenin amag ve I¢ Kontrol Standartlar: Uyum

Midiirliiga Degerlendirme
Raporunun

Hazirlanmasi

Miidiirligi
Gorevlisi

Midiirii

hedeflerine ulagmasini
engelleyebilecek muhtemel
risklerin gdzden kacirilmasi

Eylem Planindaki faaliyetlere dair
caligmalar, birim bazinda takip
edilmeli




7 Ic Kontrol Sube | I¢ Kontrol Izleme ve | I¢ Kontrol Sube | I¢ Kontrol Sube Orta 1.1¢ kontrol sistemininde 1. Birimdeki personel sayisinin
Midirligi Yonlendirme Midiirligi Midiirii muhtemel olugabilecek arttirilmah
Kurulunun Gorevlisi aksakliklar 2. 1lgili gérevin yerine getirilmesi
Sekretarya Islemleri icin personelin denetimi
saglanmali
8 I¢ Kontrol Sube I¢ ve D1s Denetimde | I¢ Kontrol Sube I¢ Kontrol Sube Yiiksek 1. Gorevin Aksamast 1. Tlgili raporda tespit edilen
Midiirliiga Yapilmas1 Gereken Miidiirliigi Miidiiri 2. Kuruma duyulan itibarin bulgularin yasal dayanaklari
Islemler Gorevlisi azalmast konusunda birimler
bilgilendirilmeli
2. Raporun hazirlanmasinda
kullanilan bilgi ve belgelerin
eksiksiz hazirlanmasi saglanmali
3. Birimlerin giincel mevzuati
takip etmesi saglanmali
9 I¢c Kontrol Sube Yan Odeme I¢ Kontrol Sube I¢c Kontrol Sube Orta 1. Kaynaklarin etkin ve Ilgili gbrevin yerine getirilmesi
Midiirliigi Cetvellerinin Midiirliigi Midiirii verimli kullanilamamast icin personelin denetimi
Kontrolii Gorevlisi 2.Gorevin aksamast saglanmali
10 Strateji Sube Stratejik planin Strateji Sube Strateji Sube Yiiksek Kurumun itibar kayb1 1. Yeterli nitelik ve nicelikte
Midirligi hazirlanmast, Midirligi Midiirii personel gorevlendirilmesi,
izlenmesi ve 6nlem Gorevlisi 2. Raporun hazirlanmasi,
alma siirecinde izlenmesi ve &nlem almaya dair
sekretarya hizmeti is akig slirecinde belirtilen adim
vermek ve siirelere titizlikle uyulmasi.
11 Strateji Sube Idare faaliyet raporu | Strateji Sube Strateji Sube Yiiksek Kurumun itibar kayb1 1. Birim faaliyet raporlarinin
Midiirligi taslaginin Midirliga Midiri zamaninda ve eksiksiz SGDB’na
hazirlanmasi Gorevlisi gonderilmesinin saglanmasi,
2. Raporun hazirlanmasina dair is
akis siirecinde belirtilen adim ve
stirelere titizlikle uyulmasi.
12 Biitge Sube Aktarma islemlerini | Biit¢e Sube Biitge Sube Orta Birimin 6denek ihtiyacinin 1. Birimin 6denek talebini yazili
Miidirligi yapmak. Midiirligi Miidiirii kargilanmamasi. olarak yapmis olmast.
Gorevlisi 2. Aktarma isleminin birim talebi
dogrultusunda gergeklesmesi ve
O6denek gonderme igleminin
yapilmasi.
3. Odenek gonderme isleminden
sonra rapor alinmasi.
13 Bl'i"tg:? SuPe Ayrintili finansman Bii"t(;? SuPe Bii"t(;? §ube Yiiksek 1. G.é')revin 'akﬁamaSL ' 1. C'}eli.r .tahminlerinin gegmis yil
Miidiirligi Miidiirligi Miidiirii 2. Birimlerin 6denekleri verileri incelenerek gergekli
ve ayrintili harcama P
Gorevlisi zamaninda kullanamamasi. olarak yapilmasi.

programini
hazirlamak.

3. Cezai yaptirim.

2. Gelirlerin gergeklesme
donemlerinin yasal
dayanaklarindan tesbit edilmesi.
3. Harcama birimlerinin
ihtiyaglariin tespit edilmesi




amactyla gerekli caligmalarin
yapilmasi.

14 Biitge Sube Ekleme islemlerini Biitge Sube Biitge Sube Orta 1. Gorevin aksamasi. 1. Birimin 6denek talebini yapmis
Midirligi yapmak. Midiirligi Miidiirii 2. Birimin 6denek ihtiyacinin | olmast.
Gorevlisi karsilanmamasi. 2. Ekleme isleminin birim talebi
dogrultusunda ger¢eklesmesi ve
O6denek gonderme igleminin
yapilmasi.
15 Biitge Sube Yatirim izleme ve Biitce Sube Biitce Sube Orta 1. Mevzuatin 1. Veri giriglerinin muhasebe ve
Miidiirligi degrlendirme Midirligi Midiirii gereklililiklerinin yerine biitge sistemleri lizerinden
raporlarimi Gorevlisi getirilememesi. aliarak karsilastirilmasi.
Afyonkarahisar 2. Idarenin itibar kayb. 2. Toplanan veri ve bilgilerin
Valiligine sunmak. kesin ve dogru oldugundan emin
olunmast.
3. Raporu zamaninda
hazirlanmasi ve sunulmasi.
16 Biitge Sube Kurumsal Mali Biitge Sube Biitge Sube Yiiksek 1. 5018 sayili kanun ve diger 1. Raporun yasal dayanaklari
Midirligi Durum ve Midiirligi Midiirii mevzuatlarin hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
Beklentiler raporunu | Gorevlisi gereklililiklerinin yerine 2. Kullanilacak verilerin elde
hazirlamak. getirilememesi. edilmesi ile ilgili bilgilendirmeler
2. Idarenin itibar kaybu. yapilmast.
3. Kullanilan verilerin diger
kurumsal raporlarla tutarlt
olmasina dikkat edilmesi.
4. Zamaninda kamuoyuna
acgiklanmasi.
17 Biitge Sube Performans Biitge Sube Biitge Sube Yiiksek 1. Performans hedef ve 1. Belirlenen performans hedef ve
Miidirligi Programint Midiirligi Miidiirii gostergelerinin ulagilabilir, gostergelerinin dikkatle
hazirlamak. Gorevlisi belirti, gercekei ve performans | incelenerek gecirilerek gerekli

gostergeleri ile
Olciilebilirlikten uzak
belirlenmesi.

2. Idare diizeyinde belirlenen
performans hedeflerine ait
gosterge verilerinin ilgili
birimlerden tam ve dogru
olarak alinamamasi.

3. Maliyetlendirmelerin
birimler tarafindan gercekei
yapilmamasi.

bilgilendirmelerin yapilmasi.

2. Birimlerden gelen gosterge
rakamlariin ge¢mis yillar
karsilastirilarak degerlendirilmesi.
3. Verilerin elde edilmesi ile ilgili
gerekli bilgilendirmelerin
yapilmasi.

4. Performans programi hazirlik
stirecinde birimlerden gelen
faaliyet maliyet dagilimlarinin
incelenerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasi sonrasi 6denek dagilim
anahtarinin hazirlanmasi.

5. Zamaninda kamuoyuna
agiklanmasi.




18 Biitce Sube Universitenin yillik Biitce Sube Biitce Sube Yiiksek 1. Universite biitce teklifinin 1. Kurum ihtiyag¢larinin gerekli
Midirligi cari ve yatirim Midiirligi Miidiirii kurum ihtiyaglarini yazigma ve c¢alismalar yapilarak
biitgesini hazirlamak. | Gorevlisi kargilayacak sekilde dogru tespit edilmesi.
hesaplanamamasi. 2. Gelir gider tahminlerinin
2. Biitce gelir tahminlerinin gecmis yillardaki rakamlar baz
dogru yapilamamasi. almarak yapilmasi.
3. Biitce ddeneklerinin ihtiyag | 3. Odeneklerin dagiliminda sistem
olan gider kalemlerine dogru iizerinde bulunan 6denek dagilim
dagitilamamasi. anahtarlarinin kullanilmast.
19 Biitge Sube Yatirim biit¢esinin Biitce Sube Biitce Sube Yiiksek 1.Yatirim 6deneklerinin 1. Uygulama tebliglerine uygun
Miidiirligi iglemlerini program Midirligi Midiirii birimler tarafindan zamaninda | islemler yapmak.
biitce, KA-YA ve Gorevlisi kullanilamamasi. 2. Islemleri zamaninda ve dogru
global programlarina olarak yapmak.
giriglerini yapmak.
20 Biitge Sube Yatirim Izleme Biitge Sube Biitge Sube Yiiksek 1. 5018 sayili kanun ve diger 1. Raporun yasal dayanaklari
Midirligi Degerlendirme Midiirligi Midiirii mevzuatlarin hakkinda bilgilendirme yapilmasi.
raporunu hazirlamak. | Gorevlisi gereklililiklerinin yerine 2. Kullanilacak verilerin elde
getirilememesi. edilmesi ile ilgili bilgilendirmeler
2. Idarenin itibar kayba. yapilmast.
3. Kullanilan verilerin diger
kurumsal raporlarla tutarlt
olmasina dikkat edilmesi.
3. Zamaninda kamuoyuna
aciklanmasi.
21 Muhasebe Sube Hazine yardimi nakit | Muhasebe Muhasebe Sube Yiiksek 1. Idari para cezasmin ortaya 1. Nakit ve Tahakkuk
Midirliigi ve tahakkuk talepleri | Yetkilisi Mudiirii ¢ikmasi. bildirimlerinin ilgili kurumlarca
islemlerini yapmak. 2. Personelin magdur olmasi. belirtilen tarih araliginda
3. itibar kaybinin ortaya yapilmasi.
¢ikmasi.
4. Idari sorusturma agilmasi.
22 Muhasebe Sube Kesin hesap kanun Muhasebe Muhasebe Sube Yiiksek 1. itibar kaybinin ortaya 1. Muhasebe Yetkilisinin ilgili
Midiirligi tasarisini hazirlamak | Yetkilisi Miidiiri ¢ikmas. tablolar1 dikkatli kontrol etmesi.
23 Muhasebe Sube Beyanname Diger Giderler Muhasebe Sube Yiiksek Idari para cezasinin ortaya 1. Ilgili aylara ait beyannamelerin
Midiirligi islemlerini yapmak. Servisi Gorevlisi | Miidiiri ¢ikmas. zamaninda diizenlenmesi
2. Muhasebe Yetkilisinin siireci
devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi.
24 Muhasebe Sube SGK islemlerini Personel Muhasebe Sube Yiiksek 1. Idari para cezasin ortaya 1. SGK pirim kesintilerinin
Midiirliga yapmak. Giderleri Servisi | Miudiiri ¢ikmasi. harcama birimleri tarafindan
Gorevlisi 2. Personelin magdur olmasi zamaninda tahakkukunun

3. itibar kaybinin ortaya
¢ikmast .
4. Idari sorusturma agilmas.

yaptirilmasi

2. Muhasebe Yetkilisinin siireci
devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi.




25 Muhasebe Sube Icra kesintileri Personel Muhasebe Sube Yiiksek 1. Hak magduriyetinin 1. Personele ait icra dosyalarinin
Midirligi islemlerini yapmak. Giderleri Servisi | Midiirii olugmasi. muhasebe sistemine kaydinin
Gorevlisi yapilmasi ve emanetten ¢gikarak
ilgili kurumlara gonderilmesinin
saglanmasi.
27 Mubhasebe Sube Odeme emri belgesi | Personel Muhasebe Sube Orta 1. Idari para cezasinin ortaya 1. Odeme emri belgesi ve ilgili
Miidiirligi ve eklerinin Giderleri Servisi | Midiiri ¢ikmas. eklerinin kontrollerinin dikkatli
kontroliinii yapmak. | Gorevlisi/ Diger 2. Kamu zararinin olugmasi. yapilmasi.
Giderler Servisi 3. Idari sorusturma agilmasi.
Gorevlisi
28 Muhasebe Sube Kamu zararmin Personel Muhasebe Sube Yiiksek 1. Kamu zararinin olugmasi. 1. Alacak islemlerinin muhasebe
Midiirliiga tahsili ve yersiz Giderleri Servisi | Midiiri 2. Idari sorusturma agilmasi. islemleri ile diizenli takibini
Oddemelere iliskin Gorevlisi yapmak.
kisilerden alacak
islemlerini yapmak.
29 Muhasebe Sube Personel disindaki Diger Giderler Muhasebe Sube Yiiksek 1. Kamu zararinin olugmasi 1. Alacak islemlerinin muhasebe
Midirligi kisi borglar1 Servisi Gorevlisi | Miidiirii 2. Idari sorusturma acilmasi islemleri ile diizenli takibini
iglemlerini yapmak. yapmak.
30 Muhasebe Sube Hesaplarin giinliik Vezne Servisi Mubhasebe Sube Yiksek 1. Kamu zararinin olugmas. 1. Hesap islemlerinin giinliik
Midirligi kontrolii islemlerini Gorevlisi Miidiiri 2. Idari sorusturma agilmasi. olarak kontroliiniin yapilmasinin
yapmak. saglanmasi.
31 Muhasebe Sube Kisi ya da Vezne Servisi Muhasebe Sube Yiiksek 1. Kamu zararmin olugmast. 1.Teminat Mektuplar1 iglemlerinin
Midirligi kurumlardan gelen Gorevlisi Miidiirt 2. Idari sorusturma ag1lmas:. diizenli takibinin yapilmasi.
gegici ve kesin
teminat
mektuplarinin giris
ve ¢ikis iglemleri ile
muhafaza islemlerini
yapmak.
32 Mubhasebe Sube AB Projeleri doviz Personel Mubhasebe Sube Yiksek 1. Idari sorusturma acilmast. 1. Ilgili ay sonunda gerekli
Midirligi hesaplarinni ay sonu | Giderleri Servisi | Miidiiri muhasebe islemlerinin yapilmasi.
degerlendirmeleri Gorevlisi
islemlerinin
yapilmasi.
33 Muhasebe Sube | Isletmelerde mesleki | Personel Muhasebe Sube Orta 1. Orencinin hak kaybina yol | 1. Odemeye iliskin ilgili
Midiirliga egitim goren Giderleri Servisi | Miudiiri acilmasi muhasebe kayitlarinin zamaninda
Ogrencilerin Gorevlisi yapilmasi
iicretlerinin bir
kisminin issizlik
sigortas1 fonundan
karsilanmasina ait
islemleri yapmak.
34 Mubhasebe Sube Tasimir/Taginmaz Tasinir Muhasebe Sube Yiksek 1. Kamu zararmin olugmast [lgili muhasebe kayitlariin dogru
Midiirliiga muhasebe iglemlerini | Konsolide Midiirii 2. Idari sorusturma ag1lmasi olarak yapilmasi ve diizenli takibi
yapmak. Yetkilisi




35 Muhasebe Sube Tasimnmaz kiralama Diger Giderler Muhasebe Sube Yiksek 1. Kamu zararinin olugmast [lgili muhasebe kayitlarinin dogru
Midirligi islemlerini yapmak. Servisi Gorevlisi | Miidiirii 2. Idari sorusturma agilmasi olarak yapilmasi ve diizenli takibi
36 Idari Isler Sube Gergeklestirme Gergeklestirme Idari Isler Sube Yiiksek 1. Mali kaynaklarin etkin ve 1. Personele mevzuat egitimi
Midirligi gorevlisi igslemlerini | Gorevlisi Midiiri verimli kullanilamamasi. verilmesi.
yapmak. 2. Kamu zarari olugsmasi. 2. Harcama yetkilisi ve muhasebe
3. Kurum itibarmin miidiirliigi tarafindan gerekli
zedelenmesi. kontrollerin dikkatli ve zamaninda
4. 1dari islemlerde yapilmasi.
aksakliklarin yasanmasi.
5. Sorumlu personelin hukuki
cezalarla kargilagmasi.
37 Idari Isler Sube Birim satin alma Idari Isler Sube Idari Isler Sube Yiiksek 1. Kamu zarar1 olugmast. 1. Personele mevzuat egitimi
Midirligi islemlerini yapmak. | Midiirii Midiiri 2. Idari islemlerde verilmesi.
aksakliklarin yaganmasi. 2. Satin alma evraklarinin kontrol
3. Kurum itibariin edilmesi.
zedelenmesi. 3. Odeme evraklarinin kontrol
4. Sebebiyet verenlerin idari edilmesi.
ve hukuki cezalarla 4. Islemlerin aksatilmadan
kargilagmasi. yapilmasi.
38 Idari Isler Sube Muayene kabul Muayene Kabul | idari Isler Sube Yiiksek 1. Kamu zarar1 olusmasi. 1. Personele mevzuat egitimi
Midirligi komisyonu Komisyonu Miidiirt 2. Talep edilen alimin talebi verilmesi.
islemlerini yapmak. karsilamamasi. 2. Satin alma evraklarinin kontrol
3. Kurum itibarinin edilmesi.
zedelenmesi. 3. Alinin mal veya hizmetin talebe
4. Sebebiyet verenlerin idari uygunlugunun kontrol edilmesi.
ve hukuki cezalarla 4., Islemlerin aksatilmadan
kargilagmasi. yapilmasi.
5. Sebebiyet verenlerin idari
ve hukuki cezalarla
karsilagmasi.
39 Idari Isler Sube Birim tasinir kayit Tasmur Kayit Idari Isler Sube Yiksek 1. Mali kaynaklarin etkin ve 1. Personele mevzuat egitimi
Midiirligi islemlerini yapmak. Gorevlisi Midira verimli kullanilamamast. verilmesi.
2. Kamu zarar1 olugmast. 2. Tagmir Kontrol Gorevlisi
3. Kurum itibarmin tarafindan gerekli kontrollerin
zedelenmesi. dikkatli ve zamaninda yapilmast.
4. Islerin gecikmesi.
5. Sorumlu personelin idari,
mali ve hukuki cezalarla
kargilagmasi.
40 Idari Isler Sube Birim tasinir kontrol | Tasinir Kontrol Idari Isler Sube Yiksek 1. Mali kaynaklarin etkin ve 1. Personele mevzuat egitimi
Midiirliiga islemlerini yapmak. Gorevlisi Midiirii verimli kullanilamamasi. verilmesi.

2. Kamu zarar1 olugmast.

3. Kurum itibarmin
zedelenmesi.

5. Sorumlu personelin idari,

2. Harcama yetkilisi tarafindan
gerekli denetimlerin yapilmasi.
3. Muhasebe miidiirligi
tarafindan gerekli kontrollerin




mali ve hukuki cezalarla
karsilagsmasi.

dikkatli ve zamaninda yapilmasi.

41 Idari Isler Sube Tasinir malzemelerin | Hurdaya Ayirma | Idari Isler Sube Yiiksek 1. Kamu zarar1 olugmasi. 1. Personele mevzuat egitimi
Midirligi hurdaya ayirma Komisyonu Midiiri 2. Faydalanilma imkéani verilmesi.
islemlerini yapmak. kalmayan taginirlar nedeniyle | 2. Yeterlilik ve gerekge
yer isgali ve zaman kaybi evraklarmin kontrol edilmesi.
olusmasi.
3. Faydalanilma imkan: devem
eden taginirlarin bos yere
hurdaya ayrilmasi.
4. Kurum itibarinin
zedelenmesi.
5. Sebebiyet verenlerin idari,
mali ve hukuki cezalarla
karsilagmasi.
42 Idari Isler Sube Birim biitce Idari Isler Sube Idari Isler Sube Yiiksek 1. Kamu zarar1 olugmasi. 1. Personele mevzuat egitimi
Midirliigi islemlerini yapmak. Midiirii Midiirii 2. Idari islemlerde verilmesi.
aksakliklarin yaganmasi. 2. Ust amirler tarafindan gerekli
3. Kurum itibarmin denetimlrin yailmasi.
zedelenmesi. 3. Islemlerin aksatilmadan
4. Sorumlu personelin idari, yapilmasi.
mali ve hukuki cezalarla
kargilagmasi.
43 Idari Isler Sube Baskanligin memur | Maas Mutemedi | Idari Isler Sube Yiiksek 1. Personelin hak kaybina 1. Personele mevzuat egitimi
Midiirliigi maags 6deme Midiirii ugramasi. verilmesi.
islemlerini yapmak. 2. Sorumlu personelin idari, 2. Maasa esas ispatlayict
mali ve hukuki cezalarla belgelerin zamaninda kayitlara
karsilagmasi. gegirilmesi.
3. Kurum itibarinin 3. Gergeklestirme gorevlisi
zedelenmesi. tarafindan gerekli kontrollerin
yapilmasi.
44 Idari Isler Sube Birim SGK Idari Isler Sube Idari Isler Sube Yiiksek 1. Personelin hak kaybia 1. Personele mevzuat egitimi
Midiirliiga islemlerinin yapmak. | Mudiirii Miidiirii ugramasl. verilmesi.
2. Sorumlu personelin idari, 2. Prime beyanlarin zamaninda
mali ve hukuki cezalarla kayitl
kargilagmas. 3. Islemlerin aksatilmadan
3. Kurum itibarinin yapilmasi.ara gegirilmesi.
zedelenmesi.
45 Idari Isler Sube Birim Personel Icra, Tahakkuk Idari Isler Sube Yiiksek 1. Personelin hak kaybina 1. Personele mevzuat egitimi
Midiirliiga Nafaka, idari Para Gorevlisi Midiirii ugramasl. verilmesi.

Cezasi, Sendika ve
Diger Kesinti
Islemlerini Yapmak.

2. Yersiz 6demeye iliskin
kamu zarar1 olugmast.

3. Idari islemlerde
aksakliklarin yaganmasi.
4. Kurum itibarmin

2. Odemeye esas belgelerin
zamaninda kayitlara gegirilmesi.
3. Ilgili sistem ve programlari
kullanmay1 6grenmek.




zedelenmesi.

5. Sorumlu personelin idari,
mali ve hukuki cezalarla
karsilagmasi.

46 Idari Isler Sube Baskanlik Idari Isler Servisi | Idari Isler Sube Yiiksek 1. Personelin hak kaybina 1. Personele mevzuat egitimi
Miidiirligi personelinin diger Gorevlisi Midiirii ugramast. verilmesi.
0zliik islemlerini 2. Sorumlu personelin idari, 2. Odemeye esas ispatlayici
yapmak. mali ve hukuki cezalarla belgelerin zamaninda kayitlara
kargilagmast. gegirilmesi.
3. Kurum itibarinin 3. Gergeklestirme gorevlisi
zedelenmesi. tarafindan gerekli kontrollerin
yapilmasi.
47 Idari Isler Sube Birim arsiv Birim Belge Idari Isler Sube Orta 1. Idari islemlerde 1. Personele mevzuat egitimi
Midirliigi islemlerini yapmak. Y oneticisi Midiirii aksakliklarin yasanmasi. verilmesi.
2. Kurum itibarinin 2. Arsiv kayit takip sistemi
zedelenmesi. olusturmak.
3. Sorumlu personelin idari, 3. Arsiv giivenlik tedbirlerini
mali ve hukuki cezalarla olusturmak.
kargilagmasi.
48 Idari Isler Sube Birim web sayfasi Birim Web Idari Isler Sube Yiiksek 1. Kamuoyunun bilgiden 1. Personele mevzuat egitimi
Midirligi islemlerini yapmak. Sayfas1 Gorevlisi | Miidiirii mahrum olmast. verilmesi.
2. Kurum itibarinin 2. Yaymlarin giincel ve
zedelenmesi. zamaninda yapilmasi..
3. Sorumlu personelin idari, 3. Sayfanin amacina yonelik
mali ve hukuki cezalarla kullanilmasi.
karsilagmasi
49 Idari Isler Sube Bagkanligin fiziki Yardimct Idari Isler Sube Orta 1. Hizmet aksakliklarinin 1. Gorevli personele
Miidirligi alanlarinin bakim Hizmetler Miidiirii yasanmasl. bilinglendirme egitimi verilmesi.
onarim iglerinin Gorevlisi 2. Kurum itibarinin 2. Idari sorumlular tarafindan
takibini yapmak. zedelenmesi. gerekli kontrollerin dikkatli ve
3. Sorumlu personelin idari, zamaninda yapilmast.
mali ve hukuki cezalarla 3. Hizmete iligkin malzemenin
kargilagmasi. kullanima hazir olmas.
50 Idari Isler Sube Baskanligin fiziki Yardimet Idari Isler Sube Orta 1. Mali kaynaklarin etkin ve
Midiirliiga alanlarmin temizlik | Hizmetler Miidiirii verimli kullanilamamasi. 1. Gorevli personele
islerini ylriitmek. Gorevlisi 2. Kamu zarar1 olugmasi. bilin¢lendirme egitimi verilmesi.
3. Kurum itibarinin 2. Idari sorumlular tarafindan
zedelenmesi. gerekli kontrollerin dikkatli ve
4. 1dari islemlerde zamaninda yapilmasi.
aksakliklarin yaganmasi. 3. Hizmete iligskin malzemenin
5. Sorumlu personelin hukuki | kullanima hazir olmast.
cezalarla kargilagmasi.
51 Idari Isler Sube Birim yazigsma Idari Isler Sube Idari Isler Sube Yiksek 1. Kamu zarar1 olugmast. 1. Personele mevzuat egitimi
Miidirligi islemlerin Miidiirii Miidiirii 2. 1dari islemlerde verilmesi.

islemlerinin yapmak.

aksakliklarin yaganmasi.

2. Ust amirler tarafindan gerekli




3. Kurum itibarinin denetimlrin yapilmasi.
zedelenmesi. 3. Zamaninda yapilmasi.
4. Sorumlu personelin idari,
mali ve hukuki cezalarla
kargilagmast
52 Idari Isler Sube Banka dosya transfer | Veri Girig Idari Isler Sube Yiiksek 1. Personelin hak kaybina 1. Gorevli personele
Miidiirligi (dto) islemlerini Gorevlisi Midiirii ugramast. bilinglendirme egitimi verilmesi.
yapmak. 2. Kamu zarar1 olugmast. 2. Idari sorumlular tarafindan

3. Idari islemlerde gerekli kontrollerin dikkatli ve
aksakliklarin yaganmast. zamaninda yapilmast.
4. Kurum itibarinin 3. Hizmete iligkin verilerin
zedelenmesi. zamaninda kullanilmasi.
5. Sorumlu personelin idari,
mali ve hukuki cezalarla
karsilagmasi.

Onaylayan

Birim Amiri

(imza)

Strateji Gelistirme Daire Bagkani




