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Sıra 
No 

Görev (Pozisyon) Görev Tanımı Görev Tanımına 
İlişkin Riskler 

Yazılı Prosedürlerin 
Varlığı ( Var/Yok ve 
Kaynağı) 

Mevcut Tedbirler  
( Risklere Yönelik) 

İlave Tedbirler Tedbirlerin Uygulamaya 
Sokulmasında Sorumlu 
Kişi/Kişiler/Birimler 

Son 
Tarih 

 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
Birim Mutemetliği 

Maaş İşlemleri Hak Kaybı, 
Kamu Zararları, 
İdari Para 
Cezası 

2547 sayılı YÖK 
Kanunu,6245 sayılı 
Harcırah Kanunu 

Veri Girişlerinin tam ve 
eksiksiz yapılması, 
kontrollerinin 
gerçekleştirilmesi 

Gerçekleştirme ve 
Harcama Yetkililerince 
kontrollerin yapılması 

Dekan-Fakülte Sekreteri  

Ek Ders Yolluk vb. Ödeme 
Emri Belgesi Düzenlenmesi 

Evrak kontrollerinin ve 
birimleri arası 
koordinasyonun sağlanması 

Gerçekleştirme ve 
Harcama Yetkililerince 
kontrollerin yapılması 

Dekan-Fakülte Sekreteri  

SGK İşlemleri Kesintilerin ve veri 
girişlerinin tam, zamanında 
ve doğru yapılması 

Gerçekleştirme ve 
Harcama Yetkililerince 
kontrollerin yapılması 

Dekan-Fakülte Sekreteri  

 
 
2 

 
Taşınır Kayıt Görevlisi 

Taşınır Malların Giriş ve Çıkış 
İşlemleri-Korunması 

Kamu Zararına 
sebebiyet 
verme 

Taşınır Mal 
Yönetmeliği 

Taşınır veri girişlerinin tam, 
zamanında ve doğru 
yapılması 

Taşınır kayıt Görevlisi ve 
Harcama Yetkilisi 
tarafından kontrol 
edilmelidir 

Dekan  

 
3 

 
Personel İşleri 

Personelin özlük işlemlerinin 
doğru, zamanında ve tam 
olarak yapılması 

Hak ve zaman 
kaybı, kişi zararı 

657 sayılı Devlet 
Memurları 
Kanunu,2547 sayılı 
kanun, ilgili 
yönetmelik ve 
yönergeler 

Düzenli takip ve kontrol Bölüm sekreterliği ile 
koordineli çalışma 

Dekan-Fakülte Sekreteri  
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Gerçekleştirme Görevlisi 

İlgili mutemet tarafından 
yapılan ödeme emri 
işlemlerinin kontrolü ve 
imzası 

Hak kaybı, 
kamu zararı, 
idari para cezası 

Yok Düzenlenen ödeme emri 
belgelerinin kontrolü 

Harcama Yetkilisince 
Kontrollerin yapılması 

Dekan  
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Harcama Yetkilisi 

Harcama Talimatı vermek, 
ödeme emri belgelerini 
imzalamak, taşınır 
işlemlerini kontrol etmek, 
maaş ve ödeme işlemlerini 
kontrol etmek imzalamak 

Hak kaybı, 
kamu zararı, 
idari para cezası 

5018 sayılı Kanun Düzenlenen ödeme emri 
belgelerinin kontrolü 

Üst Birimce Kontrollerin 
yapılması 

Strateji Geliştirme Dairesi 
Bşk. 

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Haldun AKSEL 
Bil.İşl. 

Gürcan KARA 
Fakülte Sekreteri V. 

Prof. Dr. Hasan KOÇ 
Dekan V. 


