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1 Genel Personelin yaptigi Personelin yazisma kurallari hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi
islerin hatasiz ve hizli bir yazismalarda hatalarin
sekilde yurdtilmesini minimize 16 z Personelin hazirlamis oldugu yazilar hiyerarsik olarak
saglamak, Egitim-Ogretim | edilerek is ve islemlerin é ilgili personel ve/veya yéneticinin onayindan gegtigi
islerinin aksamamasini hizli ve hatasiz bir sekilde Personel z asamada yazi hakkinda gerekli kontroller
Kurumsal giiveni saglamak [yapilmasinin saglanmasi. | Yazismalari is s yapilmaktadir.
saglamak ve hak kaybi ile Akist .i Yazida hata tespit edildiginde hatanin
kamu zararina & diizeltilmesine yonelik ilgili personele bilgi verilerek iade
sebebiyet < edilmektedir.
vermemek.Kurumsal giiveni
ADMYO 1 saglamak
Genel Akademik/idari personelin Personelin 6zliik islemlerinin zamaninda ve itina ile yapiimamasi durumunda hak kaybi ve kamu
islerin hatasiz ve hizl bir tim zararinin olusmasi.
sekilde yurdttlmesini ozluk islemlerinin titizlikle 15
saglamak, Egitim-Ogretim  |ve S Takip islemleri yasal siire
islerinin aksamamasini zamamninda yapilmasini personel o icerisinde ve dizenli bir sekilde
R o ) onel z o .
2 ADMYO 2 Ku“rumsal glveni saglar.nak saglamak Oaliik Iler i = yapilip, bilgi ‘er belgeler gerekli
saglamak ve hak kaybi ile Akrs: 2 birimlere
kamu zararina 5 = zamaninda bildirilir. Akademik ve idari personelin tim 6zliik
sebebiyet = isleri ile ilgili bilgilerin ilgili Gst birime bildirilmesi
vermemek.Kurumsal giiveni
saglamak
Genel Kurum ve birim itibarinin Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin saglanamamasi ! Iul!lt'\flvd.ll £ I.“IK TCeTen
- . . evrakin iletiimesinde kurye
islerin hatasiz ve hizli bir korunmasi ve konu ile o
. L - P (personel) gorevlendirilerek
sekilde yiritilmesini ilgisi 12 z B arsili gl Kisi
saglamak, Egitim-Ogretim | olmayan kisilerin, = zlmmet aursl 81 Tgill klslye
. . . o tesliminin saglanmasi, yine ayni
islerinin aksamamasini muhteviyati geregi gizli z an biiro icersind haf
3 ADMYO 3 Kurumsal giiveni saglamak |bilgi iceren Gizlilik is Akigt < evra Iun uro |<;ers\.n. .e mu avazaﬂ
M N " . A saglanacaksa kilitli ve dogal
saglamak ve hak kaybi ile dosyalari ggrmemesini =
M = afetlere karsi korunakli yerlerde
kamu zararina saglamak ac .

. = bulundurulmasi ve ilgili olmayan
sebebiyet i iasi
vermemek.Kurumsal giiveni personelle pa.v agtimasinin

M engellenmesi ve belgenin
saglamak . S .
kanuldigi zarfa GiZ11 kaceci

Genel Kurum itibarinin Atama tebligatinin ilgiliye zamaninda ulasmamasi.
islerin hatasiz ve hizli bir korunmasi ve
sekilde yurdttlmesini hak kayiplarinin 12
saglamak, Egitim-Ogretim  |6nlenemesi . . .
islerinin aksamamasini adina birimin akademik ve S Takip Islemlerinin yasal streg icinde yapilmasi, Atamasi yapilan
Kurumsal giiveni saglamak |idari personellerin S o pe.rs.onelle

2 ADMYO 4 saglamak ve hak kaybi ile atama Atama Islerils § . .te.lefonla irtibat kurularak.
Kamu zararina tebligatinin ilgiliye Akigt g birimimize zamaninda §elme5| ve
sebebiyet zamaninda g atama belguesinin teblig edilmesi
vermemek.Kurumsal giiveni [ulasmasini saglamak. < saglanmaktadir
saglamak
Genel Arsivlemenin uygun ve Arsivlemenin uygun ve duzenli
islerin hatasiz ve hizli bir duzenli yapilarak hak, zaman ve evrak Arsivleme islemlerimiz Standart
sekilde yurdttlmesini yapilarak hak, zaman ve kaybina yol agmasinin 12 Dosya Planina uygun olarak
saglamak, Egitim-Ogretim | evrak onlenmesini saglamak < yapilmakta ve karigiklik




islerinin aksamamasini

kaybina yol agmasinin

olmamasi igin birimlerimize ait
dosyalarin herbirinin ayri ayri
muhafaza edilmesi, yazilarin
uygun dosyalara takilmasi ve
dolayisiyla istenilen evraklara
kolayca ulagilabilmesi
saglanmaktadir.
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Hak kaybi yasanmamasi igin
surekli iscilerin, stajyer ve kismi
zamanli olarak ¢alistirilan
ogrencilerin takibi yapiimakta,
personel/égrenci bilgilerini ve
calisma saatlerini igeren Puantaj
Cetveliilgili personel tarafindan
hazirlanarak belirtilen sirelerde
ilgili birimlere génderilmektedir
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Evraklarin ilgili kisiye teblig
edilmesine, gerek elden gerekse
EBYS sistemi araciligi ile dikkat
edilmekte, glinlii resmi evraklarin
zamaninda teslim edilmesi igin
personel uyariimakta ve azami
ozen gosterilmekte dir.
Birimimizde bu konuyla ilgili
sorun yaganmamaktadir.
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Uygun goreviendirmelerin
yapilmasi ve birimler arasi
koordinasyonun saglanmasi, izne
ayrilan personelin izin belgesi
vekalet sahibi tarafindan
paraflanarak ve birim amirince
kontrol edilerek onay
verilmektedir. islemi onaylanan
personel i¢in EBYS sisteminde
vekalet islemininin tanimlamasi
saglanmakta ve bu sekilde i ve
islemlerin aksatilmadan
viirtiilmesi saglar adir,

Temizlikten sorumlu personel sayisinin yetersiz olmasi
hizmetlerin
aksamasina neden olmaktadir.

Kurumsal giiveni saglamak | 6nlenmesini saglamak Arsivleme
5 ADMYO 5 saglamak ve hak kaybi ile i§|efi is Akist
kamu zararina
sebebiyet
vermemek.Kurumsal giiveni
saglamak
Genel Hak kaybi yasanmamasi Strekli iscilerin, stajyer ve kismi zamanli olarak ¢alistirilan 6grencilerin takibinin yapilmamasi,
islerin hatasiz ve hizli bir icin stirekli iscilerin, hazirlanan puantajlarin ilgili birime génderilmemesi ya da ge¢ gonderilmesi sebebiyle 6deme
sekilde yuratilmesini stajyer ve yapilamamasi.
saglamak, Egitim-Ogretim | kismi zamanli olarak
islerinin aksf'imarnasvlnl gal|‘§tfr|‘|an ogrencilerin Personel
6 ADMYO 6 Kurumsal giiveni saglamak takibinin Baliik isleri is
saglamak ve hak kaybi ile yapilmasi ve 6deme Akisi
kamu zararina yapilabilmesi igin
sebebiyet hazirlanan
vermemek.Kurumsal giiveni [puantajlarin ilgili birime
saglamak gonderilmesi
Genel Evraklarin kayit altina Evraklarin zamaninda kayit altina alinmamasi, geg teblig edilmesi vey teblig edilmemesi
islerin hatasiz ve hizl bir alinarak
sekilde yurittlmesini muhataplarina
saglamak, Egitim-Ogretim  [génderilmesi
islerinin aksamamasini konusunda 6ncelige ve
Kurumsal giiveni saglamak |ivedilik Evrak Kayit i
7 ADMYO 7 saglamak ve hak kaybi ile durumuna dikkat Ak|§|y ’
kamu zararina edilmesini
sebebiyet saglamak.
vermemek.Kurumsal giiveni
saglamak
Genel izne ayrilan personelin izne ayrilan personelin vekalet vermemesi
islerin hatasiz ve hizl bir yerine uygun olan baska
sekilde yurdttlmesini bir
saglamak, Egitim-Ogretim  [personele vekalet
islerinin aksamamasini birakmasi.
Kurumsal gliveni saglamak Vekalet isleri
8 ADMYO 8 saglamak ve hak kaybi ile is Ak|:|
kamu zararina
sebebiyet
vermemek.Kurumsal giiveni
saglamak
Genel Bina icerisinde calisma Temizlik isleri | Temizlik hizmetlerinin aksamasi, saglik problemlerinin artmasi,
islerin hatasiz ve hizlt bir odalarinin, lavabolarin ve |is Akisi calisan personel memnuniyetsizligi ve ¢alisma veriminin diismesi
sekilde yiiriitiilmesini dersliklerin Sebep 1: Temizlikten sorumlu yeterli elemanin olmamasi
saglamak, Egitim-Ogretim temizligininin yapilmasi.
islerinin aksamamasini
Kurumsal giiveni saglamak
saglamak ve hak kaybi ile
kamu zararina
sebebiyet
vermemek.Kurumsal giiveni
9 ADMYO 9 glamak
Ogrencilerin Elektronik Risk: Personel eksikligi Risk: Elektrik kesintileri ve internet arizalari
kayitlarinin e devlet
Egitim-6gretim kalitesinde | iizerinden eksiksiz ve Sebep: istihdamin olmamasi Sebep: Elektrik dagtim sirketi arizalir zamaninda
dijital caga uygun,uluslarasi kolay bir sekilde Yeni dgrenci gidermemesi ve ag baglantilarinda sorun yasanmasi
standartlarda iyilestirmeler yapmalirini saglamak Kayitl
yapmak ve verimliligi vitlarinin
10 ADMYO 10 |artirmak. Kurumsal gliveni ya;ﬂlmasl.ve
saglamak, genel islerin ogrenci
otomasyonun

hatasiz, hizli ve diizgiin bir
sekilde yuritilmesini
saglamak ve hak kaybi ile
kamu zararina sebebiyet

vermemek.

a kayit sureci

| | | |

Universitemiz Adalet Meslek Yiksekokulu ve Adalet
Programinin kapatilmasina iliskin
Yuksekogretim Kurulu Baskanhiginin 04.12.2023 tarihli ve E-
75850160-301.02.01-80812 sayili yazisi ile 6grenci aliminin
durdurulmasi,




Egitim-6gretim kalitesinde
dijital caga uygun,uluslarasi
standartlarda iyilestirmeler
yapmak ve verimliligi
artirmak. Kurumsal giveni

Kurumsal itibar, 6grenci
memnuniyeti ve egitim-
Ogretimin aksamamasi,
ogrencilerin islemlerini
eksiksiz ve kolay bir
sekilde yapabilmesi igin

Ogrenci ders
kayit sureci ve

Risk: Ogrencinin hatali ders kaydi yapmasi, kayit siirecinde 6grencinin danismanina
ulagamamasi Risk: Danismanin ders onaylarini kontrol etmeden onaylamasi

Sebep : Sistemsel arizalar ve 6grencinin yanlig ders segimi
Sebep : Danigmanin konu hakkinda gerekli hassasiyeti gostermemesi

Paydaslarimizla kayit stirelerinde ilgili personelin yerinde
bulunmasi ve ulagilabilir olmasi konusunda gerekli tedbirler
alinmaktadir.

| | |

Ogrencilerin kolayca ulasabilecekleri alanlara haftalik ders ve
sinav programlari duyuru olarak asiimakta, Meslek
Yiiksekokulumuz Web sayfalarinda duyurlarin yayimlanmasi
saglanmaktadir.

Ogrencilerin hak kaybina ugramamasi igin gerekli tedbirler
alinmaktadir.

Ogrencilerin magduriyet yasamamasi igin staj basvuru
tarihlerinin duyrusu zamaninda yapilmaktadir

Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, is riski ve 6zel hizmet
tazminati dil tazminati gibi haklar dogru sekilde
yararlandiriimasi personele KBS egitimi verilmesi

| | | | |

11 ADMYO 11 |saglamak, genel islerin ders kayit islemleri ders onay
hatasiz, hizli ve diizgiin bir siirecinde Sgrencinin siireci
sekilde yurdttlmesini danismanina kolayca
saglamak ve hak kaybi ile ulasabilmesi.
kamu zararina sebebiyet
vermemek.
Egitim-6gretim kalitesinde Ders ve sinav Risk: Ders ve sinav programlarinin akademik takvimde belirtilen stire igerisinde yapilamamasi
dijital caga uygun,uluslarasi programlarinin akademik Risk: Ogrencive duvrulmasinda in olmasi
standartlarda iyilestirmeler takvimde belirtilen siire Sebep : Ders hocalarinin ve sinav gézetmenlerinin gérevlendiriimelerinde yasanan gecikme
yapmak ve verimliligi ierisinde yapilmasi, olasi | pers ve sinav Sebep: Ders ve sinav programlarinin hazirlanamamasi
artirmak. Kurumsal giiveni [ders ve sinav programi programlari
12 ADMYO 12 [saglamak, genel islerin degisikliklerinin ivedi hazirlanmasi
hatasiz, hizl ve diizgiin bir ~ |Yapilarak 6grenciye kurum | ye duyrulmasi
sekilde yiritilmesini web sayfasindan stireci
saglamak ve hak kaybi ile duyurulmasi
kamu zararina sebebiyet
vermemek.
Egitim-6gretim kalitesinde |Her Yariyil sonunda
dijital caga uygun,uluslarasi |6grenci basari (%10) Her Yariyi encin L van g narasini erme
standartlarda iyilestirmeler |durumlarinin tespitindeki sonunda Sebep: Goreyll pe'rsonelln dikkatsiz davranmas‘l ve egitiminin yetersizligi
yapmak ve verimliligi hatalarin ortadan direnci basan Sebep: Kendine ait hasap numarasi vermemesi
artirmak. Kurumsal giveni  [kaldiriimasi (%10)
13 ADMYO 13 [saglamak, genel islerin
hatasiz, hizli ve diizgiin bir dur.ur.nlarmm
. R o tespiti ve katki
sekilde yuratilmesini . -
saglamak ve hak kaybi ile paylulade.len
kamu zararina sebebiyet stred
vermemek.
Ogrencilerin is alaninda Risk: SGK para cezasi uygulamasi
Egitim-6gretim kalitesinde deneyim kazanma firsati Sebep: Sigortali giris gikis islemlerinin zamaninda yapilmamasi
dijital caga uygun,uluslarasi sunarak, Mesleklerini
standartlarda iyilestirmeler daha iyi anlamalarini ve
yapmak ve verimliligi gelistirmelerini saglamak Kariyer Stajt
14 ADMYO 14 |artirmak. Kurumsal giiveni BasIAama ve
saglamak, genel islerin Bitis Islemleri
hatasiz, hizli ve diizgiin bir streci
sekilde yuriitilmesini
saglamak ve hak kaybi ile
kamu zararina sebebiyet
vermemek.
Kurumsal giiveni saglamak, |Odemelerin zamaninda ve Risk: Kamu - Kisi zarar
genel islerin hatasiz, hizli ve |eksiksiz yapiimasi
duizgiin bir sekilde
yuratilmesini saglamak,
Egitim-Ogretim ilerinin Maas.,vek d_ers
15 ADMYO 15 |aksamamasini saglamak ve vgsllgerlk|§| Sebep 1: Terfi, derece ve kademe ilerl in zamaninda Sebep 2 : is riski ve
hak kaybr ile kamu zararina CMEET |zl hizmet tazminats il tazminats gibi haklar dogru sekilde yararlandiriimamasi
sebebiyet vermemek Siireci
Kurumsal gliveni saglamak, |Sosyal Givenlik Kurumuna Risk : Cezai yaptinimlar
genel islerin hatasiz, hizli ve |keseneklerin dogru ve
diizgiin bir sekilde zamaninda eksiksiz Sosyal
yiritilmesini saglamak, gonderilmesi Giivenlik
16 ADMYO16 Egitim-Ogretim islerinin Kurumuna )
aksamamasini saglamak ve Kesenek  [Sebep: Ogrenci staji ve personelin SGK primlerinin zamaninda 6denmemesi.
hak kaybr ile kamu zararina Gonderim
sebebiyet vermemek Siireci

Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, is riski ve 6zel hizmet
tazminati dil tazminati gibi haklar dogru sekilde
yararlandiriimasi personele KBS egitimi verilmesi




Kurumsal giiveni saglamak,
genel islerin hatasiz, hizli ve
duizgiin bir sekilde
yuratiilmesini saglamak,
Egitim-Ogretim iglerinin
aksamamasini saglamak ve
hak kaybr ile kamu zararina

ihtiyaclarin en hizli ve
etkin bir sekilde
karsilanmasini saglamak.

Risk 1: Kamu zarari olusmasi

Piyasa fiyat arastirma komisyonu ti¢ ayri firmadan az olmamak
uzere gergekgi bir fiyat tespiti icin teklif alir. Ayrica komisyon
idarece gergeklestirilmis ayni veya benzer iglerdeki fiyatlarla

karsilastirarak genis bir arastirma yapmak suretiyle maliyet
tespiti yapar. Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi dlzenlenir ve
komisyon
tiyelerince imzalanir. (Onleyici kontrol)
ihtiyag tespitinin dogru yapilmasi igin Tasinir istek belgesi ile
talepler alinir, Taginir kayit ve Taginir kontrol yetkilisi
tarafindan talep edilen taginirlarin depo
mevcutlarindaki durumu kontrol edilir. (Onleyici kontrol)
Harcama yetkilisince biri bagkan biri isin uzmani olmasi
kaydiyla en az Ug kisiden olusan ve yedeklerin de oldugu
“Muayene ve Kabul Komisyonu”nu gérevlendirir.
Komisyon, sayi ve nevi Harcama talimatinda belirtilen mallar
oOlgerek veya sayarak teslim alir ve buna iligkin tutanagi
duzenleyip komisyonca imzalar. (Tespit edici kontrol)
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Plan ve programlara uygun olarak ihtiyaglar planlanir ve biitce
hazirlik déneminde gerekli 6denek teklifleri yapilir. Zorunlu
hallerde biitge hazirlik stirecinde temin edilemeyen 6denekler
i¢in ilave 6denegin saglanmasina yonelik talepler yapilir.

35

Teknik sartnameler isin uzmani kisilere hazirlatilir. idari
sartnamelerde hata yapilmamasi igin nitelikli personel
calistirilir ve hazirlanan sartnameler ayrica hiyerarsik (sirali
amirler) kontrolden gegirilir. (6nleyici kontroller)

sebebiyet vermemek Dogrudan
Temin
17 ADMYO 17 Yontemiyle
Mal Alm
Siireci
Kurumsal giiveni saglamak, |ihtiyaclarin en hizli ve Risk 2: Mal alim isleminin gergeklestirilememesi
genel islerin hatasiz, hizli ve [etkin bir sekilde
diizgiin bir sekilde karsilanmasini saglamak. Dogrudan
iritiilmesini saglamak, Temin
18 ADMYO 18 | esitim-Ogretim islerinin Yontemiyle
aksamamasini saglamak ve Mal Alim
hak kaybr ile kamu zararina Streci
sebebiyet vermemek
Kurumsal giiveni saglamak, |ihtiyaclarin en hizli ve Risk 3: ihtiyag duyulan 6zellikteki malin alinamamasi
genel islerin hatasiz, hizli ve [etkin bir sekilde
diizgiin bir sekilde karsilanmasini saglamak. Dogrudan
y Imesini saglamak, Temin
19 ADMYO 19 |ggitim-Ogretim islerinin Yéntemiyle
aksamamasini saglamak ve Mal Alim
hak kaybi ile kamu zararina Stireci
sebebiyet vermemek
Kurumsal giiveni saglamak, |ihtiyaclarin en hizli ve Risk 4: Satin alma siirecinin uzamasi is, zaman ve emek kaybi olusmasi
genel islerin hatasiz, hizli ve [etkin bir sekilde
duizgiin bir sekilde karsilanmasini saglamak. Dogrudan
yuratilmesini saglamak, Temin
20 ADMYO 20 |Egitim-Ogretim islerinin Yéntemiyle
aksamamasini saglamak ve Mal Alim
hak kaybi ile kamu zararina Siireci

sebebiyet vermemek
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Harcama suirecinde gorevli Gergeklestirme gorevlilerinin ve 6n
mali kontrol yapmakla gérevli gergeklestirme gorevlilerinin her
bir safhadaki kontrollerin saglikli yapiimasi igin gerekli
tedbirler alinir. (Onleyici, tespit edici ve diizeltici kontroller)




