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Ad-Soyadı Risk Düzeyi Riskler - Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosedürü                                                                                                                                                                          (Alınması Gereken Önlemler ve 
Kontroller)

1 Harcama Yetkilisi Daire Başkanı Fatma TARIK Yüksek
1- Kurumsal itibarın zedelenmesi
2- Hizmet ve faaliyetlerde aksama
3- Kamu zararı

1- Harcamaların mevzuata uygun, kontrollü ve mevcut ödenekler dâhilinde gerçekleştirilmesinin sağlanması.
2- İhtiyaçların öncelik sırasına göre belirlenerek kaynakların etkin ve verimli kullanımının sağlanması.
3- Harcama sürecinde görev alan ilgili birimler ve personel arasında etkin koordinasyonun sağlanması.

2 Gerçekleştirme görevlisi Şube Müdürü Nurettin KÜÇÜK
Şube Müdürü Esin DEMİRCİ Yüksek

1- Kurumsal itibarın zedelenmesi
2- Hizmet ve faaliyetlerde aksama
3- Kamu zararı

1- Harcama talimatına uygun olarak mal ve hizmet alımı, işin yaptırılması, teslim alma ve belgelendirme işlemlerinin mevzuata uygun şekilde yürütülmesinin 
sağlanması.
2- Ödeme belgelerinin eksiksiz hazırlanması ve veri giriş işlemlerinin doğru, zamanında ve mevzuata uygun şekilde gerçekleştirilmesinin sağlanması.

3 Daire Başkanlığı Sekreterliği Bilgisayar İşletmeni Asuman DEMİRCİ Yüksek 1- Kurumsal itibarın zedelenmesi                                                             
2- Hizmet ve faaliyetlerde aksama

1- Toplantı, ziyaret ve randevu süreçlerinin planlı ve düzenli şekilde yürütülmesinin sağlanması.
2- Gizlilik dereceli bilgi ve belgelerin korunmasına yönelik gerekli tedbirlerin alınması.
3- Resmî yazışma, dosyalama ve arşiv işlemlerinin mevzuata uygun şekilde yürütülmesinin sağlanması.
4- Birimler arasında bilgi akışının zamanında ve doğru şekilde sağlanması.

4 Arşiv Hizmetleri Teknisyen İmdat KAYA Orta

1. Personele ve yapılan işlemlere ilişkin dosyaların kaybolması.
2.Gizlilik dereceli bilgilerin açığa çıkması.
3. Kurumun itibar kaybı.
4. Cezai işlem uygulanması.
5. Birimin itibar kaybı
6. Zaman kaybı

1. İş ve işlemlerin ilgili mevzuata uygun yerine getirilmesi.
2. Yapılan işlerin şef ve müdür tarafından kontrol edilmesi.
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5
Hizmet içi eğitim planlama, koordinasyon ve uygulama 
süreçlerinin yürütülmesi

Şube Müdürü Melek YÜCEL             
Mühendis Ebru TAVUKÇU Yüksek

1- Hizmet içi eğitim faaliyetlerinin aksaması
2- Personelin mesleki gelişiminin olumsuz etkilenmesi
3- Kurumsal itibarın zedelenmesi
4- Birim itibarının zedelenmesi.
5- Hizmet kalitesinin düşmesi
6- Kamu zararının oluşması 

1- Eğitim ihtiyaç analizlerinin düzenli olarak yapılması.
2- Eğitim planlarının ilgili mevzuata uygun, yıllık olarak hazırlanması ve takibinin sağlanması.
3- Eğitim süreçlerinin şube müdürü tarafından düzenli olarak kontrol edilmesi.
4- Hizmet içi eğitimlerin satın alma yoluyla karşılanması durumunda satın alma işlemlerinin mevzuata uygun şekilde gerçekleştirilmesi.

6
Aday memur eğitim ve sınav süreçlerinin planlanması, 
uygulanması ve sonuçlandırılması

Şube Müdürü Melek YÜCEL              
Mühendis Ebru TAVUKÇU Yüksek

1- Eğitim ve sınav süreçlerinde gecikme yaşanması
2- Mevzuata aykırı işlem tesis edilmesi
3- Personelin mağduriyet yaşaması
4- Kurumsal itibarın zedelenmesi
5- Birim itibarının zedelenmesi

1- Eğitim ve sınav süreçlerinin ilgili mevzuata uygun yürütülmesinin sağlanması.
2- Sınav evrakı ve kayıtlarının düzenli olarak kontrol edilmesi.
3- Süreçlerin şube müdürü tarafından izlenmesi ve onaylanması.

7
Kalite Yönetim Sistemi faaliyetleri ile dokümantasyon 
süreçlerinin koordinasyonu ve takibi

Şube Müdürü Melek YÜCEL              
Mühendis Ebru TAVUKÇU Yüksek

1- Kalite yönetim süreçlerinde aksama yaşanması.
2- Dokümantasyon hataları nedeniyle denetimlerde uygunsuzlukların 
tespit edilmesi
3- Kurumsal itibarın zedelenmesi
4- Birim itibarının zedelenmesi
5- Hizmet kalitesinin düşmesi

1- Kalite Yönetim Sistemi kapsamında hazırlanan dokümanların güncel tutulabilmesi amacıyla ilgili şube müdürlükleri ile koordinasyonun sağlanması.
2- Kalite Yönetim Sistemi süreçlerinin periyodik olarak izlenmesi, değerlendirilmesi,  raporlanması ile iç ve dış denetim süreçlerine ilişkin hazırlık, 
koordinasyon ve takip faaliyetlerinin yürütülmesi.
3- Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yürütülen faaliyetlere ilişkin kayıtların düzenli olarak tutulması ve takibinin sağlanması.

HASSAS GÖREV LİSTESİ                                                                                  

HARCAMA BİRİMİ:PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

Alt Birim: Daire Başkanlığı 

Alt Birim: Organizasyonel Gelişim Şube Müdürlüğü



8
Kurumsal sosyal medya hesaplarında yayımlanacak içeriklerin 
hazırlanması, kontrolü ve paylaşımının sağlanması

Şube Müdürü Melek YÜCEL              
Mühendis Ebru TAVUKÇU Yüksek

1- Hatalı veya eksik bilgi paylaşılması
2- Kurumsal itibarın zedelenmesi
3- Birim itibarının zedelenmesi.
4- Bilgi güvenliği ve gizlilik ihlalleri
5- Kamuoyunun yanlış bilgilendirilmesi

1- Paylaşım öncesinde içeriklerin doğruluk ve uygunluk açısından kontrol edilmesi.
2- Kurumsal kimlik ve iletişim ilkelerine uygun paylaşım yapılması.
3- İçeriklerin şube müdürü veya yetkili amir tarafından onaylanarak yayımlanması.
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9 Akademik Personelin Atama İşlemleri

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası                                                                                      
3-Kamu zararı                                                                                            
4- Kurumsal itibarın zedelenmesi
5- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

10
2547 sayılı Kanunun 35.maddesi uyarınca lisansüstü eğitim 
amacıyla Üniversitemize geçici olarak atanan araştırma 
görevlilerinin işlemleri

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası                                                                                      
3-Kamu zararı                                                                                            
4- Kurumsal itibarın zedelenmesi
5- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

11
Emeklilik yaş haddini doldurmuş öğretim üyelerinin sözleşmeli 
olarak istihdam işlemleri

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası                                                                                      
3-Kamu zararı                                                                                            
4- Kurumsal itibarın zedelenmesi
5- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

12
Akademik Personelin Görev Süresi Uzatma İşlemleri (Yeniden 
Atama İşlemleri)

Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Orta

                                                                                                                   
1-İdare ve personele güvenin kaybolması  
2-Görevin aksaması                                                                                   
3- Kurumsal itibarın zedelenmesi
4- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-PERSİS sisteminden periyodik olarak rapor çekilerek kontrol yapılması 
3-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

13 Terfi, Öğrenim ve Hizmet Değerlendirmeleri vb.

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Yüksek

                                                                                                                   
1-Kamu zararı                                                                                            
2-Kişi kaybı
3- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-PERSİS sisteminden periyodik olarak rapor çekilerek kontrol yapılması 
3-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

14
Akademik Personelin emekli, istifa, nakil vb.nedenlerle ayrılış 
işlemleri

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası                                                                                      
3-Kamu zararı                                                                                            
4- Kurumsal itibarın zedelenmesi
5- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

15 HİTAP, YÖKSİS ve KPBS sistemlerine veri girişi

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası
3-Kamu zararı                                                                                            
4- Kurumsal itibarın zedelenmesi
5- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-PERSİS sisteminden periyodik olarak rapor çekilerek kontrol yapılması 
3-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

16 Yabancı uyruklu öğretim elemanı istihdamı

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Orta

                                                                                                                   
                                                                                                                  

1-Kişi kaybı
2- Kurumsal itibarın zedelenmesi
3- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-PERSİS sisteminden periyodik olarak rapor çekilerek kontrol yapılması 
3-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

17
2547 sayılı Kanunun Ek-34. maddesi uyarınca Doktora Sonrası 
Araştırmacı İstihdamı

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Orta

                                                                                                         1-
Kişi kaybı                                                                                                   
2- Kurumsal itibarın zedelenmesi
3- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

Alt Birim : Akademik Personel, Kadro ve İstatistik Şube Müdürlüğü



18
Bilgi belge taleplerinin ve CİMER başvurularının cevaplanması 
işlemleri 

Duygu ŞAHİN KOL
Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK
Dilek ADAY
Melek AKMAN

Orta

1-İdare ve personele güvenin kaybolması  
2-Görevin aksaması                                                                                   
3- Kurumsal itibarın zedelenmesi
4- Birim itibarının zedelenmesi
5- Kişi kaybı

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

19
Profesör ve doçent kadro ilanlarına yapılan başvuruların jüri 
yazışmalarının yapılması ve AYDEK sistemi üzerinden jüriye 
gönderilerek takibinin yapılması

Nuran SUNAY
Gamze ÇAĞLAYAN
Onur ŞİMŞEK
Armağan ÖZKÜÇÜK

Orta

1-İdare ve personele güvenin kaybolması  
2-Görevin aksaması                                                                                   
3- Kurumsal itibarın zedelenmesi
4- Birim itibarının zedelenmesi
5- Kişi kaybı

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

20 Kadro iptal-ihdas işlemleri Dilek ADAY
Melek AKMAN Düşük 1-Görevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini düşüren aksaklıklar 1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması

2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

21 İlan İşlemleri Dilek ADAY
Melek AKMAN Yüksek

                                                                                                                   
1-Kamu zararı                                                                                            
2- Kurumsal itibarın zedelenmesi
3- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

22 Akademik kadroların aktarma işlemleri Dilek ADAY
Melek AKMAN Orta

1- İdare ve personele olan güvenin azalması
2-Zaman kaybı
3- Kurumsal itibarın zedelenmesi
4- Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

23 İdari Kadroların Tenkis-Tahsis İşlemleri Dilek ADAY
Melek AKMAN Düşük 1- Görevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini düşüren aksaklıklar PERSİS siteminden rapor çekip kontrol edilmesi

24
YÖKSİS, e-uygulama, e-bütçe sistemlerine kadrolarda meydana 
gelen değişikliklerin girilmesi

Dilek ADAY
Melek AKMAN Düşük

1-Zaman kaybı
2-Görevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini düşüren aksaklıklar PERSİS siteminden rapor çekip kontrol edilmesi

25
Faaliyet raporu, brifing raporu, stratejik planlama vb. isimlerle 
istenen istatistiki bilgileri hazırlamak

Dilek ADAY
Melek AKMAN

İdare ve personele 
olan güvenin 
azalması

1- Birim itibarının zedelenmesi
2-Zaman kaybı
3--Görevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini düşüren aksaklıklar PERSİS siteminden rapor çekip kontrol edilmesi
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26 Görevlendirme İşlemleri

Şef Berk ÖZÇINAR
Bilg. İşlt. Gözde KENAR TÜRK
Bilg. İşlt. Burak GÖKSU
Bilg. İşlt. Agit AĞDUK

Orta

1. Hizmetin aksaması.
2. Görevlendirilen personelin mağduriyet yaşaması.
3. Birim itibarının zedelenmesi
4. Zaman kaybı       
5. İdare ve personele güvenin azalması                                                   

1. Mmevzuatta yapılan değişikliklerin takip edilmesi.
2. Akademik ve idari birimlerle koordineli bir şekilde çalışılarak görevlendirme işlemlerinin zamanında yapılmasını sağlamak.
3. Görevlendirme işlemlerinin  PERSİS sistemlerine işlenmesinin sağlanması.
4. Yapılan işlerin şef ve müdür tarafından kontrol edilmesi.

27 Bilirkişilik İşlemleri Bilg. İşlt. Agit AĞDUK Yüksek

1.Kurumsal itibarın zedelenmesi
2.Birim itibarının zedelenmesi
3. Cezai işlem uygulanması.

1. İlgili birimlere gönderilen evrakların takibinin sağlanması.
2. Yapılan işlerin şef ve müdür tarafından kontrol edilmesi.

Alt Birimi : Görevlendirmeler Şube Müdürlüğü



28 Pasaport İşlemleri

Şef Berk ÖZÇINAR
Bilg. İşlt. Gözde KENAR TÜRK
Bilg. İşlt. Burak GÖKSU
Bilg. İşlt. Agit AĞDUK

Yüksek

1.Kurumsal itibarın zedelenmesi
2.Birim itibarının zedelenmesi
3. Cezai işlem uygulanması.
4. Hak sahiplerinin mağduriyet yaşaması

1. İşlemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yapılması ve mevzuatta yapılan değişikliklerin takip edilmesi.
2. Pasaport talep eden kurum personelinin durumunun PERSİS ve özlük dosyalarından kontrol edilmesi.

29 İzin ve Rapor İşlemleri Memur Şennur UYAR Orta 1. Personelin mağduriyet yaşaması.

1. İşlemlerin ilgili mevzuata uygun olarak yapılması ve mevzuatta yapılan değişikliklerin takip edilmesi.
2. Birimlerden gelen izin ve raporların mevzuata uygunluğunun ve PERSİS'e doğru işlenip işlenmediğinin kontrol edilmesi.
3. Yapılan işlerin şef ve müdür tarafından kontrol edilmesi.

30
Meydana gelen değişikliklerin PERSİS,YÖKSİS ve Kamu E-
Uygulama sistemlerine girilmesi.

Şef Berk ÖZÇINAR
Bilg. İşlt. Gözde KENAR TÜRK
Bilg. İşlt. Burak GÖKSU
Bilg. İşlt. Agit AĞDUK

Yüksek
1.Kurumsal itibarın zedelenmesi
2.Birim itibarının zedelenmesi
3. Cezai işlem uygulanması.

1. Görevlendirmelere ilişkin PERSİS üzerinden rapor oluşturularak gerekli kontrollerin yapılması.

31 Taşınır İşlemleri Teknisyen İmdat KAYA Orta

1. Hizmetin aksaması.
2. Görevin kalitesini düşürek aksaklıklar
3.Birim itibarının zedelenmesi
4. Zaman kaybı     
5. Kamu zararı                                         

1. Taşınırların periyodik olarak sayımının yapılması.
2. Yapılan işlerin şef ve müdür tarafından kontrol edilmesi.

Sıra 
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32
Mutemetlik İşlemleri                                   - Mimarlık Fakültesi., 
İktisat Fakültesi., Temiz Enerji Tek.Ens., Bilgi İşlem D.Başk. Şef Nazlı DEMİR                                          Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                                                                                                 
4-Vekalet ücretinin ödendmesi                                                                                                                                          5-Mahkeme kararıyla geriye dönüş 
maaş ödemesi ve keseneklerin gönderilmesi                                                                

33
Mutemetlik İşlemleri                                      - İnşaat Fakültesi,       
Rek.Bağlı Diğer Bölümler, Öğrenci İşleri D.Bşk.              Bilgisayar İşletmeni Muvaffak BÜYÜK Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                     
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                               4-Mahkeme kararıyla geriye dönüş 
maaş ödemesi ve keseneklerin gönderilmesi                                                                                    5-Juri ödemesi  - Vekalet ücret ödemeleri                                  
6-hizmet içi eğitim ödemeleri                                                           

34
Mutemetlik İşlemleri  -                                  Yabancı Diller Yük., 
Sağlık Kültür Spor D. Bşk.,  Gemi İnş.ve Den.F Bilgisayar İşletmeni Özge KAYAHAN        Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                                                       4-Fiili hizmet-Tabip 
ilave ödemeleri                                                                                                                    5-Mahkeme kararıyla geriye dönüş maaş ödemesi ve keseneklerin 
gönderilmesi                                                                                    6-Juri ödemesi- Vekalet ücret ödemeleri      

35
Mutemetlik İşlemleri -                                    Elektrik Elektronik 
F., Personel D. Bşk., Fen Bil. Ens. Uygulamalı Bilimler F.

Bilgisayar İşletmeni Hüseyin 
KARABULUT                                       Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                4-Mahkeme kararıyla geriye dönüş maaş ödemesi 
ve keseneklerin gönderilmesi                                               5-Juri ödemesi- Vekalet ücret ödemeleri                                                                                        

36
Mutemetlik İşlemleri -                                         Fen Edebiyat F., 
İç Denetçi

Bilgisayar İşletmeni Çiğdem ÇAKIRTAŞ 
GÜRSOY                                                      Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                                    4-Mahkeme kararıyla kurum 
personellerimizin geçmişe dönük maaş dökümleri hususunda bilgi ve belgelendirme      

37
Mutemetlik İşlemleri -                                           , Kimya 
metalurji F., Genel Seekreterlik, Strateji D.Bşk., Hukuk 
Müşavirliği

Bilgisayar İşletmeni Sevde Nur YAKAR     Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                   4-Mahkeme kararıyla geriye dönüş maaş 
ödemesi ve keseneklerin gönderilmesi                                                                                    5-Juri ödemesi- Vekalet ücret ödemeleri                                             

Alt Birim :Maaş ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü 



38
Mutemetlik İşlemleri -                                           Eğitim F., Sanat 
ve Tasarım F., Yapı İşleri D. Bşk. Büro Personeli Burcu ALPASLAN              Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                        4-Büyük projelerin ek özel hizmet 
tazmınatın ödenmesi                                                                                    5-Mahkeme kararıyla geriye dönüş maaş ödemesi ve keseneklerin gönderilmesi          
6-Juri ödemesi- Vekalet ücret ödemeleri                                                                               

39
Mutemetlik İşlemleri -                                            Makine F., 
İdari Mali İşler D. Bşk., Kütüphane  ve Dök. D. Bşk., Sosyla 
Bilimler Ens. 

Büro Personeli Felek KAHRAMAN            Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibar kaybı

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                   4-Mahkeme kararıyla geriye dönüş maaş 
ödemesi ve keseneklerin gönderilmesi                                                                                    5-Juri ödemesi- Vekalet ücret ödemeleri                                          

40 SGK Hizmet Birleştirme, Değerlendirme ve Düzeltme İşlemleri Bilgisayar İşletmeni Ahmet ŞAHİN             Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması 

41 Şube Müdürlüğü Şube Müdürü Nurettin KÜÇÜK              Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-Birimdeki ve diğer harcama birimlerindeki mutemetler arasında iş dağılımı ve koordinasyonun sağlanması
2-Tüm malî işlemlerin kayıtlarının, raporlanmasının ve arşivlenmesinin sağlanması
3- Anlaşmalı banka ile hesaplara yatan ve çıkan tutarlar için karşılıklı mutabakat sağlanması                                                                             4-Harcama 
Birimleri, Hukuk Müşavirliği, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile bilgi alış-verişinin sağlanması

42 Mutemetlik İşlemleri - Tüm Birimler Şef V. Mehmet DEDEOĞLU                       Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, Persis, HİTAP, KBS, SGK Kesenek Bilgi Sistemi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                     
3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                                                                       4-Sözleşmeli- 
Sürekli İşçi-Yabancı Uyruklu-YÖK Araştırmacı maaşlarının ödenmesi                                                                                                                         5-Maaş 
iade işlemlerinin yapılması                                                                                                                                                                     6-Mahkeme kararıyla 
geriye dönük maaş ödemesi ve primlerinin gönderilmesi                                                                

43 Ek Ders İşlemleri - Tüm Birimler Bilgisayar İşletmeni Tansu FİLİZ                 Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, KBS, EUS, HYS, SGK, Dijital Vergi Dairesi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                                    
3-Kadrolu hocaların ekders ödemesi -ssklı ekders ödemesi-giriş çıkışların yapılması-muhtasarın gönderilmesi                                     4-Ek ders iade 
işlemlerinin yapılması                                                                                                                                                      5-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve 
arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması                                                                                                                        

44 Ek Ders İşlemleri - Tüm Birimler Büro Personeli Fatmanur DEDE Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, KBS, EUS, HYS, SGK, Dijital Vergi Dairesi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                                    
3-Kadrolu hocaların ekders ödemesi -ssklı ekders ödemesi-giriş çıkışların yapılması-muhtasarın gönderilmesi                                     
4-Ek ders iade işlemlerinin yapılması                                                                                                                                                      5-Tüm işlemlerin kayıt, 
rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması 

45 Ek Ders İşlemleri - Tüm Birimler Büro Personeli Özge TAŞKIN Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibarın zedelenmesi
7-.Birim itibarının zedelenmesi

1-İlgili olduğu harcama birimi harcama yetkilisi ve gerçekleştirme görevlisi ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                 
2-EBYS, KBS, EUS, HYS, SGK, Dijital Vergi Dairesi bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                                    
3-Kadrolu hocaların ekders ödemesi -ssklı ekders ödemesi-giriş çıkışların yapılması-muhtasarın gönderilmesi                                     
4-Ek ders iade işlemlerinin yapılması                                                                                                                                                      5-Tüm işlemlerin kayıt, 
rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak tutulması 

46 Öğrenci Staj İşlemleri - Tüm Fakülte Birimleri Memur Emre KARAKAŞ Yüksek

1-Soruşturma                                                                                              
2-Cezai işlem                                                                                             
3-İdari para cezası                                                                                      
4-Gecikme zammı veya faizi                                                                     
5-Kamu zararı                                                                                            
6-Kurumsal itibar kaybı

1-İlgili Fakülte ile koordinasyon içinde işlemlerin gerçekleştirilmesi                                                                                                                                                               2-EBYS, YTÜ Staj Programı, 
SGK İşe Giriş-İşten Çıkış Programı bilgi girişlerinin tutarlılığının sağlanması                                                                                        3-Tüm işlemlerin kayıt, rapor ve arşivlerinin mevzuata uygun olarak 
tutulması                                                                                                                                              

Sıra 
no Hassas Görevler Hassas Görevi Olan Personel               

Ad-Soyadı *Risk Düzeyi Riskler - Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu  Prosedürü          
 (Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)

47 İdari Personelin Atama İşlemleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası                                                                                      
3-Kamu zararı                                                                                            
4-Kurumsal itibar kaybı
5.Kurumsal itibarın zedelenmesi
6.Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

Alt Birim :İdari Personel Şube Müdürlüğü



48 Terfi, Öğrenim ve Hizmet Değerlendirmeleri vb. Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

                                                                                                                   
1-Kamu zararı                                                                                            
2-Kişi kaybı
3-Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-PERSİS sisteminden periyodik olarak rapor çekilerek kontrol yapılması 
3-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

49 İdari Personelin Emekli, istifa, nakil vb.nedenlerle ayrılış işlemleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası                                                                                      
3-Kamu zararı                                                                                            
4.Kurumsal itibarın zedelenmesi
5.Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

50 Sürekli İşçi işlemleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

                                                                                                         1-
Kişi kaybı                                                                                                   
2-Kamu zararı                                                                                            
3.Kurumsal itibarın zedelenmesi
4.Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

51 Sözleşmeli Personel İşlemleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

                                                                                                         1-
Kişi kaybı                                                                                                   
2-Kamu zararı                                                                                            
3.Kurumsal itibarın zedelenmesi
4.Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

52 Sözleşmeli Bilişim Personeli İşlemleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

                                                                                                         1-
Kişi kaybı                                                                                                   
2-Kamu zararı                                                                                            
3.Kurumsal itibarın zedelenmesi
4.Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

53 Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İşlemleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Orta 1.Kurumsal itibarın zedelenmesi

2.Birim itibarının zedelenmesi
1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

54 Bilgi ve Belge Talepleri Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek 1.Kurumsal itibarın zedelenmesi

2.Birim itibarının zedelenmesi
1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

55 HİTAP'a veri girişi Pınar İSTEK
İsmail KARA Yüksek

1-Cezai işlem                                                                                             
2-İdari para cezası
3-Kamu zararı                                                                                            
4.Kurumsal itibarın zedelenmesi
5.Birim itibarının zedelenmesi

1- Yapılan her işin sürecine ilişkin izlenmesi gereken adımları içeren kontrol formlarının hazırlanması
2-PERSİS sisteminden periyodik olarak rapor çekilerek kontrol yapılması 
3-Yapılan işlerin şef ve müdürler tarafından kontrol edilmesi

56 İnsan Gücü Planlama Sistemine (İGPS) ve KPBS' ye veri girişi Pınar İSTEK
İsmail KARA Düşük

                                                                                                         1-
Zaman kaybı                                                                                               
2-Personele olan güvenin azalması

1-PERSİS sisteminden liste çekilerek kontrol edilmesi
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