
OLASILIK

DEĞERİ
OLASILIK

ETKİ 

DEĞERİ
ETKİ

ŞİDDET

DEĞERİ
ŞİDDET

5 Risk durumu birçok kez gerçekleşti 5 Çok Yüksek 20-25
Çok ciddi finansal kayıp

Ciddi itibar kaybı

Ölümler

(*Risk ve Fırsatlar Prosedürüne Bakınız)

4

Risk durumu bazen gerçekleşti.

Ortam gerçekleşmesi için son derece 

uygun.
4 Yüksek 15-19

Ciddi finans kayıpları

İtibarın zayıflaması

Yaralanmalar

(*Risk ve Fırsatlar Prosedürüne Bakınız)

3
Risk durumu olması muhtemel görünmüyor

 ama olabilir, olması mümkün 
3 Orta 9-14

Önemli finans kayıpları

İtibarın kaybolmasına yol açacak durumlar

(Risk ve Fırsatlar Prosedürüne Bakınız)

(*Risk ve Fırsatlar Prosedürüne Bakınız)

2
Risk durumu gerçekleşme ihtimali çok çok az 

ancak çok özel koşullar altında söz konusu 2 Düşük 5-8
Önemli olmayan finansal kayıp

İtibar kaybına yol açmayacak durumlar

(Risk ve Fırsatlar Prosedürüne Bakınız)

1

Risk durumunun gerçekleşmesi söz konusu 

değil, istisnai

durum. 1 Çok Düşük 1-4

Önemli olmayan finansal kayıplara yol açacak 

durumlar

İtibar kaybı yaratmayacak durumlar

(*Risk ve Fırsatlar Prosedürüne Bakınız)

RİSK DEĞERİ RİSK DEĞERLENDİRME SONUCU

20 < R < 25 Çok Yüksek Risk

10 < R < 14

RİSK  =  OLASILIK  x  ETKİ  RİSK DEĞERLENDİRME                  

15 < R < 19 Yüksek Risk

1<R < 5 Çok Düşük Risk

5 < R < 9 Düşük Risk

Orta Risk
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Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Bilim Dallarının gerekli hassasiyeti 

göstermeleri ve görevlerini zamanında 

yerine getirmeleri

8 1 AY Kurum kültürürnün oluşmasıKontrol Sıklığı

Bilim dallarından talep edilen yazılara 

zamanında cevap gelmemesi ve/veya 

verilmemesi

Gerekli hassasiyetin gösterilmemesi ve kurum 

kültürünün oluşmaması
FEF/İlgili Bilim Dalları

Üst yazı metni İşlerin aksaması, üst 

birimlere verilen 

cevapların doğru 

verilememesi

Resmi yazışmalar Süreci

20 6 Ay

Kontrol Sıklığı

24 FEF-YZİ-004 Resmi yazışmalar Süreci Üst yazılarına zamanında cevap gelmesi 10.04.2019 ( İş sürecince )

Her birimde bir personelin çalışması, birim 

personellerinin çocuklarının olması sebebiyle 

yıllık izinlerini sömestır ve yaz tatillerinde 

kullanma taleplerinin olması  ve  yerine 

vekalet edecek kimsenin olmaması

FEF

Lisansüstü ilan başvurusu, akademik 

takvim,web sitesi

İş yoğunluğu,personeli 

rapor almaya yöneltmesi

İlk işe atama , naklen atama 

ve/veya kurum içi 

görevlendirme Süreci

Personel eksikliğinin giderilmesi23 FEF-YZİ-003

İlk işe atama , naklen atama 

ve/veya kurum içi 

görevlendirme Süreci

Yeterli idari personelin çalışması 10.04.2019 ( İş sürecince )

İş yoğunluğu dönemlerimizin sömestır ve yaz 

tatillerine denk gelmesi ve bu dönemleride 

personellerin yıllık izinde olmaları

Personel eksikliğinin giderilmesi 8 3 AyKontrol Sıklığı

İdari personel eksikliği sebebiyle yapılan 

işlemlerde eksik veya hatalı işlem yapma 

olasılığının fazla olması

İş yükünün fazla olması, öğrenci sayısı ve 

programların artması
FEF

Görevlendirme, EBYS

Aşı İş yükü, hatalı işlem

İlk işe atama , naklen atama 

ve/veya kurum içi 

görevlendirme Süreci

6 3 Ay
Mevzuat ve sistem hakkında personelin bilgi 

sahibi olması
Kontrol Sıklığı

22 FEF-YZİ-002

İlk işe atama , naklen atama 

ve/veya kurum içi 

görevlendirme Süreci

Yeterli idari personelin çalışması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Personelin izin konusunda mevzuat bilgi 

eksikliği, EBYS sistemini kullanaması

FEF/İlgili akademik 

veya idari büro

izin yönergesi, kalan izizn süreleri çizelgesi

İşlerin aksaması Yıllık  İzin Alma Süreci
Yıllık izizn formları imzalanmadan vekalet 

kontorlü yapılması
21 FEF-YZİ-001 Yıllık  İzin Alma Süreci

İzin işlerinin mevzuata uygun olarak yerine 

getirilmesi
10.04.2019 ( İş sürecince ) İzne ayrılacak personelin vekalet vermemesi

EBYS'den evrakların ilgili kişilere sevkinin 

zamanında yapılması
12 1 Ay

EBYS'de sürekli evrak takibinin kontroünün 

yapılması
Kontrol Sıklığı

Eksik ve hatalı ödeme yapılması veya ödeme 

yapılamaması, iş yükü

Yapılan ünvan ve kadro değişiklikleri ile alakalı 

kararnemalerin zamanında gelmemesi, rapor ve 

görevlendirme evraklarının gelmemesi

FEF/İlgili personel

Kararname, rapor, görevlendirme evrakları

Eksik ve hatalı ödeme, iş 

yükü
Personel Maaş İşlemleri Süreci

12 3 Ay
Mevzuat değişikliği olup olmaması ile alakalı 

güncel takibatın yapılması
Kontrol Sıklığı

16 FEF-İMİ-007 Personel Maaş İşlemleri Süreci
Hatasız ve zamanında maaş ödemesinin 

yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Kararnamelerin zamanında gelmemesi, mevzuat 

ve işleyiş hakkındaki bilgi eksikliği, ihmal ve 

dikkatsizlik

FEF/İlgili personel

Kararname

İdari para cezaları

İşe Başlama ve Ayrılışta 

yapılacak gerekli işlemler 

Süreci

Karanameler hazırlanma sürecünde yasal 

sürelerin de dikkate alınarak ilgili birimlere 

gönderilmesi

15 FEF-İMİ-006

İşe Başlama ve Ayrılışta 

yapılacak gerekli işlemler 

Süreci

SGK işe giriş ve işten çıkış işlemlerinin hatasız 

ve zamanında yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince ) İdari para cezası

Aynı Bilim dalına mezun durumda olan 

öğrencilerin tez savunma sınavlarını aynı 

günlere denk getirilmesinin sağlanması

12 1 Ay

Aynı güne birkaç öğrencinin tez savunmasına 

girilmesi sağlanarak birden fazla yolluk 

ödemesi yapılmasının önüne geçerek tasarruf 

sağlanması

Kontrol Sıklığı

Yolluk ödemelerinin yapılamaması, itibar kaybı, 

tez savunmalarında kurum dışından gelmesi 

gereken öğretim elemanının gelmemesi

Yolluk kaleminde yeterli bütçenin sağlanmaması 

veya kaynak aktarımının yapılamaması

FEF/Fakülte 

Öğrencileri/İlgili öğretim 

üyeleri

Bütçe hesapları Tez savunma sınavlarına 

ışardan gelecek öğretim 

üyelerinin gelmesinde 

problem yaşanması

Sürekli ve Geçici Görev 

Yolluğu Ödeme Süreci

9 1 Ay
Kamu zararı ve fazla ödemenin önüne 

geçilmesi
Kontrol Sıklığı

14 FEF-İMİ-005
Sürekli ve Geçici Görev 

Yolluğu Ödeme Süreci
Yolluk bütçe tertibinde yeterli ödeneğin olması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Ödenek olmadığı halde gerekli kontrol yapılmadan 

hesaplama yapılması, dikkatsizlik
FEF/İlgili öğretim üyeleri

Ödenek raporları, kbs sistemi

Fazla ödeme, kamu 

zararı, iş yükü

Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

Her ödeme öncesi ödenek kontrolünün 

yapılarak hesaplamanın yapılmasının 

sağlanması

13 FEF-İMİ-004
Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

Ödenek üstü tezsiz ikinci öğretim ek ders 

ödemesinin yapılmaması
10.04.2019 ( İş sürecince )

İlgili öğretim üyelerine fazla ödeme 

yapılması,kamu zararı, iş yükü

Ek ders formlarında ilgili kişilerin 

ünvanlarının kontrol edilmesi  değişiklik 

varsa  Fakültemüze bilgi verilmesinin 

sağlanması

12 1 Ay
Kamu zararı ve fazla ödemenin önüne 

geçilmesi
Kontrol SıklığıEksik ve hatalı ödeme, zaman kaybı, iş yükü

Ünvan değişikliği olan öğretim üyelerinin 

Fakültemüze geç bilgi vermesi veya vermemesi
FEF/İlgili öğretim üyeleri

Ekders formları, unvan belgesi, dilekçe

Eksk ve fazla ödeme, iş 

yükü

Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

15 1 Ay
Kamu zararı ve fazla ödemenin önüne 

geçilmesi
Kontrol Sıklığı

12 FEF-İMİ-003
Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

İlgili öğretim üyelerinin ek ders ödemelerinin 

doğru bir şekilde yapılması ve ödenmesi
10.04.2019 ( İş sürecince )

Öğretim üyelerinin aylık izin, görevlendirme ve 

rapor belgelerinin zamanında Fakültelere 

gönderilmemesi

FEF/İlgili öğretim üyeleri

Fakülte/YO/MYO gelen üst yazılar

Fazla ödeme, kamu 

zararı, iş yükü

Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

İlgili Fakülte ,YO ve MYO sekreterlerinin 

konu ile alakalı iş takibi yaptırması
11 FEF-İMİ-002

Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

Öğretim üyelerinin ek ders formlarının hatasız 

doldurulması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Yapılan fazla ödeme ile kamu zararı oluşması 

ve ektra iş yükünün oluşması, itibar kaybı
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İş ve işlemlerin ilgili kanun çerçevesinde 

saydam ve zamanında yapılması

İş ve işlemlerin ilgili kanun çerçevesinde 

saydam ve zamanında yapılması

İş ve işlemlerin ilgili kanun çerçevesinde 

saydam ve zamanında yapılması

İş ve işlemlerin her aşamada kontrolünün 

sağlanarak kamu hesap verilebilirliğin güvelir 

olması

Kanuna aykırı işlem, 

itibar kaybı

Eksik ve hatalı işlem, 

zaman ve emek kaybı

Harcama 

yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/piyasa fiyat 

araştırmacısı

Kontrol Sıklığı

Kontrol Listeleri

Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Yapılan her alımdan hemen sonra EKAP'a 

bildirim yapılarak dosya numarası alındıktan 

sınra işlemin arşivlenmesinin sağlanması

Gerçekleştirme görevlisinin gerekli kontrolü 

sağlaması 

İhtiyaç duyulan özellikteki malın alımı ile ilgili 

hazırlanan şartnamenin uzman personel 

tarafından hazırlanmaması

Harcama 

yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/Uzman personel

9

Oluşacak talepler doğrultusunda önce 

bütçe tertiplerinin kontrolü sağlandıktan 

sonra onay alınması

Harcama 

yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi

1 Ay
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Kamu zararı, israf
Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci
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Hizmet içi eğitimler, ilgili teknik personelin 

istihdamı
91 FEF-DTİ-001

Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci
10.04.2019 ( İş sürecince )
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Kontrol Sıklığı

Kontrol Listeleri
Doğrudan temin yöntemi ile yapılan mal 

alımlarının verimli şekilde sonuçlandırılarak 

ihtiyaçların karşılanması

Kontrol Listeleri

Alınan malın şartnameye uygun olmaması

Personelin dikkatsizliği
Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci
2 FEF-DTİ-002

Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Doğrudan temin yöntemi ile yapılan mal 

alımlarının kanunen uygun yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Ödeme emrindeki bütçe tertiplerinin hatalı 

olması, onayda yanlış bütçe tertibinin yazılması 

veya hiç yazılmaması, idari para cezası

1 Ay
Kanuna aykırılık, hatalı 

işlem, itibar kaybıKontrol Sıklığı

5 FEF-DTİ-005
Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Doğrudan temin alımlarının EKAP'a girişlerinin 

eksiksiz zamanında yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince ) Satın alma işleminin EKAP'a bildirilmemesi

Taşınır İşlemleri SüreciKontrol Sıklığı

Eksik ve kanuna aykırı işlem

Taşınır miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada 

hatalı girilmesi veya parasal tutarın yanlış 

yazılması

6 FEF-TKİ-001 Taşınır İşlemleri Süreci
Taşınır işlem fişlerinin  hatasız girişlerinin 

yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Taşınır İşlem fiş girişleri ile fatura arasındaki 

uyumsuzluk

FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ

RİSK AKSİYON VE FIRSATLAR FORMU

9 1 Ay

6 1 Ay

Taşınır kayıt ve kontrol 

yetkilisi

Fatura ve piyasa araştırma belgesi

7 FEF-TKİ-002 Taşınır İşlemleri Süreci
Taşınır hesaplarının hatasız kayıtlarının 

yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Tüketim çıkışları ve taşınır malzemelerinin 

zimmete verme işlemlerinin eksik ve hatalı 

düzenlenmesi, malzeme kayıplarının yaşanması

Yapılacak zimmete verme ve tüketim çıkışlarının 

zamanında yapılmaması

Taşınır kayıt ve kontrol 

yetkilisi

Zimmete verme ve tüketim çıkışları belgesi Eksik ve hatalı işlem, 

zaman ve emek kaybı, 

malzeme kayıpları

Taşınır İşlemleri Süreci

Mal ve malzemelerin muayene kabulünün 

yapıldığı andan itibaren zimmetinin 

yapılması. Birim için depodan çıkışların 

esnasında tüketim çıkışlarının da yapılması

9 1 Ay

İş ve işlemlerin her aşamada kontrolünün 

sağlanarak kamu hesap verilebilirliğin güvelir 

olması

8 FEF-TKİ-003 Taşınır İşlemleri Süreci
Taşınır hesaplarının hatasız kayıtlarının 

yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Fakülte taşınır muhasebe kayıtları ile strateji 

geliştirme daire başkanlığı hesabı ile 

uyuşmaması

Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem 

raporlarının düzenlenmemesi, gönderilmesi, eksik 

ve hatalı yapılması

Taşınır kayıt ve kontrol 

yetkilisi

Taşınır işlem fişleri, tüketim çıkışları ve dönem 

raporları
Eksik ve hatalı işlem, 

zaman ve emek kaybı, 

hesapların tutmaması

Taşınır İşlemleri Süreci

Hesap uyuşmazlıklarının önlenmesi için 

yapılan her işlem sonunda strateji geliştirme 

daire başkanlığına evrakların 

gönderilmesinin sağlanması

6 1 Ay

İş ve işlemlerin her aşamada kontrolünün 

sağlanarak kamu hesap verilebilirliğin güvelir 

olması

Kontrol Sıklığı

Yanlış doldurulan ek ders formlarının bir 

sonraki ayda ödenmesi
10 FEF-İMİ-001

Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

Öğretim üyelerinin ek ders formlarının hatasız 

doldurulması 
10.04.2019 ( İş sürecince )

Yapılan fazla ödeme ile kamu zararı ,ektra iş 

yükünün oluşması ve zamanında ödemenin 

yapılamaması

15 1 Ay

Birimimiz kontrol mekanızmasının düzenli 

çalıştığının gösterilerek, işlerin düzenli 

yapılması gerektiği bilincinin oluşturulması

Kontrol Sıklığı
Ek ders formlarınının ilgili öğretim üyeleri 

tarafından dikkatsiz doldurulması ve bölüm 

başkanları tarafından gerekli kontrollerin 

yapılmaması

FEF/İlgili öğretim üyeleri

Ek ders komisyonundan geçmesi

Eksik formların iade 

edilerek ödemede 

yaşanan gecikmeler, 

fazla ödeme

Ek Ders Formlarının 

Hazırlanması Süreci

3 FEF-DTİ-003
Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Doğrudan temin yöntemi ile yapılan mal 

alımlarının ihtiyaca uygun alımının yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince ) Alınan malın şartnameye uygun olmaması Muayene Kabulün sağlıklı yapılmaması

Harcama 

yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/Muayene kabul 

komisyonu

Kontrol Listeleri

Hatalı işlem, Eksik veya 

Kusurlu Mal

Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Muayene kabul işlemlerinde tekbik 

şartnameye uygun mal tesliminin 

sağlanması

9 1 Ay
İş ve işlemlerin ilgili kanun çerçevesinde 

saydam ve zamanında yapılması
Kontrol Sıklığı

4 FEF-DTİ-004
Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Daha hızlı sürede ihtiya duyulan alımların 

gerçekleştirilmesi
10.04.2019 ( İş sürecince ) Maliyetin daha yüksek olması Rekabetin olmaması

Harcama 

yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/piyasa fiyat 

araştırmacısı

Kontrol Listeleri
Maliyer artışı,sağlıklı 

piyasa araştırmanın 

yapılamaması

Doğrudan Temin ve Satın 

Alma Süreci

Piyasa  teklif mektuplarınındağıtılması 

aşamasında tarafsız davranılması.
9 1 Ay

İş ve işlemlerin ilgili kanun çerçevesinde 

saydam ve zamanında yapılması
Kontrol Sıklığı

9 FEF-TKİ-004 Taşınır İşlemleri Süreci Taşınır devir işlemlerinin yapılması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin görevden 

ayrılması durumunda devir işleminin 

yapılamaması, gelen yeni personelin problemli 

depoyu devir alma zorunluluğunda bırakılması

Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak 

görevlendirilen personelin devir ve teslim 

işlemlerini tamamlamdan birim içi ve farklı kuruma 

naklen geçiş ile ilgili durumlarda ilişiğinin 

işlemlerini tamamlamadan ilişiğinin kesilmesi

Harcama 

yetkilisi/Gerçekleştirme 

Görevlisi

Tüm ambar kayıtları

Ambar kayıtlarıda 

problem yaşanması, 

yanlış kayıtlara sebebiyet

Taşınır İşlemleri Süreci

Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi olarak 

görevlendirilen personelin kurum içi yer 

değişikliğinin önüne geçilmesinin 

sağlanması ve naklen geçişlerde depo 

işlemleri bittikten sonra ilişiğinin kesilmesi

10 1 Ay

Kurum içi yer değişikliklerinin önüne geçerek 

ilgili kişinin işinde uzmanlaşmasının 

sağlanması ve kayıtların düzenli ilerlemesinin 

sağlanması

Kontrol Sıklığı

17 FEF-İMİ-008 Personel Maaş İşlemleri Süreci
Maaşlardaki özel hizmet tazminat hesabının 

doğru hesaplanması
10.04.2019 ( İş sürecince ) Fazla ödeme yapılması, kamu zararı

İdari personelin başka birimde görevlendirilmesi 

süresinde aldığı sağlık raporlarının kadrosu 

olduğu birime gönderilmemesi

Mutemet

Sağlık raporları

Fazla ödeme, kamu 

zararı
Personel Maaş İşlemleri Süreci

İlgili personel raporlarının maaş hesaplanan 

birime gönderiminin sağlanması
12 1 Ay Kamu zararının önüne geçilmesiKontrol Sıklığı

18 FEF-İMİ-009 Personel Maaş İşlemleri Süreci Geliştirme Ödeneğinin doğru hesaplanması 10.04.2019 ( İş sürecince ) Fazla ödeme yapılması, kamu zararı

Geliştirme ödeneği çalışıp alındığı için akademik 

personelin ünvan değişikliği olduğu tarihten 

sonraki ve öncekiler ayrı ayrı hesaplanarak 

yapılmaması, hepsinin yeni ünvana göre 

hesaplanması

Mutemet

Kararname

Fazla ödeme, kamu 

zararı
Personel Maaş İşlemleri Süreci

Unvan değişikliklerinde geliştirme ödenek 

hesaıbının kontrol edilmesi
12 1 Ay Yersiz ödeme yapılmanın önlenmesiKontrol Sıklığı

19 FEF-İMİ-010 Personel Maaş İşlemleri Süreci
Sendika üye giriş ve Çıkış İşlemlerinin 

problemsiz yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Kanuna aykırılık, ilgili sendikalar ile ilgili 

yaşanan problemler

Sendika üye giriş  ve çıkış işlemlerini kanuni süresi 

içinde maaş sistemine işlenmemesi veya ilgili 

belgelerin birime bildirilmemesi

Mutemet

Sendika üye giriş ve çıkış belgeleri

Kanuna ayrıkı işlem Personel Maaş İşlemleri Süreci
Sendika evraklarının maaş yapıldığı birime 

mutlaka bir nüshasının gönderilmesi
8 1 Ay Hak kaybının önlenmesiKontrol Sıklığı

İlgili evrakların zamanında ve düzgün 

eksiksiz girişlerinini sağlanması ve 

sonrasında kontrol edilmesi

20 FEF-İMİ-011 Personel Maaş İşlemleri Süreci Emekli kesenek girişlerinin yapılması 10.04.2019 ( İş sürecince )
İdari para cezası, kurumlar arası yazışma, iş 

yükü
12 1 Ay Kamu zararının önlenmesiKontrol Sıklığı

Kanuni süresi içerisinde bildirim yapılmaması veya 

personelin sehven ilgili dönemi yanlış girmesi
Mutemet

KBS emsan veri, kesenek bilgi sistemi

İdari para cezası,iş yükü Personel Maaş İşlemleri Süreci



Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

Günlük Haftalık Aylık Yıllık

X

16 1 Yıl Peronel verimliliğinin artmasıKontrol Sıklığı

Yetersiz aydınlarma, havalandırma, ısınma ve 

serinletme problemleri, ergonomik olmayan masa 

ve sandalyeler

Fakülte Personelleri

Taşınır lirteleri

sağlık problemleri, 

verimsizlik
TSE  ve İSG standartları

personellerin yaptıkları işe uygun ergonomik 

çalışma alanlarının sağlanması
39 FEF-İDR-002 TSE  ve İSG standartları Uygun fiziki ortamın hazırlanması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Postür bozukluğu, uygun olmayan fiziki ortam 

ve şartlar

gerekli kontrollerin belli periyonlarla 

yapılması
15 6 Ay İş güvenliğinin sağlanmasıKontrol SıklığıYangın

Bina içinde sigara içilmesi, yangın tüplerinin 

dolum kontrollerinin yapılmaması ve mazlemelerin 

çalışmaması, elektirk kaynaklı yangınlar

FEF

Kontrol Listeleri

maddi ve can kaybı Yangın Talimatları Prosesleri38 FEF-İDR-001 Yangın Talimatları Psosesleri Olası yangın risklerini ortadan kaldırılması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Telefi programlarının web sitesinde ilan 

edilmesi
6 3 AyKontrol SıklığıDerslerin telafisinin gerçekleşmemesi Öğrencilere telafi tarihlerinin  bildirilmemesi

FEF/İlgili öğretim 

üyeleri/öğrenciler

Telafi programı

Katılım sağlanmaması, 

iletişim eksikliği
Ders telafisi Süreci

6 3 AyKontrol Sıklığı

31 FEF-EGT-005 Ders telafisi Süreci Ders telafilerinin programlı olarak yapılması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Program hazırlanırken gerekli özen ve dikkatin 

gösterilmemesi

FEF/İlgili öğretim 

üyeleri/öğrenciler

sınav programları

Öğrenci mağduriyeti
Sınav programlarının 

hazırlanması Süreci
Sınav komisyonunun oluşturulması 30 FEF-EGT-004

Sınav programlarının 

hazırlanması Süreci

Sınav programlarını sorun oluşturmayacak 

şekilde hazırlanması
10.04.2019 ( İş sürecince ) Bazı derslerin sınav tarihlerinin çakışması

Zamanında not girişlerinini yapılmasının 

sağlanması, girmeyenler hakkında idari 

soruşturma başlatılması

8 3 Ay
Kurum kültürürnün oluşması, görev bilincinin 

sağlanması
Kontrol Sıklığı

Sınav notlarının ve yoklamaların vaktinde 

sisteme girilmemesi, transkript 

düzenlenememesi

Akademisyenlerin yeterince duyarlı 

davranmaması, otamasyon sistemini 

kullanamaması veya sınav açılmaması

FEF/İlgili öğretim üyeleri

sınav evrakları, OBS
mezuniyet esnasında 

problem yaşanması, ilişik 

kesme durumları 

oluşturması, transkript 

verilememesi

Başarı notlarının ilanı Süreci

8 6 AyKontrol Sıklığı

29 FEF-EGT-003 Başarı notlarının ilanı Süreci
Zamanında sisteme sınav notları ve yoklama 

girişlerinin sağlanması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Bilim Dallarındaki öğretim üyelerinin başka

bir Yükseköğretim Kurumu veya

başka bir kuruma geçmeleri

FEF/İlgili Bilim Dalları

Öğretim üyesi yeterlilik sayıları

öğrenci alımının durması Eğitim-Öğretim Süreci Yeni akademik kadro taleplerinin arttırılması28 FEF-EGT-002 Eğitim-Öğretim Süreci
Bilim Dallarına yeni öğrenci alımının devam 

etmesi
10.04.2019 ( İş sürecince )

Aktif olarak faaliyetlerini yürüten Bilim Dallarının 

öğrenci alamayarak pasif duruma düşmesi

Açılacak derslerin ve Ders 

görevlendirmelerin zamannında 

gönderilmesi

6 6 Ay Akademik takvime uyumun sağlanmasıKontrol Sıklığı

Derslerin zamanında açılmaması, ders 

görevlendirmelerinin yapılmaması ve öğrenci 

ders seçiminde yaşanacak problemler

Akademik takvimde belirtilen süre ve zamana 

dikkat edilmemesi ve zamanında işlemlerin 

yapılmaması

FEF/İlgili Bilim Dalları

Kurul kararı, akademik takvim
ders kayıtlarının 

yapılamaması, sistemde 

ders açılamaması

Ders görevlendirme yapılması 

prosesi ve akademik ders 

seçme ve kayıt yenileme 

Süreci

27 FEF-EGT-001

Ders görevlendirme yapılması 

prosesi ve akademik ders 

seçme ve kayıt yenileme 

Süreci

Derslerin zamanında açılması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Önceki Risk Puanı : Bir Önceki Risk Kaydı Dikkate alınarak yazılır

Riskin Ortadan Kaldırma veya Riskin Etkisini Azaltmak için Yapılan Faaliyetler: Riski ortadan kaldırmak veya riskin etkisini azaltmak için yapılan faaliyetler yazılır.

AÇIKLAMA

Riskin Gerçekleşmesi Halinde Riskin Sebep Olacağı Sonuçlar: Riskin gerçekleşme olasılığı (öngörülen risk olduğunda) sonucunda riskin nelere sebebiyet vereceği tek tek yazılır.

Riskin Meydana Gelmesinde Riskin Etkileyeceği Proses veya Süreçler: Risk gerçekleştiğinde etkilencek proses veya süreçler bu sütuna yazılır

Sıra No: Risk kaydındaki sıralamayı gösterir.

Referans No: Riskin referans numarasını gösterir. Referans Numarası risk sahibinin bağlı olduğu birimi de gösterecek şekilde yapılan bir kodlamadır. Risk devam ettiği sürece bu kod değiştirilmez. Aynı kod bir başka riske verilmez.

Riskin Azaltıldığı ya da Bitiş (ortadan kalkış) Tarihi: Riskin etkisinin tamamen ortadan kalktığı tarih yazılır

****Formu Doldururken Risk Kayıt ve Aksiyon Talimatından - Risk ve Fırsat Prosedüründen  Bakınız.

Sonuç (Fırsatlar): Yakalanan veya yakalanacak fırsatlar yazılır

Risk Sahibi: Riskin yönetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kişidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerçekleştiren, riske verilen cevapları yöneten ve riskin yönetildiğine ilişkin kanıtların tutulmasını sağlayan kişi

riskin sahibidir. Riskin sahibinde riske verilecek cevapları gerçekleştirmek üzere gerekli kaynak ve yetki bulunmalıdır. Riskin sahibi aynı zamanda, Risk kayıtlarının güncellenmesi ve riskle ilgili olarak bir üst makama raporlama yapan kişidir.

Riskin  Sebebleri: Bu riskin ortaya çıkmasına neden olan sebepler belirtilir.

Mevcut Kontroller: Risk ne sıklıkla kontrol edildiği yazılır (Haftalık/Aylık/Yıllık)

Sonraki Risk Puanı: Bir sonraki risk oylama puanı dikkate alınarak yazılır

İlgili Prosesin ya da Sürecin Adı: Riskin ilişiği olduğu ilgili proses yada sürecin adının yazıldığı sütundur.

Birimi/Etkilenecek Birim Hedefi: Risk kaydı Birim / Alt Birim düzeyinde dolduruluyorsa, riskten etkilenecek doğrudan veya dolaylı bağlantılı ve riskten etkilenecek olan hedef bu sütuna yazılır. 

Tespit Edilen Riskin Tarihi: Tespit Edilen Riskin Tarihi Yazılır.

Tespit Edilen Riskin Adı: Tespit edilen riskler yazılır, 

25 FEF-YZİ-006
Fakülte Yönetim ve/veya Kurul 

Karar Alma Süreci
Yönetim ve Kurulu Kararlarının Alınması 10.04.2019 ( İş sürecince )

Yeterli katılımın sağlanamaması ve kararların 

alınamaması

Toplantı hakkında yazışma yapılmaması veya bilgi 

verilmemesi
FEF/İlgili Üyeler

Toplantı tutanakları, kararları, EBYS

kararların alınamaması
Fakülte Yönetim ve/veya Kurul 

Karar Alma Süreci

EBYS'den yazışmaların yapılması ve aktik 

kullanımının sağlanması
4 Her hafta

Gündem maddeleri hakkında önceden bil 

edinme fırsatı edindirmesi
Kontrol Sıklığı

26 FEF-YZİ-007 Gelen Evrak Kayıt Süreci Soyadı değişikliklerinde problem yaşanmaması 10.04.2019 ( İş sürecince )
Bankalarca kurumsal ödemelerin ilgili kişiye 

yapılamaması

Personellerin mahkeme kararı ve evlilik işlemleri 

sonucu soyadı değişikliklerini kuruma bildirmemesi
İlgili kişiler

Dilekçe, Evlilik cüzdanı

maaş ve ek ders 

ödemelerinde aksaklık
Gelen Evrak Kayıt Süreci

kuruma zamanında evrakların teslim 

edilmesi
12 1 Ay Yaşanacak problemin tekrarının önlenmesiKontrol Sıklığı

32 FEF-EGT-012 Eğitim-Öğretim Süreci
Öğrencilerin muafiyet ve krediye saydırma 

işlemlerinin yapılması
10.04.2019 ( İş sürecince ) Muafiyet işlemlerininin yapılamaması

Belge ekinin eksik olması veya akademik süre 

içerisinde başvurmaması
FEF/İlgili öğrenciler

Dilekçe, Bilim dalı kararı

Öğrenci mağduriyeti Eğitim-Öğretim Süreci
Akademik başvuru sürelerinde başvuruların 

yapılması sağlanması
6 6 AyKontrol Sıklığı

33 FEF-EGT-013 Eğitim-Öğretim Süreci Kayıt Dondurma İşlemlerinin yapılması 10.04.2019 ( İş sürecince )
Yönetim kurul gündemine alınamamasında ki 

gecikmeler

İş yoğunluğu nedeniyle gözden kaçırılması veya 

akademik süresi içerinde başvurunun yapılmaması
FEF/İlgili öğrenciler

Dilekçe ve mazeret belgesi

Öğrenci mağduriyeti Eğitim-Öğretim Süreci
Akademik başvuru sürelerinde başvuruların 

yapılması sağlanması
6 6 AyKontrol Sıklığı

34 FEF-EGT-014 Eğitim-Öğretim Süreci Öğrenci ve transkript belgesinin düzenlenmesi 10.04.2019 ( İş sürecince )
Ders kaydı yapmayan öğrenciye belge 

düzenlenmesi

OBS üzerinde dönem kaydının kontrolünün 

yapılmaması
FEF/İlgili büro personeli

OBS Otamasyon sistemi

Hatalı işlem Eğitim-Öğretim Süreci
OBS üzerinde dönem kaydının kontrolünün 

yapıldıktan sonra belge verilmesi
6 1 Ay

Kanunlara uygun işlemlerin yapılmasının 

sağlanması
Kontrol Sıklığı

35 FEF-EGT-015 Eğitim-Öğretim Süreci Özel Öğrenci alımının yapılması 10.04.2019 ( İş sürecince ) Kanuna aykırı yapılan kayıtlar, itibar kaydı
Kontenjan olmadığı halde talep alınması ve 

akademik süre içerinde başvurmama
FEF/İlgili büro personeli

Dilekçe 

Sehven yapılan kayıt Eğitim-Öğretim Süreci
Akademik başvuru sürelerinde başvuruların 

yapılması sağlanması
6 6 AyKontrol Sıklığı

36 FEF-EGT-016 Eğitim-Öğretim Süreci Askerlik Sevk Tehir İşlemlerinin yapılması 10.04.2019 ( İş sürecince ) Öğrenci mağduriyetleri, itibar kaybı

Yeni kayıt olan ve sevk tehir talebi olanların 

işlemlerinin yapılmaması ve yazıların 

gönderilmemesi

FEF/İlgili öğrenciler

dilekçe ve yeni kayıt listesi

Öğrenci mağduriyeti Eğitim-Öğretim Süreci

OBS'den kayıt yapan öğrencilerin askerlik 

işlemlerinin yapılarak gerekli yere 

bildirilmesi

9 6 AyKontrol Sıklığı

Personel eksikliğinin giderilmesi37 FEF-EGT-021
Yeni Kayıt ve Kayıt Yenileme 

Süreci

Yeni kayıt ve kayıt yenileme sürecinin 

problemsiz atlatılması
10.04.2019 ( İş sürecince )

Telefonlara cevap verip aynı ayda kayıt yapma 

işleminin yapılamaması, Yönetime yapılacak 

şikayetler ve yönetimin buna itibar etmesi

10 6 AyKontrol Sıklığı

Yeni kayıt yapacak öğrenciler ile kayıt yenileme 

haftasının aynı haftaya denk gelmesi ve personel 

yetersizliği

FEF/İlgili öğrenciler

akademik takvim

personel motivasyon 

eksikliği

Yeni Kayıt ve Kayıt Yenileme 

Süreci



Doküman Kodu BÜ-KYS-005-FRM-012

Yürürlülük Tarihi

Revizyon Tarihi / No

Baskı No

Önceki Risk

 Puanı

Sonraki Risk

 Puanı

1 1 Ay FEF-DTİ-001

İhtiyaç duyulan özellikteki malın alımı ile ilgili 

hazırlanan şartnamenin uzman personel tarafından 

hazırlanmaması

9
Harcama yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/Uzman personel

2 1 Ay FEF-DTİ-002

Ödeme emrindeki bütçe tertiplerinin hatalı olması, 

onayda yanlış bütçe tertibinin yazılması veya hiç 

yazılmaması, idari para cezası

9 Harcama yetkilsi/Gerçekleştirme görevlisi

3 1 Ay FEF-DTİ-003 Alınan malın şartnameye uygun olmaması 9
Harcama yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/Muayene kabul komisyonu

4 1 Ay FEF-DTİ-004 Maliyetin daha yüksek olması 9
Harcama yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/piyasa fiyat araştırmacısı

5 1 Ay FEF-DTİ-005 Satın alma işleminin EKAP'a bildirilmemesi 6
Harcama yetkilsi/Gerçekleştirme 

görevlisi/piyasa fiyat araştırmacısı

6 1 Ay FEF-TKİ-001
Taşınır İşlem fiş girişleri ile fatura arasındaki 

uyumsuzluk
9 Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi

7 1 Ay FEF-TKİ-002

Tüketim çıkışları ve taşınır malzemelerinin zimmete 

verme işlemlerinin eksik ve hatalı düzenlenmesi, 

malzeme kayıplarının yaşanması

9 Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi

8 1 Ay FEF-TKİ-003
Enstitü taşınır muhasebe kayıtları ile strateji 

geliştirme daire başkanlığı hesabı ile uyuşmaması
6 Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi

9 1 Ay FEF-TKİ-004

Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin görevden 

ayrılması durumunda devir işleminin yapılamaması, 

gelen yeni personelin problemli depoyu devir alma 

zorunluluğunda bırakılması

10 Harcama yetkilisi/Gerçekleştirme Görevlisi

10 1 Ay FEF-İMİ-001

Yapılan fazla ödeme ile kamu zararı ,ektra iş 

yükünün oluşması ve zamanında ödemenin 

yapılamaması

15 FEF/İlgili öğretim üyeleri

11 1 Ay FEF-İMİ-002
Yapılan fazla ödeme ile kamu zararı oluşması ve 

ektra iş yükünün oluşması, itibar kaybı
15 FEF/İlgili öğretim üyeleri

12 1 Ay FEF-İMİ-003 Eksik ve hatalı ödeme, zaman kaybı, iş yükü 12 FEF/İlgili öğretim üyeleri

13 1 Ay FEF-İMİ-004
İlgili öğretim üyelerine fazla ödeme yapılması,kamu 

zararı, iş yükü
9 FEF/İlgili öğretim üyeleri

14 1 Ay FEF-İMİ-005

Yolluk ödemelerinin yapılamaması, itibar kaybı, tez 

savunmalarında kurum dışından gelmesi gereken 

öğretim elemanının gelmemesi

12 FEF/Enstitü Öğrencileri/İlgili öğretim üyeleri

15 3 Ay FEF-İMİ-006 İdari para cezası 12 FEF/İlgili personel

16 1 Ay FEF-İMİ-007
Eksik ve hatalı ödeme yapılması veya ödeme 

yapılamaması, iş yükü
12 FEF/İlgili personel

17 1 Ay FEF-İMİ-008 Fazla ödeme yapılması, kamu zararı 12 Mutemet

18 1 Ay FEF-İMİ-009 Fazla ödeme yapılması, kamu zararı 12 Mutemet

19 1 Ay FEF-İMİ-010
Kanuna aykırılık, ilgili sendikalar ile ilgili yaşanan 

problemler
8 Mutemet

20 1 Ay FEF-İMİ-011 İdari para cezası, kurumlar arası yazışma, iş yükü 12 Mutemet

21 3 Ay FEF-YZİ-001 İzne ayrılacak personelin vekalet vermemesi 6 FEF/İlgili akademik veya idari büro

22 3 Ay FEF-YZİ-002

İdari personel eksikliği sebebiyle yapılan işlemlerde 

eksik veya hatalı işlem yapma olasılığının fazla 

olması

8 FEF

23 6 Ay FEF-YZİ-003

İş yoğunluğu dönemlerimizin sömestır ve yaz 

tatillerine denk gelmesi ve bu dönemleride 

personellerin yıllık izinde olmaları

20 FEF

24 1 AY FEF-YZİ-004
Bilim dallarından talep edilen yazılara zamanında 

cevap gelmemesi ve/veya verilmemesi
8 FEF/İlgili Anabilim Dalları

25 Her hafta FEF-YZİ-006
Yeterli katılımın sağlanamaması ve kararların 

alınamaması
4 FEF/İlgili Üyeler

26 1 Ay FEF-YZİ-007
Bankalarca kurumsal ödemelerin ilgili kişiye 

yapılamaması
12 İlgili kişiler

27 6 Ay FEF-EGT-001

Derslerin zamanında açılmaması, ders 

görevlendirmelerinin yapılmaması ve öğrenci ders 

seçiminde yaşanacak problemler

6 FEF/İlgili Anabilim Dalları

28 6 Ay FEF-EGT-002
Aktif olarak faaliyetlerini yürüten Anabilim Dallarının 

öğrenci alamayarak pasif duruma düşmesi
8 FEF/İlgili Anabilim Dalları

Riskin Sahibi 

Birim/Kişi
Sonuç

FEN EDEBİYAT FAKÜLTESİ

RİSK İZLEME FORMU

Durum

SIRA

NO
Tarih Riskin Kodu Riskin Adı



29 3 Ay FEF-EGT-003
Sınav notlarının ve yoklamaların vaktinde sisteme 

girilmemesi, transkript düzenlenememesi
8 FEF/İlgili öğretim üyeleri

30 3 Ay FEF-EGT-004 Bazı derslerin sınav tarihlerinin çakışması 6 FEF/İlgili öğretim üyeleri/öğrenciler

31 3 Ay FEF-EGT-005 Derslerin telafisinin gerçekleşmemesi 6 FEF/İlgili öğretim üyeleri/öğrenciler

32 6 Ay FEF-EGT-006 Hak kaybı, itibar kaybı 8 FEF/Başvuru Sahibi

33 1 Yıl FEF-EGT-007
Ulusal ve/veya Uluslararası değişim programlarına 

öğrencilerin yeterli katılımının olmaması
5 FEF

34 6 Ay FEF-EGT-008 Ders kayıtlarının onaylanamaması 6 FEF/İlgili öğrenci ve danışmanlar

35 1 Ay FEF-EGT-010 Öğrencinin Enstitü ile ilişiğinin kesilmesi 20 İlgi öğrenciler

36 6 Ay FEF-EGT-012 Muafiyet işlemlerininin yapılamaması 6 FEF/İlgili öğrenciler

37 6 Ay FEF-EGT-013
Yönetim kurul gündemine alınamamasında ki 

gecikmeler
6 FEF/İlgili öğrenciler

38 1 Ay FEF-EGT-014
Ders kaydı yapmayan öğrenciye belge 

düzenlenmesi
6 FEF/İlgili büro personeli

39 6 Ay FEF-EGT-015 Kanuna aykırı yapılan kayıtlar, itibar kaydı 6 FEF/İlgili büro personeli

40 6 Ay FEF-EGT-016 Öğrenci mağduriyetleri, itibar kaybı 9 FEF/İlgili öğrenciler

41 6 Ay FEF-EGT-017 Kanuna aykırı işlem 9 FEF/İlgili öğrenciler

42 6 Ay FEF-EGT-020
Öğrenci bilgi sisteminden mezuniyet işleminin 

yapılamaması 
10 FEF/İlgili öğrenciler

43 6 Ay FEF-EGT-021

Telefonlara cevap verip aynı ayda kayıt yapma 

işleminin yapılamaması, Yönetime yapılacak 

şikayetler ve yönetimin buna itibar etmesi

10 FEF

44 6 Ay FEF-İDR-001 Yangın 15 FEF

45 1 Yıl FEF-İDR-002
Postür bozukluğu, uygun olmayan fiziki ortam ve 

şartlar
16 FEF


