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. Kontrol Listeleri
N . Dogrudan temin yéntemi ile yapilan mal Ihtiya¢c duyulan 6zellikteki malin alimi ile ilgili Harcama o . . C - . . ; . — .
1 FEF-DTI-001 Dogrudan Tenjln ve Satin alimlarinin verimli sekilde sonuglandirilarak 10.04.2019 ( Is stirecince ) hazirlanan sartnamenin uzman personel Alinan malin sartnameye uygun olmamasi yetkilsi/Gergeklegtirme Kontrol Sikh Kamu zarari, israf Dogrudan Tenl1.|n ve Satin Hizmet ici egltlml'er., lgili teknik personelin 1 Ay 's ve islemlerin ilgili kanun gergevesinde
Alma Streci ihtiyaclarin kargilanmasi tarafindan hazirlanmamasi Orevlisi/lUzman personel = Alma Streci istihdami saydam ve zamaninda yapiimas|
yag s 9 P Ginlik  |Haftalk |Aylhk  |Yillk
X
" . _— . . Kontrol Listeleri o .
; Dogrudan Temin ve Satin Dogrudan temin yontemi ile yapilan mal ; Odeme emrindeki butge tertiplerinin hatall Harcama Kanuna aykirilik, hatali Dogrudan Temin ve Satin Olusacak talepler dogrultusunda once is ve islemlerin ilgili kanun gergevesinde
2 FEF-DTI-002 N 10.04.2019 ( Is surecince ) | olmasi, onayda yanlig butge tertibinin yazilmasi Personelin dikkatsizligi yetkilsi/Gerceklestirme Kontrol Sikhiz . o ’ . bltce tertiplerinin kontroli saglandiktan 1 Ay
Alma Sureci alimlarinin kanunen uygun yapilmasi . o W ontrof SIXligl islem, itibar kaybi Alma Sireci saydam ve zamaninda yapilmasi
veya hi¢ yazilmamasi, idari para cezasi gorevlisi Giinlik  |Haftallk |Aylik Yillik sonra onay alinmasi
X
Harcama Kontrol Listeleri Muayene kabul islemlerinde tekbik
3 FEF-DTI-003 Dogrudan Terr.1l|n V.e Satin Dogrudap tgmln yontemi ile yapilan mal 10.04.2019 ( Is siirecince ) Alinan malin sartnameye uygun olmamasi Muayene Kabuliin saglikli yapilmamasi )/..etkllg{Gergeklegtwme Kontrol Siklig Hatall islem, Eksik veya Dogrudan Te”.‘.'” V.e Satin sarthameye uygun mal tesliminin 1 Ay Is ve islemlerin ilgili kanun gergevesinde
Alma Sireci alimlarinin ihtiyaca uygun aliminin yapilmasi gorevlisi’Muayene kabul —— Kusurlu Mal Alma Siireci M saydam ve zamaninda yapiimasi
. Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yilhik saglanmasi
komisyonu X
Harcama Kontrol Listeleri Maliyer artist,sagliki
4 FEF-DTI-004 Dogrudan Terr.1l|n v.e Satin Daha hizli surede |ht|y§ .duyu.lan alimlarin 10.04.2019 ( s siirecince ) Maliyetin daha yiiksek olmasi Rekabetin olmamasi yet.I.(|IS|/.G'er(.;ekIe§t.|rme Kontrol Stk piyasa aragtirmanin Dogrudan Te”]'” vg Satin Piyasa teklif mektuplarinindagitiimasi 1Ay Is ve iglemlerin ilgili kanun ¢ergevesinde
Alma Sireci gerceklestiriimesi gorevlisi/piyasa fiyat — Alma Siireci asamasinda tarafsiz davranilmasi. saydam ve zamaninda yapiimasi
Giinliik  |Haftahk [Ayhk Yillhik yapilamamasi
arastirmacisi X
Kontrol Listeleri
Harcama Yapilan her alimdan hemen sonra EKAP'a ;
5 FEF-DTI-005 Dogrudan Terrzm V.e Satin Dogrudan te.ml.n alimlarinin EKAP'a giriglerinin 10.04.2019 ( Is siirecince ) Satin alma igleminin EKAP'a bildiriimemesi Eksik ve kanuna aykiri islem yet.II<|IS|/.G'er<.;ekIe§t.|rme — Kontrol Stkhig Kanu.r?a aykini iglem, Dogrudan Te”.‘.'” V.e Satin bildirim yapilarak dosya numarasi alindiktan 1 Ay Is ve islemlerin ilgili kanun gergevesinde
Alma Sireci eksiksiz zamaninda yapiimasi goreviisi/piyasa fiyat  |Giinliik  |Haftahk [Ayhk Yilhk itibar kaybi Alma Sireci . . : . o saydam ve zamaninda yapilmasi
sinra iglemin argivienmesinin saglanmasi
arastirmacisi X
Tasinir islem figlerinin hatasiz giriglerinin Tasinir islem fis girigleri ile fatura arasindaki Taginir miktar, cins ve niteliklerinin eksik yada Tasinir kayit ve kontrol ture ve piyesa arashma belees Eksik ve hatali iglem Gercgeklestirme gorevlisinin gerekli kontroll Is ve islemlerin her asamada kontroldiniin
6 FEF-TKI-001 Tasinir iglemleri Siireci s s s gins 10.04.2019 ( Is siirecince ) s s s gins hatali girilmesi veya parasal tutarin yanlis s yhi Ve Kontrol Sikhig siem, Tasinir islemleri Siireci gexies 9 N 9 1 Ay saglanarak kamu hesap verilebilirligin guivelir
yapilmasi uyumsuzluk yetkilisi — zaman ve emek kaybi saglamasi
yazilmasi Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yilhk olmasi
X
Tuketim ¢ikislari ve taginir malzemelerinin . R Zimmete verme ve tiiketim ¢ikiglar1 belgesi Eksik ve hatali islem, Mal ve ma[zemelerlr) .muayen.e kabylgnun is ve islemlerin her asamada kontroliiniin
; ; s Tasinir hesaplarinin hatasiz kayitlarinin f . . . \ Yapilacak zimmete verme ve tiuketim cikiglarinin Tasinir kayit ve kontrol ; e yapildigi andan itibaren zimmetinin > e eme e
7 FEF-TKI-002 Tasinir Islemleri Streci 10.04.2019 ( Is slrecince ) zimmete verme islemlerinin eksik ve hatall o zaman ve emek kaybi, Tasinir Islemleri Sireci s 1 Ay saglanarak kamu hesap verilebilirligin gutvelir
yapilmasi diizenlenmesi. malzeme kaviolarinin vasanmasi zamaninda yapillmamasi yetkilisi malzeme kaviolar: yapiimasi. Birim igin depodan c¢ikislarin olmasi
’ yip yas Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yillhik yip esnasinda tuketim ¢ikislarinin da yapiimasi
X
Tagnir iglem figleri, tilketim ¢ikislar1 ve donem
Tasinir hesaplarinin hatasiz kavitlarnin Fakilte tasinir muhasebe kayitlari ile strateji Tasinir islem figleri, tiketim ¢ikislari ve donem Tasmnir kavit ve kontrol raporlart - Eksik ve hatali islem, aHﬁaSsF;]ggﬁ:n?zslgkrﬁ::g: ;:;?Q'Tesli Iif;ilrnme is ve islemlerin her asamada kontroliiniin
8 FEF-TKI-003 Tasinir islemleri Siireci ¥ P y 10.04.2019 ( Is siirecince ) gelistirme daire bagkanligi hesabi ile raporlarinin dizenlenmemesi, gonderilmesi, eksik ¥ y o Kontrol Sikhif: zaman ve emek kaybl, Tasinir islemleri Siireci yap \ s - )1 gelis 1 Ay saglanarak kamu hesap verilebilirligin gtvelir
yapilmasi yetkilisi Giinliik Haftahk [Ayhk Yilhik daire baskanligina evraklarin
uyusmamasi ve hatall yapilmasi hesaplarin tutmamasi . ! .S o olmasi
X gonderilmesinin saglanmasi
o Tiim ambar kayztlar o
S Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak - G
Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevden R . . . . N i ] . Kurum i¢i yer degisikliklerinin éniine gegerek
L . gorevlendirilen personelin devir ve teslim Harcama Ambar kayitlarida goreviendirilen personelin kurum igi yer A
; ; - - . e ayrilmasi durumunda devir igleminin . L L I . « ; o G e . . L ilgili kisinin isinde uzmanlasmasinin
9 FEF-TKI-004 Tasinir Islemleri Streci Tasinir devir islemlerinin yapiimasi 10.04.2019 ( Is suirecince ) : ) . | islemlerini tamamlamdan birim i¢i ve farkh kuruma | yetkilisi/Gergeklestirme Kontrol Sikhi problem yasanmasi, Tasinir Islemleri Sureci degisikliginin 6nune gegilmesinin 10 1 Ay N . s .
yapilamamasi, gelen yeni personelin problemli N c g . T . N ; saglanmasi ve kayitlarin diizenli ilerlemesinin
depovu devir alma zorunlulugunda birakilmasi naklen gegis ile ilgili durumlarda ilisiginin Gorevlisi o yanlig kayitlara sebebiyet saglanmasi ve naklen gegislerde depo sadlanmasi
poy 9 islemlerini tamamlamadan ilisiginin kesilmesi Giinlik _ |Haftahk |[Ayhk Yilhk islemleri bittikten sonra ilisiginin kesilmesi 9
X
Ek ders komisyonundan ge¢mesi
. . . Ek ders formlarininin ilgili 6gretim Gyeleri — Eksik formlarin iade L . .
M . Yapilan fazla 6deme ile kamu zarari ,ektra is . . i Kontrol Sikhigi . . . Birimimiz kontrol mekanizmasinin dizenli
- Ek Ders Formlarinin Ogretim Gyelerinin ek ders formlarinin hatasiz ST L . . tarafindan dikkatsiz doldurulmasi ve bélim B N edilerek 6demede Ek Ders Formlarinin Yanlig doldurulan ek ders formlarinin bir N . C .
10 FEF-IMI-001 . 10.04.2019 ( Is surecince ) yUkinun olugmasi ve zamaninda édemenin . . FEF/llgili 6gretim Gyeleri |Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yillik ; . . N : 1 Ay calistiginin gosterilerek, islerin dizenli
Hazirlanmasi Sireci doldurulmasi baskanlari tarafindan gerekli kontrollerin yasanan gecikmeler, Hazirlanmasi Sireci sonraki ayda 6denmesi e
yapillamamasi " yapilmasi gerektigi bilincinin olusturulmasi
yapillmamasi fazla 6deme
X
Ogretim Gyelerinin aylik izin, géreviendirme ve Fakiilte/YO/MYO gelen st yazilar
- Ek Ders Formlarinin Ogretim tyelerinin ek ders formlarinin hatasiz o Yapilan fazla 6deme ile kamu zarari olugmasi g y . Y ' 9 .. T . — Fazla 6deme, kamu Ek Ders Formlarinin ilgili Fakiilte ,YO ve MYO sekreterlerinin Kamu zarari ve fazla 6demenin 6niine
11 FEF-IMI-002 . 10.04.2019 ( Is suirecince ) . I rapor belgelerinin zamaninda Fakiiltelere FEF/llgili 6gretim Gyeleri Kontrol Sikhig c . . . o 1 Ay . .
Hazirlanmasi Stireci doldurulmasi ve ektra is yukinin olusmasi, itibar kaybi . i ) — zararl, is yuku Hazirlanmasi Sureci konu ile alakali is takibi yaptirmasi gecilmesi
gonderiimemesi Giinliikk  |Haftahk [Ayhk Yilhk
X
Ekders formlari, unvan belgesi, dilekce Ek ders formlarinda ilgili kisilerin
12 FEF-IMi-003 Ek Ders Formlaflmn. lgili (v)gretl.m uyfalerlmn ek ders oqemelerlmn 10.04.2019 ( s siirecince ) Eksik ve hatali 6deme, zaman kayb, is yiikil L}nvan"deglslkllg.l qlan ogrgtlm dyelerinin | FEF/ilgili 6§retim Gyeleri Kontrol Sk Eksk ve fag.la"odeme, is Ek Ders Formlaflmn. unvanlarlmr?. kont[ol edlllrrl1e3| .deg|.§|ll(llk 12 1Ay Kamu zarari ve faz.la od-ememn onlne
Hazirlanmasi Streci dogru bir sekilde yapilmasi ve 6denmesi Fakultemize geg bilgi vermesi veya vermemesi — yuku Hazirlanmasi Sureci varsa Faklltemuze bilgi verilmesinin gecilmesi
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhik N
X saglanmasi
Odenek raporlar, kbs sistemi Her 6deme 6ncesi 6denek kontrollinin
- Ek Ders Formlarinin Odenek Ustii tezsiz ikinci 6gretim ek ders P ilgili 6gretim Gyelerine fazla 6deme Odenek olmadigi halde gerekli kontrol yapiimadan B . — Fazla 6deme, kamu Ek Ders Formlarinin Kamu zarari ve fazla 6demenin énine
13 FEF-IMI-004 Hazirlanmasi Sireci 6demesinin yapilmamasi 10.04.2019 (s strecince ) apllmasi,kamu zarari, is yuku hesaplama yapilmasi, dikkatsizlik FEF/ligili 6gretim tyeleri Kontrol Siklig zararl, is yuku Hazirlanmasi Sureci yapilarak hesaplamanin yapiimasinin 1Ay ecilmesi
yap yap ’ 19y plama yap ’ Ginlik |Haftalk JAyhk _ |Yillik Y saglanmasi ge¢
X
. . o Yolluk 6demelerinin yapilamamasi, itibar kaybi, . - . N FEF/Fakiilte Biitge hesaplart Tez savunma sm?\vllarllna . . o Ayni Bilim dalina mezun durumda olan Ayni lg_une l?lrkav\g ogrencmln tez savunmasina
- Sirekli ve Gegici Gorev " . - - C e .| Yolluk kaleminde yeterli bitcenin saglanmamasi | . S — Isardan gelecek 6gretim Surekli ve Gegici Gérev " L giriimesi saglanarak birden fazla yolluk
14 FEF-IMI-005 L L Yolluk bitge tertibinde yeterli ddenegin olmasi| 10.04.2019 ( Is sUrecince ) tez savunmalarinda kurum digindan gelmesi Ogrencileri/ligili 6gretim Kontrol Sikhig . L g U . dgrencilerin tez savunma sinavlarini ayni 12 1Ay . . .
Yollugu Odeme Sireci ereken daretim elemanmin gelmemesi veya kaynak aktariminin yapilamamasi Giveleri — Uyelerinin gelmesinde Yollugu Odeme Sureci iinlere denk getirilmesinin sadlanmasi 6demesi yapillmasinin éniine gegerek tasarruf
g g g VY Giinliik Haftahk ;&(yllk Yilhk problem yasanmasi g g g saglanmasi
; . . Kararname : .
Ise Baslama ve Ayrilista SGK ise giris ve isten cikis islemlerinin hatasiz Kararnamelerin zamaninda gelmemesi, mevzuat Ise Baglama ve Ayrilista Karanameler hazirlanma surectinde yasal Mevzuat dedisiklidi olub olmamast ile alakall
15 FEF-iMi-006 yapilacak gerekli islemler $€ girs ve Isfen ¢ 19 10.04.2019 ( is stirecince ) idari para cezasi ve isleyis hakkindaki bilgi eksikligi, ihmal ve FEF/ilgili personel Kontrol Sikhii idari para cezalari yapilacak gerekli islemler | siirelerin de dikkate alinarak ilgili birimlere | 12 3 Ay SgISIiIgr olup
. ve zamaninda yapilmasi . o — . . . . guncel takibatin yapiimasi
Sireci dikkatsizlik Giinliik  |Haftahk [Ayhk Yilhk Stureci gonderilmesi
X
Yapilan tinvan ve kadro degisiklikleri ile alakal Kararname, rapor, gorevlendirme evraklan
16 FEF-iMi-007 Personel Maas islemleri Siireci Hatasiz ve zamaninda maag 6demesinin 10.04.2019 ( Is stirecince ) Eksik ve hatali 6deme yapl.lma"3| .\./eya Gdeme kararnemalerin zamaninda gelmemesi, rapor ve FEF/ilgili personel Kontrol Siklig Eksik ve ha.t.al.l. cdeme, is Personel Maas islemleri Siireci EBYS'den evraklann ilgili kigilere sevkinin 12 1 Ay EBYS'de strekli evrak takibinin kontrotnun
yapilmasi yapillamamasi, is yUuku N . . — yuku zamaninda yapilmasi yapilmasi
goreviendirme evraklarinin gelmemesi Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhik
X
P . . . . : Saglik raporlari
Maaslardaki 6zel hizmet tazminat hesabinin Idari personelin bagka birimde goreviendiriimesi Fazla 6deme, kamu ilgili personel raporlarinin maas hesaplanan
17 FEF-iMi-008 Personel Maas Islemleri Siireci s - 10.04.2019 ( Is siirecince ) Fazla 6deme yapilmasi, kamu zarari suresinde aldigi saglik raporlarinin kadrosu Mutemet Kontrol Sikhig ’ Personel Maas Islemleri Siireci gitp L .. P oo N ; P 12 1 Ay Kamu zararinin énline gegilmesi
dogru hesaplanmasi o R : . — zararl birime génderiminin saglanmasi
oldugu birime gonderilmemesi Giinliik  [Haftahk [Ayhk Yilhk
X
Geligtirme 6denegi calisip alindigi icin akademik Kararname
personelin tinvan degisikligi oldugu tarinten 5 Fazla 6deme, kamu Unvan degisikliklerinde gelistirme 6denek
18 FEF-iMi-009 Personel Maas islemleri Siireci| Gelistirme Odeneginin dogru hesaplanmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) Fazla 6deme yapilmasi, kamu zarari sonraki ve dncekiler ayri ayri hesaplanarak Mutemet Kontrol Sikhigi ’ Personel Maas islemleri Siireci g1 9 $. , 12 1 Ay Yersiz 6deme yapilmanin énlenmesi
o - .. Giinliik  |Haftabk AvIik Yillik zarari hesaibinin kontrol edilmesi
yapilmamasi, hepsinin yeni Ginvana gore y
hesaplanmasi X
Sendika liye giris ve Cikis islemlerinin Kanuna aykirilik, ilgili sendikalar ile ilgili Sendika ye giris Ve cikis islemlerini kanuni suresi enda e ey ve g1k belecler Sendika evraklarinin maas yapildigi birime
19 FEF-iMi-010 Personel Maas Islemleri Siireci ye g g' s 10.04.2019 ( Is siirecince ) y » 19 9 icinde maas sistemine islenmemesi veya ilgili Mutemet Kontrol Sikhig: Kanuna ayriki iglem Personel Maas Islemleri Siireci o ¥ y_. P g . 1 Ay Hak kaybinin énlenmesi
problemsiz yapiimasi yasanan problemler L i . — mutlaka bir nishasinin gonderilmesi
belgelerin birime bildirimemesi Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yilhk
X
KBS emsan veri, kesenek bilgi sistemi T .
idari para cezasi, kurumlar arasi yazisma, i Kanuni suresi igerisinde bildirim yapilmamasi veya llgili evraklarin zamaninda ve duzgun
20 FEF-iMi-011 Personel Maas islemleri Siireci Emekli kesenek giriglerinin yapilmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) P B yazisma, 1 ) ¢ ae branm y P . Y Mutemet Kontrol Siklig idari para cezasi,is yiiki |Personel Maas Islemleri Siireci eksiksiz giriglerinini saglanmasi ve 12 1 Ay Kamu zararinin énlenmesi
yuku personelin sehven ilgili ddnemi yanlig girmesi — . :
Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yilhik sonrasinda kontrol edilmesi
X
) izin yonergesi, kalan izizn siireleri ¢izelgesi
21 FEF-YZi-001 Yillik izin Aima Sureci lzin iglerinin mevzgfi\:;;gsgiun olarak yerine 10.04.2019 ( Is slrecince ) izne ayrilacak personelin vekalet vermemesi Pers?”ﬁl!n 1z kon.usunf:ia.l mevzuat bilg FEF/”gl_II ak,ad__emlk Kontrol Sikhid islerin aksamasi Yillik Izin Aima Siireci Yillik izizn fi;r:lz::[;mzalj\:]r:;dan vekalet 3 Ay Mevzuat ve S|st<;r:hri\be;k:l|r:2;personelm bilgi
g eksikligi, EBYS sistemini kullanamasi veya idari buro Gunlik _ |Haftalik |Ayhik Yilhik yap
X
ik ise atama , naklen atama idari personel eksikligi sebebiyle yapilan is viikiiniin fazla olmasi. &&renci savisi ve Goreviendirme, EBYS ik ise atama , naklen atama
22 FEF-YZi-002 ve/veya kurum igi Yeterli idari personelin ¢aligmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) islemlerde eksik veya hatall islem yapma 3y » 09 y FEF Kontrol Sikhig Asi Is yiikii, hatali iglem ve/veya kurum igi Personel eksikliginin giderilmesi 3 Ay
goreviendirme Sireci olasiliginin fazla olmasi programlarin artmasi Giinliik  [Haftahlk [Ayhk Yillik gorevlendirme Sireci
X
o ) ) o Lisansiistii ilan bagvurusu, akademik
Her birimde bir personelin ¢aligmasi, birim takvim,web sitesi
ilk ise atama , naklen atama is yogunlugu dénemlerimizin sémestir ve yaz |personellerinin gocuklarinin olmasi sebebiyle Kontrol Sikhig is vodunludu. personeli ik ige atama , naklen atama
23 FEF-YZi-003 ve/veya kurum igi Yeterli idari personelin galismasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) tatillerine denk gelmesi ve bu dénemleride yillik izinlerini sdmestir ve yaz tatillerinde FEF Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yillik ra§ )cgrglmaga ,F()jneltmesi ve/veya kurum ici Personel eksikliginin gideriimesi 6 Ay
gorevliendirme Sureci personellerin yillik izinde olmalari kullanma taleplerinin olmasi ve yerine P yay gOrevlendirme Sureci
vekalet edecek kimsenin olmamasi X
Bilim dallarindan talep edilen yazilara Gerekli hassasivetin gésterilmemesi ve kurum Ust yazi metni ISIEE:_?m?Z::T;TiIe’nUSt Bilim Dallarinin gerekli hassasiyeti
24 FEF-YZi-004 Resmi yazismalar Sureci Ust yazilarina zamaninda cevap gelmesi 10.04.2019 ( Is siirecince ) zamaninda cevap gelmemesi ve/veya .. y . "g FEF/ilgili Bilim Dallari Kontrol Sikhig N Resmi yazismalar Sireci go6stermeleri ve gorevlerini zamaninda 1AY Kurum kaltararnin olugmasi
. . kultirindn olusmamasi — cevaplarin dogru . . .
veriimemesi Giinliik |Haftahk [Ayhk Yillik . . yerine getirmeleri
X verilememesi




Fakilte Yonetim ve/veya Kurul

Yeterli katimin saglanamamasi ve kararlarin

Toplanti hakkinda yazisma yapilmamasi veya bilgi

Toplant1 tutanaklari, kararlari, EBYS

Fakilte Yonetim ve/veya Kurul

EBYS'den yazismalarin yapilmasi ve aktik

Gilindem maddeleri hakkinda 6nceden bil

25 FEF-YZi-006 . Yénetim ve Kurulu Kararlarinin Alinmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) . . FEF/ilgili Uyeler Kontrol Sikhig kararlarin alinamamasi L 2 4 Her hafta . o \
Karar Alima Sireci alinamamasi veriimemesi — Karar Alma Sireci kullaniminin saglanmasi edinme firsati edindirmesi
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yillik
X
Dilekge, Evlilik clizdan1
26 FEF-YZi-007 Gelen Evrak Kayit Siireci  |Soyad1 degisikliklerinde problem yasanmamasi| 10.04.2019 ( is siirecince ) Bankalarca kurumsal cdemelerin ilgili kisiye Personellerin mavhk.enje k.ar.a” ve evI|I|!< |§Iemler| . ilgili kigiler Kontrol Sikhig . maas \.Ie ek ders Gelen Evrak Kayit Sureci kuruma zamanln.da e\{raklarln teslim 12 1 Ay Yasanacak problemin tekrarinin énlenmesi
yapilamamasi sonucu soyadi degisikliklerini kuruma bildirmemesi — 6demelerinde aksaklik edilmesi
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhik
X
Derfoizg?\\//l:r;ilar?:nﬁpdt?sam Derslerin zamaninda agilmamasi, ders Akademik takvimde belirtilen sire ve zamana Kurul karan, akademik takvim ders kayitlarinin Derfoggs\c:r;i:;n:nﬁpé::& Agcilacak derslerin ve Ders
27 FEF-EGT-001 pse me ve kavit venileme Derslerin zamaninda agilmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) goreviendirmelerinin yapilmamasi ve égrenci dikkat edilmemesi ve zamaninda islemlerin FEF/ilgili Bilim Dallari Kontrol Sikhigi yapillamamasi, sistemde pse me ve kavit venileme gbrevlendirmelerin zamanninda 6 Ay Akademik takvime uyumun saglanmasi
¢ SUriciy ders segiminde yasanacak problemler yapillmamasi Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhk ders acllamamasi ¢ SUrchiy goénderilmesi
X
Bilim Dallarina yeni 6grenci aliminin devam Aktif olarak faaliyetlerini yiriten Bilim Dallarinin Bilim Dallarindaki ogretim tyelerinin bagka Oeretim Tyestyererl savon
28 FEF-EGT-002 Egitim-Ogretim Siireci y 9 . 10.04.2019 ( Is siirecince ) v . y y . .. . bir YUksekdgretim Kurumu veya FEF/ilgili Bilim Dallari Kontrol Sikhig dgrenci aliminin durmasi Egitim-Ogretim Siireci Yeni akademik kadro taleplerinin arttiriimasi 6 Ay
etmesi 0grenci alamayarak pasif duruma diigsmesi . ; —
bagka bir kuruma ge¢cmeleri Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhik
X
mezuniyet esnasinda
. . . . smav evraklari, OBS e . .
Zamaninda sisteme sinav notlar! ve yoklama _ Sinav notlarinin ve yoklamalarin vaktinde Akademisyenlerin yeterince duyarl _ problem yasanmasi, iligik Zamaninda not giriglerinini yapiimasinin Kurum killtiirimiin olugmasi, gérev bilinginin
29 FEF-EGT-003 Basari notlarinin ilani Sureci s N 10.04.2019 ( Is surecince ) sisteme girilmemesi, transkript davranmamasi, otamasyon sistemini FEF/ligili 6gretim Gyeleri Kontrol Sikhigi kesme durumlari Basari notlarinin ilani Sureci saglanmasi, girmeyenler hakkinda idari 3 Ay N ’
giriglerinin saglanmasi . . — . saglanmasi
diizenlenememesi kullanamamasi veya sinav agilmamasi Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yilhik olusturmasi, transkript sorusturma basglatilmasi
X verilememesi
smav programlari
Sinav programlarinin Sinav programlarini sorun olugturmayacak S . S Program hazirlanirken gerekli 6zen ve dikkatin FEF/ilgili 6gretim — . S Sinav programlarinin :
30 FEF-EGT-004 . . 10.04.2019 ( Is surecince ) Bazi derslerin sinav tarihlerinin ¢cakismasi . . . T . Kontrol Sikhigi Ogrenci magduriyeti L Sinav komisyonunun olusturulmasi 3 Ay
hazirlanmasi Sureci sekilde hazirlanmasi gosteriimemesi Uyeleri/6grenciler — hazirlanmasi Sireci
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhik
X
Telafi programi
31 FEF-EGT-005 Ders telafisi Sureci Ders telafilerinin programli olarak yapilmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) Derslerin telafisinin gergeklesmemesi Ogrencilere telafi tarihlerinin bildirilmemesi !.:EF/II.g!.IlvogreFlm Kontrol Sikhigi Kat'.“m. s.aglanr.na?[r?asu Ders telafisi Sureci Telefi programlarlr.nn wgb sitesinde ilan 3 Ay
uyeleri/6grenciler — iletisim eksikligi edilmesi
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yillhik
X
Dilekge, Bilim dali karari
32 FEF-EGT-012 Egitim-Ogretim Siireci Ogrencilerin muafiyet ve krediye saydirma | 4 4 5419 (s siirecince ) Muafiyet islemlerininin yapilamamasi Belge ekinin eksik olmas veya akademik stire FEF/ilgili 6grenciler Kontrol Sikhii: Agrenci magduriyeti Egitim-Ogretim Sireci | 7 \<@demik bagvuru strelerinde bagvurularin 6 Ay
islemlerinin yapiimasi icerisinde basvurmamasi — yapilmasi saglanmasi
Giinliikk  |Haftahk [Ayhk Yilhik
X
Dilekge ve mazeret belgesi
33 FEF-EGT-013 Egitim-Ogretim Siireci Kayit Dondurma Islemlerinin yapiimasi 10.04.2019 (s siirecince ) | Yonetim kurul gindemine alinamamasinda ki | Is yogunlugu nedeniyle gzden kacinimasi veya | cec i ssrenciler Kontrol Sikhig: Ogrenci magduriyeti Egitim-Ogretim Sireci Akademik basvuru siirelerinde bagvurularin 6 Ay
gecikmeler akademik siresi icerinde basvurunun yapilmamasi — yapilmasi saglanmasi
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yilhik
X
OBS Otamasyon sistemi
34 FEF-EGT-014 Egitim-Ogretim Sireci Ogrenci ve transkript belgesinin diizenlenmesi| 10.04.2019 ( Is siirecince ) Ders kayd yaPmayan ogrfancnye belge OBS (izerinde donem kaydnin kontroltntn FEF/ilgili biiro personeli Kontrol Sikhig Hatali iglem Egitim-Ogretim Siireci OBS zerinde donem kaydinin kpntro!unun 1 Ay Kanunlara uygunvlglemlerln yapiimasinin
duzenlenmesi yapilmamasi — yapildiktan sonra belge verilmesi saglanmasi
Giinliik  [Haftahk |Ayhk Yillik
X
Dilekge
35 FEF-EGT-015 Egitim-Ogretim Sureci Ozel Ogrenci aliminin yapilmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) Kanuna aykiri yapilan kayitlar, itibar kaydi Kontenjan c_)lm?dlg} hglde talep alinmasi ve FEF/ilgili biiro personeli Kontrol Sikhigi Sehven yapilan kayit Egitim-Ogretim Siireci Akademik bagvuru sure[erlnde bagvurularin 6 Ay
akademik sure icerinde bagvurmama — yapilmasi saglanmasi
Giinliikk  |Haftahk [Ayhk Yillhik
X
. . . dilekge ve yeni kayit listesi . . o .
Yeni kayit olan ve sevk tehir talebi olanlarin OBS'den kayit yapan égrencilerin askerlik
36 FEF-EGT-016 Egitim-Ogretim Siireci Askerlik Sevk Tehir islemlerinin yapiimasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) Ogrenci magduriyetleri, itibar kaybi islemlerinin yapilmamasi ve yazilarin FEF/ilgili 6grenciler Kontrol Sikhig Ogrenci magduriyeti Egitim-Ogretim Sureci islemlerinin yapilarak gerekli yere 6 Ay
gonderilmemesi Giinliik [Haftahk |Ayhk Yilhk bildiriimesi
X
Telefonlara cevap verip ayni ayda kayit yapma | Yeni kayit yapacak égrenciler ile kayit yenileme akademik takvim
37 FEF-EGT-021 Yeni Kayit ve"Kayllt Yenileme Yeni kayit ve kay'.t yenileme suirecinin 10.04.2019 ( Is siirecince ) isleminin yapilamamasi, Yonetime yapilacak | haftasinin ayni haftaya denk gelmesi ve personel FEF/ilgili 6grenciler Kontrol Sikhig personel r.no.tvl\./asyon Yeni Kayit ve"Kaylt Yenileme Personel eksikliginin giderilmesi 10 6 Ay
Sireci problemsiz atlatiimasi ; . . . e — eksikligi Sireci
sikayetler ve yonetimin buna itibar etmesi yetersizligi Giinliikk  [Haftabhk [Ayhk Yilhk
X
S . - . . - Kontrol Listeleri
Bina icinde sigara icilmesi, yangin tlplerinin erekli kontrollerin belli perivonlarla
38 FEF-IDR-001 Yangin Talimatlari Psosesleri Olasi yangin risklerini ortadan kaldiriimasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) Yangin dolum kontrollerinin yapilmamasi ve mazlemelerin FEF Kontrol Siklig maddi ve can kaybi Yangin Talimatlari Prosesleri 9 apimas! pery 6 Ay is glivenliginin saglanmasi
c¢alismamasi, elektirk kaynakli yanginlar Giinliikk  [Haftahk [Ayhk Yilhik yap
X
. Tasimir lirteleri
Postlr bozuklugu, uygun olmayan fiziki ortam Yetersiz aydinlarma, havalandirma, isinma ve saglik problemleri ersonellerin yaptiklari ise uygun ergonomik
39 FEF-IDR-002 TSE ve iSG standartlari Uygun fiziki ortamin hazirlanmasi 10.04.2019 ( Is siirecince ) gu, uyg y serinletme problemleri, ergonomik olmayan masa Fakulte Personelleri Kontrol Sikhig gl provble ’ TSE ve ISG standartlari P yap S yug 9 Vi Peronel verimliliginin artmasi
ve sartlar — verimsizlik calisma alanlarinin saglanmasi
ve sandalyeler Giinliik [Haftahk |Ayhk Yilhk
X
ACIKLAMA

Sira No: Risk kaydindaki siralamay: gosterir.

Referans No: Riskin referans numarasini gosterir. Referans Numarasi risk sahibinin bagli oldugu birimi de gosterecek sekilde yapilan bir kodlamadir. Risk devam ettigi stirece bu kod degistirilmez. Ayni kod bir bagka riske verilmez.
Tlgili Prosesin ya da Siirecin Ad: Riskin ilisigi oldugu ilgili proses yada siirecin adinin yazildig siitundur.

Birimi/Etkilenecek Birim Hedefi: Risk kaydi Birim / Alt Birim diizeyinde dolduruluyorsa, riskten etkilenecek dogrudan veya dolayli baglantili ve riskten etkilenecek olan hedef bu siituna yazilir.
Tespit Edilen Riskin Tarihi: Tespit Edilen Riskin Tarihi Yazilir.
Tespit Edilen Riskin Adi: Tespit edilen riskler yazilir,

Riskin Sebebleri: Bu riskin ortaya ¢ikmasina neden olan sebepler belirtilir.
Risk Sahibi: Riskin yonetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kisidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gergeklestiren, riske verilen cevaplart yoneten ve riskin yonetildigine iliskin kanitlarin tutulmasini saglayan kisi

riskin sahibidir. Riskin sahibinde riske verilecek cevaplari gerceklestirmek lizere gerekli kaynak ve yetki bulunmalidir. Riskin sahibi ayn1 zamanda, Risk kayitlarinin giincellenmesi ve riskle ilgili olarak bir iist makama raporlama yapan kisidir.
Mevcut Kontroller: Risk ne siklikla kontrol edildigi yazilir (Haftalik/Aylik/Y1llik)

Riskin Ger¢eklesmesi Halinde Riskin Sebep Olacagi Sonuglar: Riskin gerceklesme olasiligi (6ngoriilen risk oldugunda) sonucunda riskin nelere sebebiyet verecegi tek tek yazilir.

Riskin Meydana Gelmesinde Riskin Etkileyecegi Proses veya Siirecler: Risk gerceklestiginde etkilencek proses veya siiregler bu siituna yazilir

Riskin Ortadan Kaldirma veya Riskin Etkisini Azaltmak icin Yapilan Faaliyetler: Riski ortadan kaldirmak veya riskin etkisini azaltmak i¢in yapilan faaliyetler yazilir.
Onceki Risk Puam : Bir Onceki Risk Kaydi Dikkate almarak yazilir
Sonraki Risk Puani: Bir sonraki risk oylama puani dikkate alinarak yazilir
Riskin Azaltildig1 ya da Bitis (ortadan kalkis) Tarihi: Riskin etkisinin tamamen ortadan kalktig tarih yazilir
Sonug (Firsatlar): Yakalanan veya yakalanacak firsatlar yazilir

**#*Formu Doldururken Risk Kayit ve Aksiyon Talimatindan - Risk ve Firsat Prosediiriinden Bakiniz.




Dokiiman Kodu

BU-KYS-005-FRM-012

=" € ) 2 FEN EDEBIYAT FAKULTESI Yiiriirliiliik Tarihi
N4 RiSK iZLEME FORMU Revizyon Tarihi / No
S N7~
Baski No
Durum
SIRA Riskin Sahibi
Tarih Riskin Kodu Riskin Adi x s o Sonu
NO Onceki Risk Sonraki Risk Birim/Kisi ¢
Puam Puam
intiyag duyulan ézellikteki malin alimi ile ilgili o .
. H 1 kl
1 1 Ay FEF-DTI-001 hazirlanan sartnamenin uzman personel tarafindan al‘CE'l.l’na Yétkl si/Gergeklestirme
gorevlisi/lUzman personel
hazirlanmamasi
Odeme emrindeki biitge tertiplerinin hatali olmasi,
2 1Ay FEF-DTI-002 onayda yanlig biitce tertibinin yazilmasi veya hig Harcama yetkilsi/Gergeklestirme gorevlisi
yazilmamasi, idari para cezasi
| Harcama yetkilsi/Gergeklestirme
3 1 Ay FEF-DTI-003 Alinan malin sartnameye uygun olmamasi gbrevlisi/Muayene kabul komisyonu
4 1 Ay FEF-DTI-004 Maliyetin daha yiiksek olmasi Harcama yetkilsi/Gergeklestirme
gorevlisi/piyasa fiyat arastirmacisi
. H tkilsi/Gergeklesti
5 1Ay FEF-DTI-005 Satin alma isleminin EKAP'a bildiriimemesi marcama yeriisyergel estirme
gorevlisi/piyasa fiyat aragtirmacisi
6 1 Ay FEF-TKI-001 Tasinir Islem fis girisleri ile fatura arasindaki Tagmir kayit ve kontrol yetkilisi
uyumsuzluk
Tuketim ¢ikiglari ve taginir malzemelerinin zimmete
7 1Ay FEF-TKI-002 verme iglemlerinin eksik ve hatall diizenlenmesi, Tagmir kayit ve kontrol yetkilisi
malzeme kayiplarinin yagsanmasi
8 1Ay FEF-TKi-003 E r?stltu ta§|n|r muhas? be kayltI?rl lle strateji Tasmir kayit ve kontrol yetkilisi
gelistirme daire baskanligi hesabi ile uyusmamasi
Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevden
9 1 Ay FEF-TKi-004 ayrimasi durumunda devir igleminin yapilamamasi, Harcama yetkilisi/Gergeklestirme Gorevlisi
gelen yeni personelin problemli depoyu devir alma
zorunlulugunda birakilmasi
Yapilan fazla 6deme ile kamu zarari ,ektra is
10 1Ay FEF-iMi-001 yukinin olusmasi ve zamaninda 6demenin FEF/ilgili 6gretim Gyeleri
yapilamamasi
11 1A FEF-IMI-002 Yapilan fazla 6deme ile kamu zarari olugsmasi ve FEF/ileili 8@retim iiveleri
y ektra is yukinun olugmasi, itibar kaybi gL os 4
12 1Ay FEF-IM1-003 Eksik ve hatali 6deme, zaman kaybi, is yiikii FEF/llgili dgretim {iyeleri
13 1 Ay FEF-IMi-004 ligili 6gretim Uyelerine faz!a o?e[ne yapilmasi,kamu FEF/ilgili dretim iyeleri
zarari, is yuku
Yolluk 6demelerinin yapilamamasi, itibar kaybi, tez
14 1Ay FEF-IMi-005 savunmalarinda kurum digindan gelmesi gereken 12 FEF/Enstitii Ogrencileri/ilgili 6gretim iiyeleri
6gretim elemaninin gelmemesi
15 3 Ay FEF-IMI-006 idari para cezasi 12 FEF/lgili personel
16 1 Ay FEF-IMi-007 Eksik ve hatali cdeme yapilmasi veya cdeme 12 FEF/ilgili personel
yapilamamasi, is yuku
17 1Ay FEF-IMI-008 Fazla 6deme yapilmasi, kamu zarar 12 Mutemet
18 1Ay FEF-IMI-009 Fazla 6deme yapilmasi, kamu zarari 12 Mutemet
19 1 Ay FEF-IMI-010 Kanuna aykirilik, ilgili sendikalar ile ilgili yasanan Mutemet
problemler
20 1Ay FEF-iMi-011 idari para cezasl, kurumlar arasi yazisma, is yiki 12 Mutemet
21 3 Ay FEF-YZIi-001 izne ayrilacak personelin vekalet vermemesi FEF/llgili akademik veya idari biiro
idari personel eksikligi sebebiyle yapilan islemlerde
22 3 Ay FEF-YZi-002 eksik veya hatall iglem yapma olasiliginin fazla FEF
olmasi
is yogunlugu dénemlerimizin sémestir ve yaz
23 6 Ay FEF-YZi-003 tatillerine denk gelmesi ve bu dénemleride FEF
personellerin yillik izinde olmalari
24 1 AY FEF-YZi-004 Bilim dallarindan talep.edllen yazna.ra zamarnnda FEF/ilgili Anabilim Dallar
cevap gelmemesi ve/veya verilmemesi
. Yeterli katiimin saglanamamasi ve kararlarin L
25 Her hafta FEF-YZI-006 4 FEF/ligili Uyeler
alinamamasi
26 1 Ay FEF-YZi-007 Bankalarca kurumsal 6demelerin ilgili kisiye 12 flgili Kisiler
yapilamamasi
Derslerin zamaninda agilmamasi, ders
27 6 Ay FEF-EGT-001 gorevlendirmelerinin yapilmamasi ve 6grenci ders FEF/ilgili Anabilim Dallari
segiminde yasanacak problemler
28 [6Ay FEF-EGT-002 AKIIF olarak faalyetierint yiriten Anablim Dallaninin FEF/ligili Anabilim Dallari
6grenci alamayarak pasif duruma diigmesi




Sinav notlarinin ve yoklamalarin vaktinde sisteme

29 3 Ay FEF-EGT-003 giriimemesi, transkript diizenlenememesi FEF/Mlgili dgretim dyeleri
30 3 Ay FEF-EGT-004 Bazi derslerin sinav tarihlerinin gakigmasi FEF/Mlgili 6gretim iiyeleri/6grenciler
31 3 Ay FEF-EGT-005 Derslerin telafisinin gergeklesmemesi FEF/Mlgili 6gretim iiyeleri/6grenciler
32 6 Ay FEF-EGT-006 Hak kaybi, itibar kaybi FEF/Basvuru Sahibi
Ulusal ve/veya Uluslararasi degisim programlarina
33 1Yl FEF-EGT-007 Y : FEF
ogrencilerin yeterli katiminin olmamasi
34 6 Ay FEF-EGT-008 Ders kayitlarinin onaylanamamasi FEF/ilgili 6grenci ve danismanlar
35 1Ay FEF-EGT-010 Ogrencinin Enstitd ile iligiginin kesilmesi ilgi 6grenciler
36 6 Ay FEF-EGT-012 Muafiyet islemlerininin yapilamamasi FEF/ligili 6grenciler
37 6 Ay FEF-EGT-013 Ydnetim kurul gundemlne alinamamasinda ki FEF/ilgili 5grenciler
gecikmeler
38 1 Ay FEF-EGT-014 Ders kaydi yapmayan ogrenciye belge FEF/ilgili biiro personeli
dizenlenmesi
39 6 Ay FEF-EGT-015 Kanuna aykiri yapilan kayitlar, itibar kaydi FEF/ligili biiro personeli
40 6 Ay FEF-EGT-016 Ogrenci magduriyetleri, itibar kaybi FEF/ilgili 6grenciler
Y| 6 Ay FEF-EGT-017 Kanuna aykiri iglem FEF/ilgili 6grenciler
42 6 Ay FEF-EGT-020 Ogrenci bilgi sisteminden mezuniyet isleminin 10 FEF/iigili grenciler
yapilamamasi
Telefonlara cevap verip ayni ayda kayit yapma
43 6 Ay FEF-EGT-021 isleminin yapilamamasi, Yénetime yapilacak 10 FEF
sikayetler ve yonetimin buna itibar etmesi
44 6 Ay FEF-IDR-001 Yangin FEF
45 1Yl FEF-IDR-002 Postir bozuklugu, uygun olmayan fiziki ortam ve FEF

sartlar




