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Birim Adi: Birim Adi: Gazi Universitesi Siirekli E§itim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi*:
Sira Hassas GoOrevler
No
1 Merkez Yonetim kurullarina baskanlk etmek ve

kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

2 Talep edilen egitimlere zamaninda, uygun sekilde

tekliflerin iletilmesi

3 Teklifi kabul edilen egitimlere iliskin sdzlesme
taslaklarinin hazirlanmasi ve karsi taraf ile
imzalarin tamamlanmasi ve ilgili birimlere

sdzlesmenin iletilmesi

4 Gerceklestirilecek egitime iliskin egiticilerin
gorevlendirilmesi egitim yerinin ayarlanmasi ve
hazir hale getirilmesi

5 Egitime iliskin fatura ve benzeri belgelerin

diizenlenmesi ve karsi tarafa iletilmesi

6 Egitime iliskin faturanin tahsilatinin saglanmasi

ve egitici Gcretlerinin ilgililere 6denmesi

Riskler

Kurullarin ve idari islerin aksamasi
ile hak kaybi

Tekliflerin zamaninda, uygun
sekilde ve fiyatlarla verilememesi
nedeniyle egitimin
gercgeklestirilememesi
Sézlesmenin zamaninda
hazirlanamamasi nedeniyle
egitimin gerceklestiriiememesi
veya s6zlesme problemleri
nedeniyle uygulamada ¢ikan
problemlerin giderilememesi
Egitimin gerceklesememesi veya
istenilen kalitede
gerceklesememesi

Fatura ve benzeri belgelerin eksik
veya yanlis dizenlenmesi veya
karsi tarafa iletilmemesi
Tahsilatin takip edilmemesi

nedeniyle gecikmelerin yasanmasi

Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.

ur>

Risk

Dizeyi

Orta

Orta

Yiksek

Orta

Yiksek

Yiksek
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Gerekli Kontroller/Tedbirler

Zamaninda kurullara baskanlik etmek Kurul
kararlarinin uygulanmasini saglamak.

Resmiyazi ve elektronik posta yoluyla gelen tekliflerin
takibi icin ¢izelge olusturularak zamaninda ve en
uygun sartlarda tekliflerin verilmesi

Universitemiz Hukuk Misavirligi ve Déner Sermaye
isletme Mudirligu tarafindan belirlenmis Sozlesme
taslagl dikkate alinarak islem yapilmasi

Egiticilerin e§itim baslamadan en az bir hafta 6nce
gorevlendirilmesinin ve e§itim yeri icin gerekli
yazismalarin yazilmasi

Egitim bitisi ile sézlesme hiktumleri dikkate alinarak
fatura ve benzeri belgeler duzenlenerek karsi tarafa
gonderilir.

Fatura tahsilatl banka ekstrelerinden kontrol edilerek
yapilan tahsilatin ardindan e§itmenlere 6deme igin

puantaj duzenlenir.
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L #
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Egitim sonunda katihimcilara sertifikalarin
dizenlenerek teslim edilmesi

Butcenin hazirlanmasi, uygulanmasi ve siirecglerin

yonetimi

Gdrevden ayrilan yénetim/danisma kurulu
Uyelerinin yerine gdrevlendirme yapilmasi,
personel izin, gérev yazismalarinin
gerceklestirilmesi

Kanun, yonetmelik ve dijer mevzuatin takibi ve

uygulanmasi

Kaynaklarin verimli etkin ve ekonomik

kullaniimasini saglamak,

Belirlenen ihtiyaclarin Mal ve Hizmet alimlari igin
satin alma islemlerinin tim sdreclerinin

gerceklestirilmesi

Merkez mudirliga harcamalari ile ilgili butge ve
6denekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini

hazirlamak

Sertifikalarin eksik veya yanlis
dizenlenmesi, hak kaybi

Bitce acigi ve hak kaybi

GOrevin aksamasi

Hak kaybi, yanlis islem, kaynak

israf

Kamu zarari,

Kamu zarari, ihtiyaclarin temininin

gergceklesmemesi

Bitce acigi ve hak kaybi

e Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.

Orta

Yiksek

Orta

Orta

Yiksek

Yiksek

Orta
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Katilim durumlarina gére varsa sinav sonuclarina gére
katilimcilar adina sertifika dizenlenerek imza ile
teslim edilir veya kargo ile adreslerine gonderilir.
Gecmis yildaki harcamalarin gz éninde bulundurmak
ve gelecek yillarda olusacak harcamayi dngdrerek
islem yapilmasi

Birimler arasi koordinasyon saglamak ve
gorevlendirmeleri zamaninda yapmak, yeni gérev alan
personele, gérevden ayrilan personelin rapor
hazirlayarak bilgilendirilmesini saglamak

Mevzuat degisikliklerini takip etmek

Kamu mallarinin korunmasi igin esgidiim saglanmasi

ihtiyaclarin erken belirlenmesi, Merkez midiiri ile
koordinasyon icerisinde calisma Mevzuatlarin dizenli

takibi ve dogru uygulanmasi

Dizenli kontrol, mali hesaplarin duzenli tutulmasi,

zamaninda ek 6denek istenmesi
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Yazismalarin yapiimasi dosyalanmasi ve

islemlerin aksamasi, bilgi ve

arsivienmesi belgeye ulasilamamasi

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarin Kamu zarari
tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerin

dizenlenmesi ve kontrol edilmesi

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, Kamu zarari
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini

saglamak

Yillik Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Birim Surec degerlendirmelerinin

ic Degerlendirme Raporlarinin Hazirlanmasi aksamasi, Kurum itibarinin
zedelenmesi.

Sekreterlik hizmetleri itibar kaybi, gilven kaybi.

— MHazirlayan S

( AlIDEMIREL
V __29/03/2023

Eki: Birim i¢ Kontrol Ekibi Karar!

Alt birimi bulunan birimler tarafindan doldurulacaktir.

3I'l
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Yiksek

Yiksek
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Yapilan ise 6zen gdstermek ve dikkat etmek

Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletilmeden
aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin dizenli
tutulmasi, Tasinir kayit yetkilisi tarafindan duzenli
kontrol edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin

alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi

Tim raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunur.

Kurum iginden ve disindan arayanlara uygun cevabi
vermek ya da konunun muhatabi ile gérusebilmesini

saglamak
Oria®ayan *
Pro£Dr|enfeBUYUKKOSE

Merkez Miduri

29/03/2023



