Dokaman No

Ogretim islerinin aksamamasini
saglamak ve hak kaybi ile kamu
zararma sebebiyet vermemek.

personele vekalet birakmasi.

Akademik ve idari
personel

izne ayrilan personelin izin belgesi vekalet sahibi tarafindan paraflanarak ve birim amirince kontrol
edilerek onay verilmektedir. islemi onaylanan personel igin EBYS sisteminde vekalet islemininin

ve bu sekilde is ve slemlerin yurittlmesi

Kurumsal giiveni saglamak, genel
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ONCEKI RISK PUANI VE RENGI | MEVCUT RiSK PUANI VE RENGI
Kurumsal giiveni saglamak, genel
k‘$1:1c et slam Egn| Personelnyaptgs yozsmalads hatlarn minimize Personel Personelin yazisma kurallart hakkinda yeterli bilgiye sahi
" sekilde yiir .
1 TURZMF-1 |3 i ok edilerek is ve islemlerin hizl ve hatastz bir sekilde | Yazismalani is vazs ‘ v glve sanip
%f ""k‘5 C'I‘“‘:li‘ Sg“?f"l‘(“s‘"‘ yapilmasinin saglanmasi. akis olmamas 13 Fakiilte Personelin hazirlamis oldugu yazilar hiyerarsik olarak ilgili personel ve/veya yéneticinin onayindan
saglamak ve hak kayor tie kamu Sekreteri/idari | gestigi asamada yazi hakkinda gerekli kontroller yapilmaktadir. Yazida hata tespit edildiginde hatanin
zararina sebebiyet vermemek.
Personel dizeltilmesine ysnelik ilgili personele bilgi verilerek iade
Kurumsal giiveni saglamak, genel
islerin hatasiz, hizl ve diizgiin bir | Kurum ve birim itibarinin korunmasi ve konu le ilgisi
N TURIZM £ |Sekilde yiiritilmesini saglamak, Egitim{ olmayan kisilerin, muhteviyati geregi gizl bilgiiceren |~ Gizli Evrak is | Muhteviyati gere gizlibilgiigeren dosyalarin givenliginin ve Muhteviyat gizlilik iceren evrakin iletilmesinde kurye (personel) géreviendirilerek zimmet karsilig ilgili
Oretim ilerinin aksamamasini dosyalan gérmemesini saglamak ve KVKK'ya gore skt or 5 - Kisiye tesliminin saglanmasi, yine ayni evrakin biiro icersinde muhafazasi saglanacaksa kilitli ve dogal
saglamak ve hak Kaybi le kamu islem yapmak.. Fakiilte afetlere karsi korunakli yerlerde bulundurulmasi ve ilgili olmayan personelle paylagimasinin
Zararia sebebiyet vermemek. Sekreteri/idari engellenmesi ve belgenin cift zarf kullanilarak, GizLi kasesi vurularak diger birime/kuruma
Personel gonderilmesi sagla .is ve islemlerde KVKK'ya uygun
Kurumsal gliveni saglamak, genel _
k'.i:"""h".': - huzh V:duzgl':"Eb_'; Arsivlemenin uvun ve dizenlivantarak hak. zaman Arsivieme isleminin nizami ve Standart Dosya Planina uygun
Jamak, ivlemenin uygun ve diizenli yapi 2 . s
3 TURizZM F-3 | ekiide yartitiimesini saglamak, Egitimy Ars 'v8! yapilarak hak, 2z Arsiv is akist yapilmamasi nedeniyle istenen evraklara kisa zamanda 10
Ogretim islerinin aksamamasmi | ve evrak kaybina yol agmasinin dnlenmesini saglamak
saglamak ve hak kaybi e kamu ulasilamamasi. Fakiilte Arsivieme islemlerimiz Standart Dosya Planina uygun olarak yapiimakta ve karisiklik olmamast igin
zararna sebebiyet vermemek. Sekreteri/idari | birimlerimize ait dosyalari herbirinin ayn ayr muhafaza edilmesi, yazlarin uygun dosyalara takilmasi
Personel ve dolayisiyla istenilen evraklara kolayca saglanmaktadir.
Kurumsal giiveni saglamak, genel _
k‘.ﬂ]e"" .hf:ai'z' izl "eld“zg:‘";"‘ Evraklarin kayit altina alinarak muhataplarina vk Kot & | Bvrakiarm ot altina - 5
sekilde yiiritiilmesini saglamak, Egitim raxiann tay arat ms vrak Kayt is
4 TURIZM F-g | Sekilde yurlttiimesini sag & gonderilmesi konusunda Gncelige ve vedilik y aninda kayit atina 1sh Beg teblE
Ogretim islerinin aksamamasini ° @ oncelge akist edilmesi veya teblig edilmemesi
ol vtk ket e kot durumuna dikkat edilmesini saglamak.
sag x Kay! Fakiilte Evraklarin ilgili kisiye teblig edilmesine, gerek elden gerekse EBYS sistemi aracilig ile dikkat edilmekte,
zararina sebebiyet vermemek. o s AR -
Sekreteri/idari ginli resmi evraklarin zamaninda teslim edilmesi igin personel uyariimakta ve azami ézen
Personel gosterilmekte dir. Birimimizde bu konuyla ilgili sorun
Kurumsal given saglamak, gencl _
islerin hatasiz, hizl ve diizgiin bir | Personele verilen egitimlerin gevrimii yolla deil de
s TURIZM 5 | S€kilde yiiiitilmesini saglamak, Egitim g yiiz yiize g ve | Personcl cgitimis | Hizmetici eitim faliyetinin personele yeterince katki 2
Ogretim islerinin aksamamasini Verilen egjtimlere ilgili personelin katilmasinin akist saglayamamasi Egitim diizeyde icin ilgili konularda akademik ve idari
saglamak ve hak kaybr ile kamu saglanmasi. Fakiilte personelin bu efitimlere katimasi saglanmakta, verilen egitimlerin katki saglamamas! durumunda,
zarara sebebiyet vermemek. Sekreteri/idari | konuyla ilgili yardimei olabilecek Universitemizin ilgili birimiyle irtibat kurularak birimimiz personeline
Personel efiitim vermek iizere personel gorevlendirmeleri sa
urumia ghven! saamak, gene _
islerin hatasiz, hizh ve diizgiin bir
. TURIZM F6. [seKilde yiitilmesin saglamak, Egiim{  Personelimizin ve ogrencierimizin canve mal | L Ana hizmet binalarina kimiigibell omayan kiserin »
Ogretim islerinin aksamamasmi giivenliginin saglanmas1. girebilmesi ve buna yénelik _ - o " ’
el ek kb o b Gvenlik | Givenlik olarak galisan personelin bina giislerinde kimlik kontroli ve Hes kodu taramas! yaparak bina
saglamak ve hak kaybi fle kamu Personeli/Bina | icine girislere izin verilmesinin saglanmasi icin maksimum gayret gosterilmekte. Personel ihmali oldugu
zararina sebebiyct vermemek. -
Sorumlusu ilgli personel
Kurumsal givent saglamak, gene _m
islerin hatasiz, hizl ve diizgiin bir
B TURIZM £ |sekile yiriitilmesini saglamak Egitim{  Bina icerisinde calsma odalarinin,lavabolarinve | Temizlik islei Temizlik hizmetlerinin aksamasi
Ogretim islerinin yapilmasi. siireci
saglamak ve hak kaybr ile kamu
Jaranna sebebiyet vermemek. Temizlikten sorumlu personel sayisinin yetersiz olmasi ézellikle pandemi dneminde hizmetlerin
Bina Sorumlusu neden
islerin hatasiz, hizh ve diizgin bir | ;1o ve merdivenlerin zemin sartiar, (kaygan | Binalari ve merdivenlerin zemin sartan, (kaygan zemin
sekilde yiiriitiiimesini saglamak, Egitim. " " Temizlik isleri venmer ¢ 10
8 TURIZM F-g |1 e YUrmesy zemin, deformasyon, erime, gokme, engebe) : deformasyon erime cokme engebe) nedeniyle kayma,
Ogretim islerinin aksamamasini " ° ! ) siireci :
nedeniyle kayma, diisme yaralanmalarin énlenmesi. dissme yaralanma
saglamak ve hak kaybr ile kamu AR ) :
Diizenli takip edilerek meydana gelen sorunlu yerlerin aninda tamir, bakim ve onarmlarinin
zararma sebebiyet vermemek. . o : )
Bina Sorumlusu yaptirimast icin bina sorumlusuna haber veri
Kurumsal giiveni saglamak, genel —
lerin b hizh ve diizgi "
islerin hatasiz, hizl ve dizgtin bir Kurum itibarinin korunmasi ve hak kayiplarinin - "
" sekilde yiiriitiilmesini saglamak, Egitim. ) ; an Atama Tebligi is -
9 TURIZM F-9 de 6nlenemsi adina adina atama tebligatinin ilgiliye Atama ilgiliye
Ogretim islerinin aksamamasini e e akist
saglamak ve hak kaybr ile kamu amaninda ulasmasini sagiamat. Fakiilte
zararina sebebiyet vermemek. Sekreteri/idari Atamasi yapilan personelle telefonla irtibat kurularak birimimize zamaninda gelmesi ve atama
Personel belgesinin teblig edilmesi
Kurumsal gidveni saglamak, genl _
islerin hatasiz, hizlh ve diizgiin bir
10| TURZM F-10 [3ekilde irittimesinisaflamak, Egitim{ - lzne ayrian personelin yerine uygun olan baska bir |y fzne ayrian personelin vekalet vermeesi
_

islerin hatasiz. hizh ve diizeiin bir

Kurumsal itibarin zedelenmemesi. kamu zarari




sekilde yiiriitiilmesini saglamak, Egitim.

olusturulmamast igin SGK Giris-Cikis Islemleri ve

is Ayrihs Bildirgesi

Ayrils bildiriminin zamaninda SGK'ya bildirilmemesi

11 TURIZM F-11 N .
Ogetim slerinin aksamamasimt | SGK'ya elektronik ortamda gonderilen keseneklerin i akist sebebiyle kurumun para cezasina maruz kalmasi Fakiilte Kurumsal itibarin zedelenmemesi, kamu zarar olusturulmanmas, hak kaybinin olusmamast adina SGK
saglamak ve hak kaybi ile kamu eksiksiz, dogru ve zamaninda bildirilmesi. Sekreteri/idari Giris-Gikis Islemleri ve SGK'ya elektronik ortamda génderilen keseneklerin eksiksiz, dogru ve
zaranina sebebiyet vermemek. sl persomel bidirimes: sat
Kurumsal given saglamak, genel |y, mcal iibar, Ggrenci memnuniyeti ve eitim-
islerin hatasiz, hizh ve diizgiin bir Jumea A il R
s e sgretimin aksamamas1, dgrencilerin islemlerini Ogrenci Ders
12 TURIZM F-12 |$€KTCC yurutuimesini saglama’t, ERIIMY o\ iy ve kolay bir sekilde yapabilmesi igin ders kayit| Kayit Siireciis | Kayit siirecinde dgrencinin danisman hocaya ulasamamasi
Ogretim iglerinin aksamamasin . e S .
£ islemleri siirecinde 6grencinin danismanina kolayca akist Bolim
saglamak ve hak kayb ile kamu -
sararna scbebiyet vermemek ulasabilmesi. Baskani/Akademik | Paydaslarimizla kayit sirrelerinde ilgli personelin yerinde bulunmasi ve ulasilabilir olmas1 konusunda
4| veidaripersonel gereki tedbirler
Egitim-6gretim kalitesinde dijital gaga Ders programlarinin akademik takvimde belirtilen siire
13 | TuRiz a3 | uveun veuluslarasi standartlarda | Ders programiarinin akademik takvimde belirtilen | Ders Program Iy | igerisinde yapilamamasi (Ders kayit tiresi bitmesine ragmen
iyilestirmeler yapmak ve verimliligi siire igerisinde yapilmast. Ak Siireci ders degismesi ve ders inin solim
artirmak. olusmasi.
smas.) Gerekli iicin ders \nin siresi igerisinde, erken
5| veidari personel hazirlanmasi saglanmakatadir.
E":"“u?\'Zi’ﬂ?ﬁﬂ:ﬂlﬁﬁﬁiﬁ:"" Ders program: degisikiklerinin gereki kanlallarla | Ders Programint
14 TURIZMF-14 | UY8U L programi degts 8 Duyurma Siireci is| Ders programi in dgrenciye duyur
iyilestirmeler yapmak ve verimliligi sgrenciye ivedi bir sekilde duyurulmasi. s Bslim
artirmak. o kolayca i alanlara haftalik ders programlari duyuru olarak asiimakta,
7] ve idari personel iz ve Boliimlerine ait Web sayfalarinda_duyurlarin saglanmaktadr.
Egitim-ogretim kalitesinde dijital gaga
15 | TuRiZMEas | uveun ve uluslaras D gerekli kontrolleri yaparak ders kaydi Ogrenci Danismanin sistemde grencinin segtigi dersleri kontrol )
iyilestirmeler yapmak ve verimliligi onayi yapmasi. Danismant lsleri etmeden ders kaydi onay! yapmast Bolim ilgili danismanin, ders kaydini yaptiktan sonra 6grenci bilgi sisteminden aldig ders kayit giktilarinin bir
artrmak. niishasini"Kontrol edilmis ve imzalanmis" olarak 6renciye vermesi ve bir nishasini ise kendisinde
9| veidari personel muhafaza etmesi
gitim-ogretim kalitesinde dijital gaga | o, . y Ogrencilerin Universitemiz Onlisans-Lisans Egitim-Ogretim
Egitim-Ogretim kalitesinde diital ¢aga | 5001 ilerin Gniversitemiz Onlisans-Lisans Egitim- o N o i
" uygun ve uluslarast standartlarda | g i 15ans F ) antaj Islemleriis|  Yonetmeligi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi
16 | TURZMF16 | VEY M3 | Ggretim Yonetmeligi hakkinda yeterli bilgiye sahip h o R
iyilestirmeler yapmak ve verimliligi ; akist sebebiyle kayit dondurmay/silme islemlerinde grencinin
olmasinin saglanmasi. curm: Bolim
artirmak. bilingsiz davranmast . N . )
grencilerin Uni iz Onlisans-Lisans Egitim-Ofretim Yonetmeligi hakkinda bilgi edinmelerinin
5| Personel g icin gereki bilgil ofrencilere sik sik
Kurumsal giiveni saglamak, genel
islerin hz ‘e diizgiin bir | Hak kaybi yasanmamasiicin siirekli isgilerin, stajyer ve R —
iglerin hatasiz, hezl ve dilzgin bir aybiyas ! icin stirekliisgilerin, stajyer vt N Galistirilan 6grenciler igin hazirlanan puantajlarin ilgili birime
sekilde yiiriitiilmesini saglamak, Egitim{ kismi zamanhi olarak galistirtan érencilerin takibinin Ogrenci o - ; ° o -
17 | TURIZM F-17 |FEKIC yartttlmes: : e ! | gonderilmemesi ya da geg gonderilmesi sebebiyle dgrenciye Bolim Baskani/
Ogretim islerinin ve 5deme icin Danisman sleri < ) - A ’ ;
° " oo e AP T e e deme yapilamamas. Akademik Hak kaybi yasanmamasi in siirekli ssilerin, stajyer ve kismi zamanli olarak calistinlan 6grencilerin
saglamak ve hak kayb ile kamu puantajlarin ilgii birime ganderilmesi. e o A by At
sorarina scbebiyet vermemek p i | takibi p grenci bilgilerini ve calisma saatlerini igeren Puantaj Cetveli ilgil personel
i - 7] personel tarafindan hazirlanarak belirtilen siirelerde cilgil birimlere gonderilmektedir.
Egitim-ogretim kalitesinde dijital gaga
18 | TURiZMEag | wvewn ve uluslaras Sinav programlarinda olusan ani inivedi | Smav Programuis | Sinav p ani
iyilestirmeler yapmak ve verimliligi olarak 6grenciye bildirilmesi. akit sfrenciye bilgi verilmemesi. idari Personel/
artirmak. Sorumlu Akademik| Sinav programlarinda degisiklik yapilmasi durumunda yeni sinav programi bslim Web sayfalarinda
4] personel ve duyury panolarinda ilan edilerek 6§rencilerin bilgi sahibi olmalari saglanmaktadr.
Egitim-Ogretim kalitesinde diital a3a | 1o itbar, Ggrenci odakh anlayis cergevesinde | Ogrenci Notlarmm | . o
1o | TURiZM Fas | Wyeun ve ulustaraststandartarda [~ HTES TR 8 O e e | <isome ihomesi | Orencive aitsinav notlar belirilen sire igerisinde 6grenci
iyilestirmeler yapmak ve verimiiligi | C&"enCiYe ait smav notlaninin belirtlen sre ig me iy bilgi sistemine girilmemesi. Ogrenciye ait sinav notlarinin belirtilen siire igerisinde Orenci Bilgi Sistemine girilmediginin tespit
artirmak. drenci bilgisistemine girilmesl. T Alagt Akademik ve idari | edilmesi durumunda Fakiilte Yonetim Kurulu Karari alinarak s6z konusu notlarin sisteme girilmesi
4] personel g
Kurumsal giiveni saglamak, genel Mal, malzeme veya hizmet aliminin biitgede 6ngérilmemis
islerin hatasiz, hizh ve dizgtin bir Mal, malzeme veya hizmet aliminin bilitcede olmasi, 8denek olmadan satin alma siirecinin baslatiimasi
20 | TURZM Foz0 |sekilde yiirittimesini saglamak, Egitim{ (ot BHEST e ook ol ‘;d o atn | Satm Alma Siireci |2 e o temim cdilom §m e Mal, malzeme veya hizmet biltgede 5ngdrildugi sekilde alm
Ogretim islerinin aksamamasm | ©"8°" “g“|§e fide yap! as"' ° ‘ enek olmadan saty i Akist al aninda yeter] kadar ode ‘eg‘ emin edilememesinde gerceklestirilmeden Gnce mali olumsuzluklarin yasanmamast igin alim dncesinde gerekli kontroller
saglamak ve hak kaybi ile kamu alma sirecinin baslatimamas:. dolay isin lama“'"": ‘a';‘a’k“ aI"a"‘ﬁ"‘as' / siire uzatimi ve 10 yapilmakta ve buna gére tedbirler alinmakta, denek olmadan satin alma sirecinin baslatiimamasina
zararma sebebiyet vermemek. yat farki olusmasi. bilyiik 8nem verilmektedir. Acil ihtiyaglarin gikmasi durumunda da s6z konusu durumlar dikkate
idari personel alinarak islem
Kurumsal giiveni saglamak, genel
k‘.ﬁ?"",,hf:“i‘z' hizh "flduzg:‘"Fb,"l Malzeme Al Yaklasik maliyetin gerceksi tespit edilememesi (Yaklasik
' i Imesini saglamak, Eitim. alzeme Alm ;
21| TURizM Fpq |3 Se YT mesin sagamak, B yapjagi maliyetin gergeksi bir sekilde tespit edilmesi. | o1 maliyetlerin gikartilirken firmalarin gercege aykii fiyat 16
gretim islerinin aksamamasini Gncesi Is Akist :
ok ke bk ket ok vermeleri.)
saglamal ve hak kaybl tie kamu Yaklasik maliyet kontrolii mevzuat gergevesinde saglanmakta olup bu kapsamda en az 3 firmadan
zararma sebebiyet vermemek. o 4 . -
idari personel teklif alinmakta ve en az fiyat veren firmanin dikkate alinmasi
Kurumsal giiveni saglamak, genel
islerin hatasiz, hizh ve diizgiin bir | Teslim edilen malin, sartnamede belirtilen nitelikleri Teslim edilen malin, sartnamede belirtilen nitelikleri
22| TURiz £z |sekilde yiiritilmesini saglamak, Egitim{ tasimamasi veya malin sartnamedeki nitelikleritasiyip| Malzeme Alimiis | tasimamasiveya malin sartnamedeki nitelikleri tasiyip 16
Ogretim slerinin aksamamasint tasimadiginin yeterince kontrol edilerek teslim Akist tasimadiginin yeterince kontrol edilmeden teslim alinmasi.
saglamak veb l|§k kaybr ile km:u alinmasi ve yiiklenici le sikintilar yasanmamasi. Yiklenic ile sikintilar yasanmasi Fakilte Sekreteri- | Teslim alinan malin sar Keiterleri rumunda malin iadesi e
zararina sebebiyet vermemek. idari personel istenilen kriterlerde biri teslim edilmesi icin gerekli takipler
_Kl““,‘“:“l' ghvent l”gla“i'_‘,a":_gcgf' Ambara giris ve cikis kayitlanina iliskin birimlerce hatali veya
islerin hatasiz, hizly ve QUZGUR OI | ) - oirie /eikas kayitlarina iliskin hazirlanan tasinir eksik olarak hazirlanan tasinir islem fislerinin SGDB
" sekilde yiiriitiilmesini saglamak, Egitim{ oo & /¢ anna i " | Tagmir Bildirilmesi A : " !
23 | TURizm F-23 |FENCE yarumesy islem fislerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: ! birimine veya g
Ogre“m I$]C|1I||I| aksamamasini Mithacahe Ririmine oiAnderilmaci Is Akl$l harcama ve hiriminda




saglamak ve hak kaybr ile kamu
zaranina sebebiyet vermemek.

tutulan kayitlanin uyumsuzluk géstermesi

Kurumsal giiveni saglamak, genel
12, hizh ve diizgiin bir

) ilde yii ini saglamak, E Tasinirlarin Taginir Kayit Yonetim Sistemine i
2 TURIZM F-24 [Sekilde yiritilmesini saglamak, Egitim ¥ sinir Kays ! Tagmnir Kayt Iy Birimlerin tasinirlar TKYS'ye kaydetmemesi
Ogretim slerinin aksamamasini Kaydedilmesi Akst ) I L . -
e Gergeklestirme | Taginirla ilgili 6deme emri belgesi olusturulabilmesi igin, tasinirlarin Taginir Kayit Yonetim Sistemine
saglamak ve hak kaybi fle kamu Srevlisi-T: iimesi sag Ynetim tarafindan biitin tasinirlarin ve bunlara iliskin islemlerin kayit
zararmna sebebiyet vermemek. o ) : h
Kayit Yetkilisi__| altina alinmasive yénetim hesabi verilmesine esas olacak sekilde tutululmasina énem verilmektedr.
Kurumsal gitveni saglamak, genel
islerin hatasiz, hizh ve diizgiin bir Dayanki
25 | Turizm a5 |sekilde yiirtimesini saglamak, Egiim{ Dayaniki malzemelerin ve tiketim malzemlerinin gii| OO Tiiketime yonelik malzemenin demirbas olarak
Ogretim slerinin aksamamasint kod altinda kaydedilmesi O kaydedilmemesi Gerceklestirme
salamak T’Cbl‘:k k:‘yb' ile k“':‘“ Gorevlisi-Taginir Tiiketime ybnelik malzeme/malzemelerin demirbas olarak kaydedildiginin tespit edilmesi
Zararing seheblyet vermemet. Kayit Yetkilisi durumlararinda sistem izerinden gerekli diizeltmelerin yapilmasi saglanmaktadr.
Kurumsal eivent saglamak. sencl Kamu zaran olusmamasi adina, gikis yapilan
o ‘5 ot & o & o malzeme/malzemeler igin ambar mevcudu ile taginir
e i Kaytlannin bibirini tutmasi. Dayankl fasinr | Dayanikh Tasir | L den dolay
" sekilde yiiritiilmesini saglamak, Egitim !
26 | TURizM F-26 |3 (e YT mesin sagfamat, BEMM - a1y emelerinden kullanima verilenlerin zimmet fisi | Malzeme Kayit s styapran ma ‘ v
Ogretim slerinin aksamamasint ? e v eksik veya fazla verilen malzeme
coglamak ve hak Koyt e ko | G0zenlencrek igilleretesiminin yopimas. Ambar Akt
N A mevcudu ile tasinir kayitlarinin birbirini tutmasi. .
zararmna sebebiyet vermemek. Gergeklestirme
lisi-Tasinir in gikis islemlerii 6nce gikis yapilan mevcut malzeme ile sisteme
Kayit Yetkilisi girilen sayilarin tutarli olmasina dikkat edilmesi sagla

Gergeklestirme
Gérevlisi-Taginir

Ambara giris ve cikis kayitlarina iliskin Taginir islem Fisleri dogru ve eksiksiz bir sekilde diizenlenmekte,
ilgili fislerin birer niishasinin, dizenleme tarihini takip eden en geg on gin iginde ve her durumda mali
yil sona ermeden 8nce muhasebe birimine génderilmesi saglanmaktadr.




