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Gizli yazilarin yazilmasi itibar ve giiven kaybi Yiiksek Gizli yazilarin mevzuata ve yazisma usullerine |Yilda 1 kez (Subat ay1); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
uygun, dikkatli ve yetkisiz erisime karsi goreve/isleyise iliskin Baydil
korunarak hazirlanmasi. Gizli evrak igin yetki [degisiklik olmasi hélinde
1 kontrolii ve teslim/kayit izinin olusturulmasi; [ayrica gézden gegirilir.
yazi gonderilmeden dnce hiyerarsik amir
kontrolu yapilmasi.
Fakdlte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu ve isleyiste sikinti Yiiksek Kurul kararlarinin dogru, eksiksiz ve alinan Yilda 1 kez (Subat ayi); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
Fakulte Disiplin Kurulu kararlarinin diizenlenmesi kararlarla uyumlu sekilde yazilmasi; kararlarin [goreve/isleyise iliskin Baydil
kontrol edilmesi. Karar taslaginin toplanti degisiklik olmasi halinde
2 tutanagi ile karsilastirilarak ikinci kisi ayrica gozden gegirilir.
tarafindan kontrol edilmesi ve onaydan sonra
kayit altina alinmasi.
Faaliyet raporu, performans raporu, i¢ kontrol Gorevin aksamasi ve igleyiste  |Orta Raporlarin istenen zaman dilimleri icerisinde  |Yilda 1 kez (Subat ay); Hasan Kesim Prof. Dr. Bilgehan
eylem planinin hazirlanmasi sikinti dogru ve eksiksiz hazirlanmasi. Rapor goreve/isleyise iliskin Baydil
3 hazirlama takvimi olusturulmasi ve teslim degisiklik olmasi hélinde
oncesi veri/belge kontrol listesiyle ikinci ayrica gozden gegirilir.
kontrol yapilmasi.
Butge hazirligi galismalari Butce acigl ve mali kayip Yiiksek Biitge ¢alismalarinin dogru hesaplama, ihtiyag |Yilda 1 kez (Subat ay1); Enes Yiice Prof. Dr. Bilgehan
analizi ve kontrol mekanizmalari ile goreve/isleyise iliskin Baydil
4 yiritilmesi. ihtiyaglarin gegmis degisiklik olmasi halinde
gerceklesmeler ve mevcut kaynaklarla ayrica gozden gegirilir.
karsilastiriimasi; bitge taslaginin ikinci
kisi/amir tarafindan kontrol edilmesi.
Dekan bulunmadigi zamanlarda yerine vekalet Kurullarin ve idari islerin Yiiksek Vekalet ve kurul bagkanligi gérevlerinin Yilda 1 kez (Subat ayi); Dekan Yardimcilari Prof. Dr. Bilgehan
etmek; Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu ve|aksamasi ile olusabilecek hak zamaninda yerine getirilmesi; karar ve goreve/isleyise iliskin Baydil
Fakulte Disiplin Kuruluna baskanlik etmek kayiplari islemlerin mevzuata uygun yuratilmesi. degisiklik olmasi halinde
5 Vekalet déneminde yirutilecek kritik islemler [ayrica gbzden gegirilir.
icin kontrol listesi kullanilmasi; kurul
kararlarinin mevzuat ve glindemle uyumunun
kontrol edilmesi.
Ders planlari, dersliklerin dagilimlari ve sinav Egitim kalitesinin azalmasi, Yuksek Bolumler ve idari birimlerle koordinasyon; Yilda 1 kez (Subat ay); Egitimden Sorumlu Dekan [Prof. Dr. Bilgehan
programlari ile ilgili gahismalar yapmak haksiz ders dagihmi ve plan ve programlarin hazirlanmasi, kontrol goreve/isleyise iliskin Yardimcisi Baydil
hak/adalet kayiplari edilmesi ve gerekli diizenlemelerin yapilmasi. |degisiklik olmasi halinde
6 Program taslaklarinin bolim bazinda kontrol |ayrica gozden gegirilir.

edilmesi; cakisma, ders yuki ve esitlik
kontroliinln yapilmasi.
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Ogrencilerle ilgili her tiirli is ve islemleri Ogrenciler arasinda asayisin Yiiksek Bolim, 6grenci ve ilgili birimlerle Yilda 1 kez (Subat ay1); Egitimden Sorumlu Dekan [Prof. Dr. Bilgehan
diizenlemek ve denetlemek bozulmasi, haksizlik ortaminin koordinasyon; kontrol mekanizmasinin goreve/isleyise iliskin Yardimcisi Baydil
dogmasi ve diizensizlikler gelistirilmesi ve ¢oztim yollarinin Gretilmesi.  |degisiklik olmasi halinde
7 Ogrenci islemlerinde kayit ve karar izinin ayrica gozden gegirilir.
tutulmasi; kritik/itiraza konu iglemlerde ikinci
kontrol veya komisyon degerlendirmesi
yapilmasi.
Gelen evraklari kaydetmek ve genel takibi Zaman ve gliven kaybi Orta Gelen evraklarin zamaninda ve diizglin Yilda 1 kez (Subat ay1); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
yapmak kaydedilmesi, takibinin yapilmasi. Gelen evrak [goreve/isleyise iliskin Baydil
8 i¢in glinliik kontrol ve bekleyen evrak listesi  |degisiklik olmasi halinde
olusturulmasi; kritik streli evraklarin ayrica ayrica gozden gegirilir.
isaretlenmesi.
Akademik ve idari personelin SGK ise giris ve Hak kaybi ve kurum zarari Yiiksek islemlerin zamaninda ve dogru yapilmasive  |Yilda 1 kez (Subat ay1); Enes Yice Prof. Dr. Bilgehan
isten ayrilis bildirgelerinin diizenlenmesi kontrol edilmesi. Bildirim tarihleri igin takip goreve/isleyise iliskin Baydil
9 cizelgesi ve gonderim sonrasi sistem kontrolt [degisiklik olmasi halinde
yapilmasi; ikinci kisi/amir tarafindan ayrica gozden gegirilir.
dogrulama.
Akademik ve idari personelin 6zliiklerinin islerin aksamasi ve gorevin Orta Gelen ve giden personele ait dosyalama Yilda 1 kez (Subat ayi); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
10 diizenlenmesi yerine getirilmemesi sisteminin diizenli yiritilmesi. Ozlik goreve/isleyise iliskin Baydil
dosyalari igin standart kontrol listesi ve erisim |degisiklik olmasi halinde
yetkilendirmesi uygulanmasi. ayrica gozden gegirilir.
Akademik ve idari personelin her tirll izin Gorevlerin aksamasi Yiiksek izin takiplerinin zamaninda yapiimasi ve Yilda 1 kez (Subat ay1); Prof. Dr. Bilgehan Baydil [Prof. Dr. Bilgehan
islemleri kontrollerin sisteme islenmesi. izin talepleri  |gdreve/isleyise iliskin Baydil
1 icin elektronik/izlenebilir kayit ve aylhk degisiklik olmasi halinde
mutabakat yapilmasi; izin bakiyelerinin ikinci |ayrica gézden gegirilir.
kisi tarafindan kontrol edilmesi.
Akademik ve idari personelin atama, nakil, terfi, |Hak ve giiven kaybi Yiiksek Gorev stresi ve 6zluk islemlerinin duzenli Yilda 1 kez (Subat ayi); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
intibak islemleri ile gorev siresi takibi takip edilmesi. Kritik tarihleri ieren personel [goreve/isleyise iliskin Baydil
12 takip cizelgesi olusturulmasi ve aylik siire degisiklik olmasi hélinde
kontrolu yapilmasi. ayrica gozden gegirilir.
Ogrenci isleri Daire Baskanliginin gérev kapsami  [Sunulan hizmetin aksamasi ve |Orta ilgili personelin is akis siirecine hakim olmasi |Yilda 1 kez (Subat ay1); Sebahattin Salgut Prof. Dr. Bilgehan
disindaki 6grenci isleri ile ilgili stregler gorevin yerine getirilmemesi ve mevzuat degisikliklerini takip etmesi. goreve/isleyise iligkin Baydil
13 Basvuru/kayit takvimi ve kontrol listesi degisiklik olmasi halinde
olusturulmasi; belgelerin ikinci kisi tarafindan |ayrica gézden gegirilir.
ornekleme veya tam kontrolle dogrulanmasi.
Ders muafiyet bagvurulari Sunulan hizmetin aksamasi, Yuksek is akisina hakimiyet ve ilgili mevzuat Yilda 1 kez (Subat ay); Bolum Bagkanliklari Prof. Dr. Bilgehan
zaman kaybi ve gorevin yerine degisikliklerinin takip edilmesi. Muafiyet goreve/isleyise iliskin Baydil
1 getirilmemesi dosyalarinin ilgili komisyon/kurul degisiklik olmasi halinde

degerlendirmesine sunulmasi ve karar éncesi
belge-mevzuat kontroli yapilmasi.

ayrica gozden gegirilir.
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Ogrencilerin belge taleplerinin yerine getirilmesi [Sunulan hizmetin aksamasive |Orta ilgili personelin is akis siirecine hakim olmasi. |Yilda 1 kez (Subat ay1); Hasan Kesim Prof. Dr. Bilgehan
15 gorevin yerine getiriimemesi Belge tlriine gore yetki ve 6grenci bilgi goreve/isleyise iliskin Baydil
dogrulamasi yapilmasi; teslim/génderim degisiklik olmasi halinde
kaydinin tutulmasi. ayrica gozden gegirilir.
Ogrenci burslari Ogrenci magduriyeti ve hak Yiiksek ilgili personelin is akis siirecine hakim olmasi |Yilda 1 kez (Subat ay1); Burs Komisyonu Prof. Dr. Bilgehan
kaybi ve iglemlerin takip edilmesi. Burs bagvurulari |géreve/isleyise iliskin Baydil
1% icin slire ve belge kontrol listesi; degisiklik olmasi halinde
degerlendirme/sonuglarin kayit altina alinmasi|ayrica gézden gegirilir.
ve ikinci kontrol yapilmasi.
ERASMUS ve FARABI programlarina katilan Gorevin yerine getirilmemesi  |Ylksek Takibin duizenli yapilmasinin saglanmasi. Yilda 1 kez (Subat ayi); Erasmus ve Farabi Birim [Prof. Dr. Bilgehan
17 ogrencilerin takibi Ogrenci bazli takvim olugturulmasi; bagvuru, |géreve/isleyise iligkin Koordinatérleri Baydil
kabul, hareketlilik ve donus belgelerinin degisiklik olmasi hélinde
periyodik kontroli. ayrica gozden gegirilir.
Bolum Bagkanliklarina ait resmi belge ve bilgilerin [Kamu zarari ve isleyis aksakhgi [Orta ise 6zen ve dikkat gdsterilmesi; resmi belge ve |Yilda 1 kez (Subat ay1); Aydin Arslan Prof. Dr. Bilgehan
muhafaza edilmesi ve arsivienmesi bilgilerin diizenli muhafaza edilmesi. Evrak goreve/isleyise iliskin Baydil
18 siniflandirma ve arsiv kontrol listesi; yetkisiz  [degisiklik olmasi halinde
erigimi onleyici fiziksel/dijital erisim kontrolli. |ayrica gézden gegirilir.
Tasinir mallarin dlgerek ve sayarak teslim Mali kayip, menfaat saglama ve |Yiiksek Kontrollerin dogru ve eksiksiz yapilmasi. Yilda 1 kez (Subat ayi); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
alinmasi, depoya yerlestirilmesi yolsuzluk Teslim alma islemlerinde sayim/tartim goreve/isleyise iliskin Baydil
19 tutanagi ve miimkiinse iki personelli kontrol; |degisiklik olmasi halinde
uygunsuzluklarin kayit altina alinmasi. ayrica gozden gegirilir.
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari Kamu zarari Yiiksek Girig ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi, |Yilda 1 kez (Subat ayi); Ayse Oran Prof. Dr. Bilgehan
tutmak, ilgili belge ve cetvelleri olusturmak belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi. goreve/isleyise iliskin Baydil
2 Kayitlarin belge ile karsilastiriimasi ve degisiklik olmasi hélinde
periyodik 6rnekleme kontroli; sistem ayrica gozden gegirilir.
kayitlarinin zamaninda tamamlanmasi.
ihale ve satin alma islemleri Haksiz rekabet, haksiz kazang, |Yuksek ilgili mevzuata hakimiyetin saglanmasi ve Yilda 1 kez (Subat ayi); Enes Yiice Prof. Dr. Bilgehan
gorev ve hizmetin aksamasi ile islemlerin mevzuata uygun yuratilmesi. goreve/isleyise iligkin Baydil
n zaman kaybi Gorevler ayriligi ve yetki kontroli degisiklik olmasi halinde
uygulanmasi; kritik kararlarin mevzuat ve ayrica gozden gegirilir.
komisyon/onay siiregleri iginde yirutilmesi.
Malzeme ihtiyaci planlamasini yapmak Kamu zarari ve itibar kaybi Yuksek ihtiyaglarin dogru belirlenmesi ve kontrollerin |Yilda 1 kez (Subat ay1); Hasan Kesim Prof. Dr. Bilgehan
yapilarak planlamanin buna gore goreve/isleyise iliskin Baydil
2 diizenlenmesi. ihtiyaglarin gegmis tiiketim, degisiklik olmasi halinde

mevcut stok ve birim talepleriyle
karsilastiriimasi; onay 6ncesi ikinci kontrol
yapilmasi.

ayrica gozden gegirilir.
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Maagslarin hazirlanmasinda 6zlik haklarinin Hak kaybi, kamu zarari, kisi Yiiksek Kontrollerin dogru ve zamaninda yapilmasi,  [Yilda 1 kez (Subat ay); Enes Yiice Prof. Dr. Bilgehan
eksiksiz takip edilmesi, kesintilerin dogru zarari ve hak kayiplari koordinasyonun saglanmasi. Maas 6ncesi goreve/isleyise iliskin Baydil
23 yapilmasi ve zamaninda teslim edilmesi kontrol listesi ve ikinci kisi kontrolu;

degisikliklerin kaynak belgelerle

karsilastiriimasi.

degisiklik olmasi halinde
ayrica gozden gegirilir.




