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Harcama Yetkiligi Islemleri

IKamu zararina neden olacak
hatal1 veya usulsiiz harcama
yapilmast riski.

Mali mevzuata (5018 Sayili
IKanun vb.) aykir islem
lyapilmasi ve yasal sorumluluk
dogmasi riski.

Yetkisiz veya limit iistii
harcama yapilmasi riski.

Y lksek

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi
\ve Kontrol Kanunu ve ilgili
mevzuat hakkinda personelin
bilgi sahibi olmasinin
saglanmasi.

IHarcama talimatlarinin ve
0deme emirlerinin 6n mali
kontrole tabi tutulmasi.
[Harcama siireclerinde yetki ve
sorumluluklarin net bir sekilde
belirlenmesi.

[Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) ve Mali

Y onetim Bilisim Sistemlerinin
etkin kullanilmasi.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ve ilgili ikincil mevzuata hakim olmak.

Ust yonetici tarafindan harcama yetkilisi olarak
resmi olarak gérevlendirilmis olmak.

lAnalitik diisiinme ve biitge yonetimi becerisine sahip|
olmak.

Stratejik karar verme ve sorumluluk alma
yetkinligine sahip olmak.

Gerceklestirme Gorevliligi Islemleri

On mali kontroliin eksik
iyapilmasi sonucu usulsiiz
0demelere onay verilmesi
riski.

Harcama belgelerinin (fatura,
tutanak vb.) eksik veya sahte
olmasinin gézden kagirilmast
riski.

Odemelerin gecikmesi
nedeniyle kurumun
yiikiimliiliiklerini yerine
getirememesi riski.

Y iiksek

Gergeklestirme gorevlisinin,
harcama siirecindeki tiim
belgeleri (fatura, fatura yerine
gecen belgeler, muayene ve
kabul tutanag: vb.) titizlikle
kontrol etmesi.

"Dort goz ilkesi" geregi, yapilan
kontrollerin ikinci bir personel
tarafindan gézden gegirilmesi.
flgili personelin hizmet igi
egitimlerle giincel mevzuat
hakkinda bilgilendirilmesi.
Harcama yetkilisi ile
gergeklestirme gorevlisinin aynt
kisi olmamasinin saglanmasi
(gorevler ayriligr ilkesi).

Mali mevzuat, 6zellikle Merkezi Y6netim Harcama
IBelgeleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

IDetay odakli, dikkatli ve titiz ¢alisma disiplinine
sahip olmak.

Belge kontrolii ve uygunluk denetimi yapabilme
becerisine sahip olmak.

Mali Yonetim Bilisim Sistemlerini (MY'S, KBS vb.)
etkin kullanabilmek.
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Personel Odeme Islemleri IPersonel maaglarinin ve diger |Yiksek Maas bordrolarinin otomasyon |[Devlet memurlart ve diger personelin maas, ek ders
0zlik haklarmnin eksik, fazla sistemi (bordro programi) ve diger 6zliik haklarma iliskin mevzuata hakim
veya hatali hesaplanmasi riski. lizerinden hatasiz olugturulmasi. jolmak.

Personel Daire Baskanligi ile
Kisisel Verilerin Korunmasi siirekli koordinasyon halinde Maas ve bordro programlarini ileri diizeyde
Kanunu'na (KVKK) aykiri olunarak terfi, gorev yeri kullanabilmek.
olarak personel bilgilerinin degisikligi gibi bilgilerin anlik
gizliliginin ihlal edilmesi riski. olarak sisteme iglenmesi. Sayisal analiz ve hesaplama yetenegi yiiksek olmak.
Odeme 6ncesi bordrolarin
Odemelerin zamaninda kontrol listeleri araciligiyla Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
iyapilmamasi nedeniyle birden fazla personel tarafindan [kapsaminda veri gizliligine azami 6zen gostermek.
personel memnuniyetsizligi ve incelenmesi.
hukuki siire¢ler yaganmast
riski.

SGK Islemleri Yasal bildirim siirelerinin (ise [Yiiksek SGK mevzuatinda belirtilen 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
giris, isten ¢ikis vb.) yasal siirelere (bildirge verme, [Sigortasi Kanunu ve ilgili mevzuata ileri diizeyde
kacirtlmasi nedeniyle kuruma prim ddeme vb.) titizlikle hakim olmak.
idari para cezasi uygulanmast uyulmasi.
riski. Mlgili personelin SGK mevzuati [SGK'nin elektronik bildirge ve diger ¢evrimigi

\ve uygulamalari konusunda sistemlerini (HITAP vb.) etkin bir sekilde
Primlerin eksik veya hatali giincel bilgiye sahip olmasmm  |kullanabilmek.
bildirilmesi sonucu personelin saglanmasi.
sosyal giivenlik haklarinda Otomatik hatirlaticilar ve is takip|Yasal siireler ve takvimler konusunda hassas ve
kay1ip yasamasi riski. sistemleri kullanilarak yasal takip¢i olmak.
siirelerin kagirilmasinin
Mevzuat degisikliklerinin engellenmesi.
takip edilememesi sonucu
hatali iglem yapilmast riski.
[cra Islemleri IMahkeme tarafindan 'Ytiiksek Icra dairelerinden gelen yazilarimlicra ve Iflas Kanunu'nun ilgili maddeleri ve tebligat

gonderilen icra kesintisi
miizekkerelerinin zamaninda
isleme alinmamasi riski.

[cra kesintilerinin yanlis
hesaplanmasi veya ilgili icra
dairesine zamaninda
gonderilmemesi nedeniyle
kurumun yasal sorumlulukla
kars1 karsiya kalmasi riski.

EBYS iizerinden aninda ilgili
personele havale edilmesi ve
takibinin yapilmasi.

icra kesintilerinin maas bordro
sistemine dogru ve eksiksiz bir
sekilde tanimlanmasi.
Kesintilerin zamaninda ilgili icra
dairesinin hesabina aktarilmasi
ve dekontlarin dosyalanmas.

hukuku hakkinda temel bilgiye sahip olmak.

Resmi yazisma diline hakim ve belge takibi
konusunda sistemli olmak.

Hesaplama ve kesinti takibi iglemlerinde dikkatli
olmak, veri gizliligini korumak.
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Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri IPersonelden kesilen aidatlarin [Yiiksek Personelin sendika iiyelik/istifa [llgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde kesinti
ilgili sendika veya sandiga formlarinin ve kefalet kesintisi |oranlarini ve prosediirlerini bilmek.
zamaninda ve dogru tutarda bilgilerinin diizenli olarak takip
aktarilmamast riski. edilmesi. Kayitlar diizenli tutma ve ilgili kurumlarla
Kesintilerin yapildig listeler ile jmutabakat saglama becerisine sahip olmak.
Uyelik ve istifa islemlerinin ilgili kurumlara génderilen
kayitlara ge¢ yansitilmasi listelerin mutabakatinin
nedeniyle hatali kesinti saglanmasi.
lyapilmasi riski.
Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri Birim envanterindeki 'Yliksek Taginir Mal Yonetmeligi'ne Taginir Mal Yo6netmeligi'ne hakim olmak.
demirbaglarin kaybolmasi, uygun sekilde kayitlarin
calinmasi veya zimmete tutulmasi. Envanter yonetimi, stok takibi ve zimmet igslemleri
gecirilmesi riski. Zimmet figleri ile tiim konusunda deneyimli olmak.
demirbaglarin personele
Fiziki durum ile kaydi durum zimmetlenmesi. Sistematik ¢aligma ve diizenli kayit tutma
arasinda farklar olugmasi ve IPeriyodik olarak (yilda en az bir faligkanligina sahip olmak.
Sayistay denetimlerinde sorun kez) fiziki sayim yapilarak
lyasanmast riski. kayitlarla karsilagtiriimasi. Taginir Kayit Yonetim Bilisim Sistemlerini
Hurdaya ayirma, devir gibi kullanabilmek.
Kullanim émrii dolan veya islemlerin komisyon karar1 ve
hurdaya ayrilmas1 gereken resmi prosediirlere uygun
malzemelerin kayitlarda yapilmast.
goriinmeye devam etmesi
riski.
Birim Faaliyet Raporlarinin Seffaflik ve hesap verebilirlik [Yiiksek Rapor icin gerekli verilerin yil  [Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari

Olusturulmasi

ilkelerinin yerine
getirilememesi riski.

[Faaliyet raporlarinin gergegi
lyansitmayan, eksik veya hatali
verilerle hazirlanmasi riski.

Yasal siiresi i¢inde raporun
hazirlanamamasi ve tist
kurumlara (YOK vb.)
sunulamamas riski.

boyunca diizenli olarak
toplanmasi ve kayit altina
alinmasi.

Verilerin Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) gibi giivenilir
kaynaklardan alinmast.
Raporun, Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Faaliyet Raporlari
Hakkinda Yonetmelik’e uygun
formatta hazirlanmasi.

Hakkinda Y6netmelik hakkinda bilgi sahibi olmak.

\Veri toplama, analiz etme ve sentezleme yetenegine
sahip olmak.

ileri diizeyde raporlama ve yazili ifade becerisine
sahip olmak.
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9 Stratejik Planlarin Olusturulmasi Universitenin genel Yiiksek Stratejik plan hazirlama siirecine [Stratejik yonetim ve performans esasl biitceleme
stratejisiyle uyumsuz, gercekei birimdeki tiim ilgili personelin |konularinda bilgi sahibi olmak.
olmayan ve dl¢iilemeyen dahil edilmesi (katilimcilik).
hedefler belirlenmesi riski. Universitenin ist stratejik plan1 [SWOT analizi yapabilme, hedef belirleme (SMART

ile uyumlu, dlgiilebilir ve lhedefler) ve performans gostergesi olusturma
IKaynaklarin (insan, biitce vb.) gergekei hedefler (SMART iyetkinligine sahip olmak.
stratejik hedefler hedefler) belirlenmesi.
dogrultusunda planlanamamasi Belirlenen hedeflere ulagma lAnalitik ve biitlinciil diistinme becerisine sahip
ve verimsiz kullanilmast riski. durumunun periyodik olarak olmak.
izlenmesi ve raporlanmasi.
Birim performansinin
izlenememesi ve hedeflerden
sapmalarin tespit edilememesi
riski.

10 Ogrenci Mezuniyet Islemleri IMezuniyet kosullarini Yiiksek IMezuniyet kararinin Universitenin ilgili lisans ve 6n lisans egitim-
saglamayan bir 6grencinin alinmasindan 6nce her 6grenci  [ogretim ve sinav yonetmeliklerine hdkim olmak.
sehven mezun edilmesi riski. icin OBS iizerinden kredi,

IAGNO, zorunlu dersler gibi Ogrenci Bilgi Sistemi'ni (OBS) mezuniyet modiilii
Tiim kosullar1 saglayan bir kriterlerin otomatik kontrol 6zelinde ileri diizeyde kullanabilmek.
0grencinin mezuniyet edilmesi.
islemlerinin geciktirilmesi ve ilisik kesme siirecinin Transkript analizi ve mezuniyet kriterlerini (AKTS,
hak kaybina ugratilmasr riski. (kiitiiphane, harg vb.) eksiksiz  |JAGNO, zorunlu/se¢meli dersler vb.) kontrol etme
tamamlandiginimn kontrol konusunda titiz olmak.
Diploma, diploma eki gibi edilmesi.
resmi belgelerde kimlik veya Diplomalarin basim 6ncesi ve
basar1 bilgisi hatasi yapilmasi sonrasi kontroliiniin (¢ift
riski. kontrol) yapilmasi.
Mezuniyet verilerinin YOKSIS'e
zamaninda ve dogru bir sekilde
islenmesi.
11 Y oksis Islemleri Ogrenci ve mezun verilerinin |Yiiksek OBS ile YOKSIS arasinda Yiiksekogretim Bilgi Yénetim Sistemi (YOKSIS)

'YOKSIS'e eksik, hatal1 veya
gecikmeli olarak aktarilmasi
riski.

'Yerel otomasyon sistemi
(OBIS) ile YOKSIS verileri
arasinda tutarsizlik olmasi
riski.

Hatal1 veriler nedeniyle

imezunlarin kamu ve 6zel

diizenli veri senkronizasyonunun
ve tutarlilik kontroliiniin
lyapilmast.

Veri girigi yapacak personelin
yetkilendirilmesi ve bu konuda
egitim almasinin saglanmasi.
'YOK tarafindan belirlenen
takvimlere ve veri giris
standartlarina titizlikle uyulmasi.

portalint kullanma konusunda yetkin ve deneyimli
olmak.

'YOK tarafindan yayinlanan veri standartlari ve
takvimler hakkinda bilgi sahibi olmak.

\Veri biitiinliigii ve dogrulugu konusunda yiiksek
hassasiyete sahip olmak.
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sektordeki islemlerinde
(diploma teyidi, is bagvurusu
vb.) sorun yasamas riski.

12 Lisans ve On Lisans Programlarina Kay1t hakki olmayan veya 'Yiiksek OSYM tarafindan gonderilen ~ [OSYM'nin yerlestirme ve kayt siireclerine iliskin
Kesin Kayt Islemleri sahte belge sunan bir adayin listeler ile bagvuru yapan 6grencifkural ve prosediirlerini bilmek.
kaydmim yapilmasi riski. bilgilerinin eksiksiz
karsilastirilmasi. Belge dogrulugunu kontrol etme (sahtecilik tespiti
IKontenjanlarin hatalt Kayit kilavuzunun ve gerekli ~ vb.) konusunda dikkatli olmak.
yonetilmesi ve yasal limitlerin belgeler listesinin adaylara
asilmasi riski. onceden agikca duyurulmasi.  |Yogun donemlerde stres altinda etkili ve hizli
IKay1t esnasinda alinan belgelerincaligabilme becerisine sahip olmak.
IKay1t esnasinda 6grenci kontrolii i¢in bir kontrol listesi
verilerinin sisteme eksik veya (checklist) kullanilmast.
hatal1 girilmesi riski.
13 'Yatay Gegis Bagvuru, Degerlendirme ve [Degerlendirme siirecinde 'Yliksek Yatay Gegis Yonetmeligi'ne ve [Yiiksekdgretim Kurumlarinda On lisans ve Lisans
Kayit Islemleri siibjektif davranilmasi, esitlik Senato tarafindan belirlenen Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Ana
\ve liyakat ilkelerinin ihlal kriterlere harfiyen uyulmasi. dal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi
edilmesi riski. Basvurularin degerlendirilmesi  [Yapilmasi Esaslarina iliskin Yénetmelik’e ve
icin ilgili akademik birimlerden [iniversitenin ilgili yonergelerine hakim olmak.
IBagvurularin ilgili yonetmelik olusan komisyonlar kurulmasi.
ve yonergelere aykiri olarak Tiim bagvuru ve degerlendirme |Objektif degerlendirme ve karar verme yetenegine
degerlendirilmesi riski. stireglerinin tutanak altina sahip olmak.
alinarak belgelendirilmesi.
|Adaylarin bagvuru Sonuglarin gerekgeleriyle Farkli iiniversitelerin not sistemleri ve ders
belgelerindeki eksiklik veya birlikte ilan edilmesi. iceriklerini karsilagtirabilme becerisine sahip olmak.
hatalarin gézden kagirilmasi
riski.
14 |Akademik Takvim Hazirlanmasi 'Ytiiksek Takvim hazirlanirken resmi Universitenin genel isleyisi ve akademik siirecler

IAkademik siireglerin (ders
kayit, sinavlar, har¢ 6deme
vb.) birbiriyle ¢akisacak veya
aksayacak sekilde planlanmasi
riski.

\Ulusal sinavlar (ALES, DGS
\vb.) ve resmi tatillerin dikkate
alinmamast riski.

Onaylanan takvimin
zamaninda ve etkili bir sekilde
duyurulamamasi nedeniyle
karmasa yasanmast riski.

tatiller, OSYM sinav takvimi ve
onceki yillarin deneyimlerinin
dikkate alinmast.

Taslak takvimin, Senato'da
onaylanmadan once ilgili
akademik birimlerin goriisiine
sunulmasi.

Onaylanan takvimin tiim dgrenci
ve personele zamaninda
duyurulmast.

hakkinda biitiinciil bir bakis agisina sahip olmak.

ileri diizeyde planlama ve organizasyon becerisine
sahip olmak.

Mlgili birimlerle (bdliimler, fakiilteler vb.) etkili
koordinasyon saglayabilmek.
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15 Ogrenci Ders Kayit Islemleri Ders kayit haftasinda Yiiksek Ders kayitlar1 baslamadan énce |Ogrenci Bilgi Sistemi'nin (OBS) ders kayit
otomasyon sisteminin teknik acilacak derslerin, kontenjanlarmmodiiliiniin teknik isleyisine hakim olmak.
olarak yetersiz kalmasi ve ve 6n kosullarm OBS'e dogru
cOkmesi riski. tanimlanmasi. Miifredat, ders 6n kosullar1 ve AKTS yapilart
Ogrencilere danigman dgretim  |hakkinda bilgi sahibi olmak.
On kosullu derslerin veya ders iiyeleri tarafindan aktif destek
programi ¢akismalarinin verilmesinin saglanmasi. Ogrencilerin ve danismanlarin yasadigi sorunlara
sistem tarafindan dogru IDers kayait siirecini anlatan yonelik ¢oziim odakl1 ve sabirli bir yaklasima sahip
kontrol edilememesi riski. kilavuz ve duyurularin 6nceden |olmak.
lyayinlanmasi.
Ogrencilerin miifredatlar1 digt Kayit haftasinda olasi teknik
veya yanlis dersleri segmesi sorunlara kars1 Bilgi Islem Daire
sonucu mezuniyet siireglerinin Bagkanlig: ile koordineli bir
luzamasi riski. sekilde teknik destek ekibi
olusturulmast.
16 Senato Kararlari, Yonetim Kurulu IAlinan kararlarin ilgili 'Yiiksek IAlinan kararlarin EBYS Universite yonetmelikleri ve Yiiksekdgretim
Kararlari, Disiplin Kurulu Kararlarmi1  |birimlere ve kisilere lizerinden ilgili birimlere ve Disiplin Yo6netmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Takip Etmek ve Uygulamak zamaninda teblig edilmemesi kisilere zamaninda teblig
riski. edilmesi. Siireg takibi ve dokiiman yonetimi (EBY'S
Kararlarin uygulanmasi igin lizerinden) konusunda yetkin olmak.
IKararlarm yanlis birim i¢inde sorumlu personelin
yorumlanmast veya eksik belirlenmesi ve takibinin Kararlarin dogru yorumlanmasi ve ilgili birimlere
uygulanmast riski. yapilmast. iletilmesi i¢in etkili iletisim becerilerine sahip
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi  [olmak.
Ogrenci disiplin siireglerinde gibi temel yonetmeliklerin ilgili
usul ve esaslara uyulmamasi personel tarafindan bilinirliginin
nedeniyle kararlarimn hukuki saglanmasi.
olarak iptal edilmesi riski.
17 Ders Muafiyet-Intibak Islemleri Ders igerikleri ve kredileri 'Yiiksek Muafiyet ve intibak iglemlerinin, |[Bologna Siireci, AKTS ve 6grenme ¢iktilar

arasinda yeterli denklik
olmamasina ragmen muafiyet
verilmesi riski.

Benzer durumdaki 6grencilere
farkli muafiyet kararlar
verilerek esitsizlige neden
olunmast riski.

Muafiyet islemlerinin geg
iyapilmasi nedeniyle
6grencinin ders programinin

aksamasi riski.

iniversitenin ilgili yonetmelik ve
lyonergelerine uygun olarak
lyapilmast.

Basvurularin, ders iceriklerini ve
kredilerini karsilastiracak
yetkinlige sahip akademik
lkomisyonlar tarafindan karara
baglanmasi.Verilen tim
muafiyet kararlarinin
gerekceleriyle birlikte
belgelendirilmesi ve 6grenciye

resmi olarak bildirilmesi.

hakkinda bilgi sahibi olmak.

Ders iceriklerini kargilastirarak analiz etme ve
objektif karar verme yetenegine sahip olmak.

Universitenin muafiyet ve intibak yonergesine tam
hakimiyet.
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18 EBYS Yaz Isleri Evraklarin bulunamamasi, 'Yiiksek 'Yasal mevzuatlara uygun Resmi yazigma kurallarina hakim olmak. Yasal
arsivlemede sikintilar, hak islemlerin yiiriitiilmesi.Resmi  |mevzuatlara hakim olmak.
aybu, itibar kaybi. lyazisma kurallarina
[slerin aksamasi ve evraklarin uyulmasi.Standart dosya planina
aybolmasi. Islerin aksamast, uyulmast.
itibar kaybi.

Hazirlayan Onaylayan(BirimAmiri)




