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Dokiiman No: GAZIFR.0114
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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Alt Birim Adi: Merkez Miidiir Yardimcisi

Risk
Sira ) Diizeyi ) )
N Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek Gerekli Kontroller/Tedbirler
o
-Orta-
Diisiik)
Birim ' icinde .i$ _ Ve Personel Isleri Daire Baskanligi ve EBYS
1 islemlerin, stireglerin, ilgili sistemi  iizerinden “Merkez  Miidiirii”
Merkez Miidiirii gérevi basinda gorev ‘(’f S?Smluluklf‘rllf} vekaletinin verilmesi ve bu vekalet ile kurum
olmadig1 zamanlarda vekalet etmek z?mamn } 4, © H_l_ V% \{.erlm I Orta ve birimdeki ilgili tim  kurul ve
bir - sekilde  siirdiirilmesi komisyonlara baskanlk edilerek gerekli is
zorlasir. ve iglemlerin tamamlanmasini saglamak
Mlgili kanun ve yonetmeliklere uygun Hak kayb1
olarak birimdeki i ve islemlerin Is ve islemlerde gecikmelerin Personel isleri ve ‘unlversne‘de yer al?}n .l'lglll
2 yasanmasl Orta mevzuatlarin benimsenmesi ve her tiirlii
yiiriitiilmesini saglamak Adaletsizlikler ve karar mekanizmasina dahil edilmesi
usulsiizliiklerin yasanmasi
) Bakim ve onarim ¢alismalariin diizenli
Merkez binasmin kullanim ve onarim L araliklarla, sistematik olarak yapilmasinin
) Fiziki sorunlarin ortaya <
3 (¢alismalarimi koordine etmek cikmast Orta saglanmasi

Is akis siirecinin aksamasi

Gerekli oldugu anda bakim ve onarim
caligsmalarini yiiriiten birimlerle iletigimin
saglanmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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- Is akis siireclerinde
aksamalarin goriilmesi

- Idari islerde goriilebilecek
hata ve  aksakliklara

Is akis siireglerinin zamaninda yerine
getirilmesi, belgelerin diizenlenmesi ve
ilgili yerlere ulastirilmasi

denetlemek

- Yolsuzluk

Personelin yiiriittiigii hizmetleri ZZTanlnda . miidahale Orta Calisma diizeni olusturulmast
denetlemek. € IkememESI Igili i¢ ve dis mevzuat kapsaminda gorev
i H_a_ k;'ly}plarmm olusm_as_1 ve sorumluluklarin tanimlanmasi
- Birimigi ¢alisma diizeninin
bozulmasi
- llgili dokiimanlarin|
hazirlanamamas1 ve ilgili
yerlere ulastirilamamasi ce L, . .
' - Performans gostergelerinin Gazi Universitesi Stratejik Plan hedefleriyle
Birim kalite Iyilestirme Raporu ile Birim mevcut sayidan  diisiik uyumlu ve Universitemiz Kalite lyilestirme
Stratejik Planin hazirlanmas1 yoniinde goriinmesi ve  stratejik Yiiksek siirecleriyle paralel birim ic
gerekli ¢alismalarin yapilmasini hedeflere ulasilamamast ukse degerlendirmelerin yapilmas1 ve siirekli
saglamak. - s akis sijreg:l.erl'n(.ie toplarp iyilestirme adimlariin belirlenmesi
kalite yonetiminin  dahil
edilememesi vb. risklerin
olusmasi
Satin alma ve ihale islemlerinin ilgili
Satin alma ve ihale ¢alismalarini - Kamu zarari .. mevvzuatlar cergevesinde yiritilmesinin
Yiiksek saglanmasi

Yazigmalarin kontroliiniin saglanmast
suretiyle denetimin gergeklestirilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim kalite raporu ile stratejik planin

hazirlanmas1 yoniinde gerekli caligmalarin

- lgili dokiimanlarn|
hazirlanamamas1 ve ilgili
yerlere ulastirilamamasi

- Performans gdstergelerinin|
mevcut  sayidan  distk

Birim igerisinde veri akigini saglayarak ve

yapilmastni saglamak goriinmesi  ve  stratejik Orta ilgili koordinatorliiklerle toplantilar ve
hedeflere ulasilamamasi isboliimleri yaparak gerekli ¢alismalarin
- Is akis siireglerinde toplam yiirlitiilmesinin saglanmasi
kalite = yOnetiminin  dahil
edilememesi
S ) o ) - Kamu Ic Kontrol Birim ve alt birim ¢alisma gruplarinin
Birim i¢ kontrol faaliyetlerini koordine Standartlarma Uyum Eylem olusturulmast, toplantilarin|
etmek Plan1 Orta gergeklestirilmesi ve Kamu I¢ Kontrol
- Gergeklesme  sonuglarinin| Standartlarina Uyum Eylem Plant ile uyumlu
denetlenememesi olarak i¢ denetimin gerceklestirilmesi
- Birimin ve kurumun
hedeflerinin gerceklesmesini
Birimde risk degerlendirme ile ilgili engelleyen ©nemli risklerin| Alt birim risk ekiplerinin olusturulmasi, risk|
tespit-analiz ve degerlendirmelerine iligskin  toplantilarin
calismalart yiirtitmek degerlendirme siireclerinde] Orta gerceklestirilmesi ve birimde belirlenen

eksiklikler ve buna yonelik]

aliacak onlemlerde
aksamalarin meydana
gelmesi

risklere iliskin degerlendirmelerde risk]
yOnetim sisteminin kullanilmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
Alt Birim Adz: Birim Evrak Sorumlusu
Risk
Sira _ Diizeyi _ _
N Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
o
Orta-
Diisiik)
- 15 akas siireglerinde - Her tiirlii yazismalarda EBY'S sisteminin
. ' kullanil .
Kurum igi ve kurum disindan cksamalann meydana geimes - Gerekli gorildig takdirde evrak iginde
1 |gelen evrakin bekletilmeden - Bilgi akisinda ve temel e 8 | & arinin beli E’I .
sevkini saglamak ve gerekli performans  gostergelerinde 1ylemin yapt écagl“sor} afl _.m elr :’m.eS.I ve
islemleribaslatmak. eksik ve hatali veri elde Yiiksek EBYS sisteminde “Giinliidiir/Acele” gibi
edilmesi ifadelerin kullanilarak isin gecikmeden
tamamlanmasinin saglanmasi.
2 Merkez Miidiirliigiine - Tiim is akis siire¢lerinin .
gelen evraklarin sevkini Aksamast Yiiksek - !EBYS u;grlnden evrak kayit ve sevk
yapmak. islemlerinin yapilmasi.
- Hak kayb:
3 | Merkez Miidiirliii ile ilgili - Aranan bilgi ve belgeye
her tiirli b_ilg_i ve bg!geyi ulasilmamasi ) - Siireci diizenli takip etmek ve
korumak, |Ig!SI; kisilerin - Kisi magduriyeti Yiiksek evraklarin dogru sekilde saklanmasi
eline gegmesini 6nlemek - Cezai yaptirim
.. o - Islemi biten evraklarin bekletilmeden
4 Arsivi gereken evraklarin - Evrak kayb riski - o
arsivinin saglanmas Diisiik arsiv siirecine alinmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
Alt Birim Adr: Smav Isleri Birimi

Risk
Sira Diizeyi
N Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
0
Orta-
Diisiik)
- Tekliﬂerir_l zamaninda, - Resmi yazi1 ve elektronik posta yoluyla gelen
Talep edilen sinavlara zamaninda uygun fiyat ve sekilde] tekliflerin takibi icin cizelge olusturularak
ve uygun sekilde tekliflerin verilememesi sebebiyle 0 o
o . rta zamaninda ve en uygun sartlarda tekliflerin
1 iletilmesi siavlarin : )
gercgeklestirilememesi verilmesi
- Protokoliin zamaninda
hazirlanamamasi
Teklifi kabul edilen smavlara nedeniyle sinavin Smiversitomiy DA S il
iligkin  protokol taslaklarinin gerceklestirilememesi ) Er}‘l(\il?rls‘%tve miz '(l)n’? bi c?rn;aye ie‘;me
5 hazirlanmasi ve kars1 veya protokol Yiiksek b 1|1 Iur s hve Il &l zi'kk m elr talia 1‘n1 an
kurum/kurulus  ile  imzalarmn oroblemleri  nedeniyle e IrIenmls ususlar dikkate alinarak islem|
tamamlanmasi ve ilgili birimlere yapiimast
et - uygulamada ¢ikan
protokoliin iletilmesi )
problemlerin
giderilememesi
- Soru hazirlayacak hocalarin
Gergeklestirilecek snava iliskin - Sorularin zamaninda, gorevlendirilmesi icin gerekli
soru hazirlamak iizere hocalarin uygun kalitede ve giivelik yazigmalarin yapilmasi
3 gorevlendirilmesi, soru tedbirleri kapsaminda  Yiiksek - Soru hazirlama islemlerinin = “Soru
haz_lr_lanac_ak odalarin hazir hale hazirlanamamasi Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken
getirilmesi Hususlar” geregince diizenlenmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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- Fatura  ve benzeri Sinavin  gerceklesmesi ile protokol

Sinava iligkin fatura ve benzeri be'%e'eg[‘ lekS|k . veya Viiksek hiikiimleri dikkate alinarak fatura ve
belgelerin diizenlenmesi ve karsi yanily cuzenienmest veya uise benzeri belgeler diizenlenerek karsi

e . kars1 kuruma/kurulusal . i .
kuruma/kurulusa iletilmesi samaninda iletilmemesi kuruma/kurulusa génderilMESI
Sinava iliskin faturanin tahsilatinin - Tahsilatin takip . Fatura tahsilati banka ekstrelerinden kontrol
saglanmasi ve gorevli ticretlerinin edilmemesi nedeniyle Yiiksek edilerek yapilan tahsilatin ardindan gorevlilere
ilgililere 6denmesi gecikmelerin yaganmasi odeme icin liste diizenlenmesi
Adaylarin simava yapilan - Hak kaybi . Sinava giren adaylarin hak kaybi yasamamasi
itirazlarini inceleyip Yiksek icin gerekli tedbirlerin alinmasi
degerlendirmek - Yanls islem
Soru kitapgiklarinin basim - Soru kitapgiklarina Gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmast
. . . . Yiiksek
islemlerini gergeklestirmek gorevli personel

haricinde ulasilmasi
Kanun, yonetmelik ve diger - Hak kayb: Mevzuat degisikliklerini takip etmek
mevzuatin takibi ve uygulanmasi
ve - Yanlis islem Orta
- Kaynak israfi
Kaynaklarin  verimli etkin ve Yiiksek Kamu mallarinin  korunmasi i¢in esgiidiim
. < - Kamu zaran <

ekonomik kullanilmasini saglamak saglanmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Alt Birim Adi: Sekreterlik

Risk Diizeyi
Sira ( Yiiksek-
Hassas Gorevler Riskler Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
No
Diisiik )
Toplantilarin aksamasi
- e e veya yapilamamasi .
1 Kurum 161 dls} iletisimin Karigikliga  sebebiyet Orta Is akisinin titizlikle takibini yapmak
koordinasyonunu saglamak
verme
Zaman kaybi
Yapilacak toplantilarin giindemlerini
2 zamaninda  ilgililere  bildirmek, Islerin aksamasi Yiiksek Evraklarin diizenli takibinin vapilmasi
[kurul/komisyon kararlarinin yazilmas| Evraklarin kaybolmasi ukse v U yap
ve teblig edilmesi
Merkez Midiirligii ile ilgili her tiirli . . e
3 bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz Kamu zarar1 Yiiksek Diizenli calisma, sorumluluk bilincinin

’kisilerin eline gegmesini 6nlemek

Hak kaybi1

olusmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
Alt Birim Adi: Satin Alma

Risk
Sira Diizeyi
N Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
o
Orta-
Diisiik)
- Kamu zarar1
olusmasi
1 |Satin alma evrakinm hazirlanmas - Satin alma islemleri Yiiksek Koptrollerlp dogru yapﬂmam, ihtiyaglarin bilingli bir
uzar sekilde belirlenmesi
- Satin alma
gerceklesmez
. Haksiz rekabet Gizlilige 6nem vermek, personelin gerekli egitimler
: ; o . almasini saglamak ve bilgilerini siirekli giincel tutmak,
2 [Ihale ve satin alma ¢aligmalar1 - Thale iptali Yiiksek ddenek durumunun kontrolii, piyasa arastirmasinda
- Menfaat saglama rekabet ortaminin saglanmasi
) \I?;ﬁrenzg:gl Hazirlayan personelin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
Biitce Hazirlanmasi . . Yiiksek olmasi, gelecek yillarda olacak harcamalarin
3 - Sinav hizmetlerinin A .
aksamas ongoriilebilmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Alt Birim Adi: Tasimir Kayit Birimi

Risk
Sira . . Diizeyi . .
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Orta-
Diisiik)
Tasinir mallarin Olgerek/sayarak Mali kay1 i Cy N .
1 feslim ¢ Menfaa%l sgglama Yiiksek l}((ioﬁgr%ge(ﬂ)rlzfteslllf’rﬁagsllve tecriibeye sahip
alinmas: ve depoya yerlestirilmesi Yolsuzluk ; gt y&p
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlart kontrol Kontrollerin yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
2 ederek teslim almak, bunlarin kesin i%?; thril/lg?r?]e riski Yiiksek kisilerce yapilmasi
kabuli  yapilmadan kullanima y Islem basamaklarina uygun hareket edilmesi
verilmesini 6nlemek
Birimdeki
Tasmnirlarin giris ve ¢ikisina iligkin| I(a()srlll‘zrlcr)ll?lrrll?l
kayitlaritutmak, bunlara iligskin belge saglayamama Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
3 ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir Zamanmnda  gereKi Yiiksek zamaninda yapilmasi
yonetim hesap cetvellerini Gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
olusturmak eYraklarln .
diizenlenememesi
Kamu zarar1
Tasmirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri - Kamu zararina Kontrollerin dogru yapilmasi
4 tehlikelere karsi korunmasi igin sebebiyet verme Yiiksek Gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin

gerekli tedbirleri almak ve

alimmasini saglamak

riski

giivenliginin saglanmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Ambar  sayimmi  ve  stok
kontroliinii  yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlari
harcama

yetkilisine bildirmek

Kamu zarar1
Isin yapilmasina
engel olma

Is yapamama
durumu

Yiiksek

Stok kontroluni belirli araliklarla diizenli tutmak

Kullaniomda bulunan  dayanikli
tasinirlart  bulunduklart  yerde
kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak

Kamu zararina
sebebiyet verme
riski

Mali kayip

Yiiksek

Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki
timtasinirlarin kayitli oldugundan emin
olunmasi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak

Kamu zararina
sebebiyet verme
Itibar kaybi1

Yiiksek

Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir
sekilde belirlenmesi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi
Alt Birim Adi: Personel Isleri

Risk Diizeyi
Sira (Yiiksek-
N Hassas Gorevler Riskler Orta- Gerekli Kontroller/Tedbirler
0
Diisiik)
Sistemini kullanabiliyor olmak Is akigim bozmak - Mevcut personeller egitim verilmesi
Akademik ve idari personellere
yonelik mevzuati bilmek (657 Yonetmelik degisikliklerini takip etmek ve
5 sayili Devlet Memuru Kanunu ve Hak kayb1 Vilksek uygulamak
2547 sayili Yiiksekogretim Zaman kaybi Mevzuatlara ve takvime uygun olarak islemleri
Kanunu), degisiklikleri takip etmek Itibar kaybi gerceklestirmek
Ozliik dosyalarinin gizliligine ve saklama
Ozliik dosyalarmi tutmak, gerekli Evrak kavbi siirelerine uymak, dosyalar1 dogru kosullarda
3 yazigmalart  yapmak ve ilgili Y Yiiksek muhafaza etmek
evraklarin arsivlenmesini saglamak Mevzuata ve takvimi uygun islemleri
gerceklestirmek
) L ) Takip islemlerinin yasal siire igerisinde
Terfi islemlerini takip ederek gerekli
azigmalar1 yapmak Hak kaybi Yiiksek yapilmast
4 yazis yep Y ukse Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda yapilmasi
Z k
Hzrl?;rzl r;z:t;e t Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler
Goreve atanma, gorevde yiikselme arasi koordinasyonun saglanmasi
5 islemlerini takip etmek Yiiksek

Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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. ‘ o ' - Kisi magduriyeti
[zin 1slemlef ini takip ederek . Mevzuatina ve takvimine uygun islemleri
6 yazigmalar1 saglamak Yiiksek gerceklegtirmek
N - Ozliik haklar1
Gorevden ~ayrilma ve emeklilik siirecinde aksama SGK giris ve ¢ikislarin zamaninda yapilmasi
islemlerini takip ederek Kisi masduriveti
7 sonuclandirmak - 151 magduriyeti Yiiksek
- Hak kayb
Personelin ~ almis  oldugu ~saghkl - Hak kaybt Takip islemlerinin yasal siire i¢erisinde yapilmasi
raporlarinin  siliresinin  bitiminde]
goreve baslatma, Rektorliik]
makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmast icin tahakkuk
8 isleriyle koordinasyon igerisinde
olmak, kadrosu baska birimlerde
olanlarn  birimleriyle  yazigsma
islerini klestirmek . .
IFleTinl gergekieytirme ~ Mali kayip Birimler aras1 koordinasyon saglanmasi
- Menfaat saglama
Mal bildi_rim ve islemlerini takip - Haksiz rekabet Takip islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
9 ederek arsivlemek
- Islerin aksamas1
Dogum, evlenme, olim, vb. 6zlik| -~ Zaman kaybi Takip Islemlerinin zamaninda ve diizenli sekilde
10 | haklarin takibini saglamak yasal siire igerisinde yapilmasi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.
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Birim Adi: OLCME VE DEGERLENDIRME UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

Alt Birim Adi: Tiim Birimler

Risk
Sira Diizeyi _ _
No Hassas Gorevler Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
Orta-
Diisiik)

[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin

veya bunlar i¢in istenen bilgilerin - Hakkayb
1 2 o - Zaman kaybi1 Yiiksek
zamaninda, dogru ve eksiksiz olarak

Istenilen raporlarm belirtilen siire dahilinde diizenlenerek
ilgili birime iletilmesi, gerekli goriildiigii durumlarda web
sayfasinda duyurulmasi ve arsivlenmesi

heslim edilmesi veya gonderilmesi Itibar kayb1 Ilgili mevzuat bilgisine sahip personellerle calisiimasi
- Hak kayb1
- Yanlis islem
5 Kanun, yonetmelik ve  diger - Sorusturma Yiiksek Degisiklikleri takip etmek ve uygulamak
mevzuatin takibi ve uygulanmasi - Tenkit ukse Yeterli bilgi ve tecriibeye sahip personel istihdam etmek
- Kaynak israfi

- Cezai yaptinmlar

HAZIRLAYAN
....... Looiid v

Birim Kalite Ekibi
IMZA

ONAYLAYAN
....... Looiiid i

Merkez Mudiira
IMZA

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.



