	HASSAS GÖREV PROSEDÜRLERİ  


	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevi Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	İç Kontrol Sistemi ve
	Tüm Personel
	Yüksek
	1. Zaman Kaybı
	· İç Kontrol Standartları Uyum Eylem Planındaki faaliyetlere dair çalışmalar, senede en az iki defa takip edilecek.
· İç Kontrol Standartları konusunda   ilerleme yapamayan birimlere destek verilecek.
· İç Kontrol Standartları konusunda    yapılan   ilerlemeler sürekli takip edilecek, izleme cetvelleri Temmuz ve Aralık aylarında düzenlenecek.
· Senede en az bir defa tüm personele eğitim verilmesi sağlanacak.

	Standartları
	
	
	2. İdari Personel Güvenin
	

	İç Kontrol Uyum Eylem 
	
	
	Kaybolması
	

	Planında yer alan ve
	
	
	
	

	tamamlanma tarihleri belirtilen
	
	
	
	

	çalışmaların yeterince
	
	
	
	

	anlaşılamaması
	
	
	
	

	Gerçekleştirme Görevi
1. Ödeme emri belgesi düzenlenmesi
2. Satınalma işlemleri
	Öğr. Gör. Murat TÜRKMENOĞLU

	Yüksek
	1. Kamu zararına sebebiyet verme riski
2. Hatalı ödeme
	· Kontrol formları geliştirilecek.
· Her evrakın ödenmesi aşamasında bu formlar kontrol amaçlı doldurulacak.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Personelin Görevden Ayrılması
	Tüm Çalışanlar
	Yüksek
	Görevin Aksaması
	· Görevinden ayrılacak olan personel görevinden ayrılmadan önce yerine bakacak olan personele yapılacak olan iş ve işlemler ile ilgili en az 1 ay önceden bilgilendirme yapması sağlanacak.
Yetki Devrinin Yapılacağı niteliklerde birim içerisinde personel bulunmadığı takdirde, Personel Daire Başkanlığına yazı yazılıp yerine personel atanması yönünde çalışmalar yapılacak.

· Görevden ayrılan personel Görev Devri Rapor Formunu eksiksiz doldurması sağlanıp, bu formun birim ve üst amir tarafından da onaylanmadan görevinden ayrılmaması sağlanacak.
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Birim Kalite Komisyonu
	Doküman Onay

Kalite Koordinatörlüğü
	Yürürlük Onay

Üniversite Kalite Komisyonu




	
	
	
	
	

	Hakediş Ödemeleri
	Öğr. Gör. Murat TÜRKMENOĞLU
	Orta
	1. Tekit
2. Soruşturma
	· Yüklenicilerin idareye eksiksiz ve kusursuz olarak teslim ettiği mal, hizmet ve yapım işleri ile ilgili olarak sözleşme bedelinin iş süresince dönemler itibari ile ödenmesi.

	İdari Faaliyet Raporlarının Hazırlanması
	[bookmark: _GoBack]Öğr. Gör. Murat TÜRKMENOĞLU
	Orta
	1. Zaman Kaybı
2. İdarenin İtibar Kaybı
	· Faaliyet raporlarının hazırlanmasında toplanan veri ve bilgilerin kesin ve doğru olduğundan emin olunmalı.
· Faaliyet raporları yayımlanmadan önce koordinatörlük personeli ve koordinatör tarafından kontrol edilmesi
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