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Sıra
No

Hassas G örevler Riskler Risk
Düzeyi

Gerekli Kontroller/Tedbirler

1 M erkez Yönetim  kurullarına başkanlık etm ek ve 
kurul kararlarının uygulanm asını sağlam ak.

Kurulların ve idari işlerin aksam ası 
ile hak kaybı

Orta Zam anında kurullara başkanlık etm ek Kurul 
kararlarının uygulanm asını sağlam ak.

2 Talep  edilen eğitim lere zam anında, uygun şekilde 

tekliflerin  iletilm esi

Tekliflerin  zam anında, uygun 
şekilde ve fiyatlarla verilem em esi 

nedeniyle eğitim in 
gerçekleştirilem em esi

Orta Resm i yazı ve elektronik posta yoluyla gelen tekliflerin  
takibi için çizelge o luşturularak zam anında ve en 
uygun şartlarda tekliflerin verilm esi

3 Teklifi kabul edilen eğitim lere ilişkin sözleşm e 
taslakların ın  hazırlanm ası ve karşı taraf ile 

im zaların tam am lanm ası ve ilgili birim lere 

sözleşm enin iletilm esi

Sözleşm enin zam anında 
hazırlanam am ası nedeniyle 

eğitim in gerçekleştirilem em esi 
veya sözleşm e problem leri 

nedeniyle uygulam ada çıkan 
problem lerin giderilem em esi

Yüksek Üniversitem iz Hukuk M üşavirliği ve Döner Serm aye 
İşletm e M üdürlüğü tarafından belirlenm iş Sözleşm e 
taslağı dikkate alınarak işlem yapılm ası

4 G erçekleştirilecek eğitim e ilişkin eğiticilerin 
görevlendirilm esi eğitim  yerinin ayarlanm ası ve 

hazır hale getirilm esi

Eğitim in gerçekleşem em esi veya 

istenilen kalitede 
gerçekleşem em esi

Orta Eğiticilerin eğitim  başlam adan en az bir hafta önce 
görevlendirilm esinin ve eğitim  yeri için gerekli 

yazışm aların yazılm ası

5 Eğitim e ilişkin fatura ve benzeri belgelerin 

düzenlenm esi ve karşı tarafa iletilm esi

Fatura ve benzeri belgelerin eksik 

veya yan lış düzenlenm esi veya 

karşı tarafa iletilm em esi

Yüksek Eğitim bitişi ile sözleşm e hüküm leri dikkate alınarak 

fatura ve benzeri belgeler düzenlenerek karşı tarafa 

gönderilir.

6 Eğitim e ilişkin faturanın tahsilatın ın sağlanm ası 

ve eğitici ücretlerinin ilgililere ödenm esi

Tahsilatın takip edilm em esi 

nedeniyle gecikm elerin yaşanm ası

Yüksek Fatura tahsilatı banka ekstrelerinden kontrol edilerek 

yapılan tahsilatın ardından eğitm enlere ödem e için 

puantaj düzenlenir.

UT>
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7 Eğitim  sonunda katılım cılara sertifikaların 
düzenlenerek teslim  edilm esi

Sertifikaların eksik veya yanlış 
düzenlenm esi, hak kaybı

Orta Katılım  durum larına göre varsa sınav sonuçlarına göre 
katılım cılar adına sertifika düzenlenerek imza ile 
teslim  edilir veya kargo ile adreslerine gönderilir.

8 Bütçenin hazırlanm ası, uygulanm ası ve süreçlerin 

yönetim i

Bütçe açığı ve hak kaybı Yüksek Geçm iş yıldaki harcam aların göz önünde bulundurm ak 

ve gelecek yıllarda o luşacak harcam ayı öngörerek 
işlem yapılm ası

9 G örevden ayrılan yönetim /danışm a kurulu 
üyelerin in yerine görevlendirm e yapılm ası, 
personel izin, görev yazışm alarının 
gerçekleştirilm esi

Görevin aksam ası Orta Birim ler arası koordinasyon sağlam ak ve 

görevlendirm eleri zam anında yapm ak, yeni görev alan 
personele, görevden ayrılan personelin rapor 
hazırlayarak bilgilendirilm esini sağlam ak

10 Kanun, yönetm elik ve diğer m evzuatın takibi ve 

uygulanm ası

Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak 

israf

Orta M evzuat değişikliklerini takip etm ek

11 Kaynakların verim li etkin ve ekonom ik 

kullanılm asını sağlam ak,

Kamu zararı, Yüksek Kamu m allarının korunm ası için eşgüdüm  sağlanm ası

12 Belirlenen ihtiyaçların Mal ve Hizm et alım ları için 

satın alm a işlem lerinin tüm  süreçlerinin 

gerçekleştirilm esi

Kamu zararı, ihtiyaçların tem ininin 

gerçekleşm em esi

Yüksek İhtiyaçların erken belirlenm esi, M erkez m üdürü ile 
koordinasyon içerisinde çalışm a M evzuatların düzenli 

takibi ve doğru uygulanm ası

13 M erkez m üdürlüğü harcam aları ile ilgili bütçe ve 

ödenekleri takip etm ek, ek ödenek taleplerini 

hazırlam ak

Bütçe açığı ve hak kaybı Orta Düzenli kontrol, mali hesapların düzenli tutulm ası, 

zam anında ek ödenek istenm esi

• Alt birimi bulunan birimler tarafından doldurulacaktır.
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14 Yazışm aların  yapılm ası dosyalanm ası ve 

arşivlenm esi

İşlem lerin aksam ası, bilgi ve 

belgeye ulaşılam am ası
Orta Yapılan işe özen gösterm ek ve dikkat etm ek

15 Taşınırların  giriş ve çıkışına ilişkin kayıtların 

tutulm ası, bunlara ilişkin belge ve cetvellerin 

düzenlenm esi ve kontrol edilm esi

Kamu zararı Yüksek Taşınırların giriş ve çıkış işlem leri bekletilm eden 

anında yapılm ası, gerekli belge ve cetvellerin düzenli 
tutulm ası, Taşın ır kayıt yetkilisi tarafından düzenli 
kontrol edilm esi

16 Taşınırların  yangına, ıslanm aya, bozulm aya, 

çalınm aya ve benzeri tehlikelere karşı korunm ası 
için gerekli tedbirleri alm ak ve alınm asını 

sağlam ak

Kamu zararı Yüksek Kontrollerin doğru yapılm ası, gerekli tedbirlerin  

a lınarak taşınırların em niyete alınm ası

17 Yıllık  Birim Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Birim 
İç Değerlendirm e Raporlarının Hazırlanm ası

Süreç değerlendirm elerin in 

aksam ası, Kurum  itibarının 

zedelenm esi.

Yüksek Tüm  raporlarının hazırlanm asında toplanan veri ve 
bilgilerin kesin ve doğru olduğundan em in olunur.

18 Sekreterlik  hizm etleri İtibar kaybı, güven kaybı. Orta Kurum içinden ve dışından arayanlara uygun cevabı 
verm ek ya da konunun m uhatabı ile görüşebilm esini 

sağlam ak
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Eki: Birim İç Kontrol Ekibi Kararı
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