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Harcama Birimi: MALI VE IDARI HASSAS GOREVLER
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Olan Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Harcama belgelerinin Gercgeklestirme Fakultg Kamu zarari, usulsiiz .. Odeme 6ncesinde tiim belgelerin kontrol listesi ile
1 | mevzuata uygun N . Sekreteri/ i S Yiksek N a s
Gorevlisi o6deme, idari yaptirm dogrulanmasi, harcama yetkilisi onayi alinmasi
hazirlanmasi Dekan
Blitce 6deneklerinin Gergeklestirme Fakulte. Odenek yetersizligi, Aylik bitce gergeklesme raporlarinin hazirlanmasi
2 . . Sekreteri/ . . Orta .. I
etkin kullanilmasi Gorevlisi Dekan faaliyetlerin aksamasi ve 6denek takibinin yapilmasi
Resmlnya2|.§malar|n Yaz.l Isleri Fakilte — . Orta/ EBYS lzerinden gunliik evrak takibi yapilmasi ve
3 slresinde Personeli/Personel . Hak kaybi, idari gecikme .. - . . .
. Sekreteri Yiksek |slreliyazilarigin hatirlatma sistemi olusturulmasi
cevaplandiriimasi Isleri
Gizlilik dereceli Yazi isleri . - ot L e . .
. . Fakilte Kisisel veri ihlali, bilgi .. Yetkilendirilmis erisim saglanmasi, kilitli dolapta
4 belgelerin Personeli/Personel . Yuksek . .
C Sekreteri sizintisi muhafaza edilmesi
muhafazasi Isleri
Gelen evraklarin :
o Yazi Isleri Fakilte . Orta/ . e e .
5 gininde kayda Personeli Sekreteri Hak kaybi, idari gecikme Viiksek Fiziki evrak takibinin diizenli yapilmasi
alinmasi
Kurul kararlarinin
dogru hazirlanmasi . Fakilte Hukuki ihtilaflar, belge Toplanti sonrasi kararlarin ikinci kontroliiniin
6 . . Kurul Sekreteri . s Orta . .
ve arsivlenmesi Sekreteri eksikligi yapilmasi ve elektronik arsive aktarilmasi
7 Faaliyet raporunun Fakiilte Sekreteri Dekan Kt{rumsal performansin Orta Verllerl? |Ig|.I| b|r|mlerc{en yazili o.IaTrak t(.)planma5|
hazirlanmasi dogru raporlanamamasi ve (st yonetim kontrolliinden gegirilmesi

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Kontrol Eden

Prof. Dr. Seripl DEMIRCIi KAYIRAN

Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU
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KurE;;/aerEc;IrE:Zyon Alinan kararlarin Kararlarin ilgili birimlere zamaninda iletilmesi ve
8 Fakilte Sekreteri Dekan uygulanmamasl veya Yiksek |gerceklesme durumlarinin periyodik olarak takip
uygulanmasinin . . . .
. . gecikmesi edilmesi
izlenmesi
Fakdlte idari
faaliyetlerinin is ve islemlerin aksamasi, idari birimlerle diizenli koordinasyon toplantilari
9 birimler arasinda Fakilte Sekreteri Dekan hizmet sunumunda Yiksek |yapilmasi, gorev dagilimlarinin yazil olarak
koordinasyonunun gecikme duyurulmasi
saglanmasi
idari personelin
gorev dagilimi ve N . . R . . - .
10 gorev tanimlarinin Fakilte Sekreteri Dekan Gorevlerin eksik .ka.lm.:j\.su Orta G.(.)rev dagll.‘m glzellgelermm yilda en iz bl.r kez .
.. o sorumluluk belirsizligi gbzden gecirilmesi ve personele teblig edilmesi
glncelliginin
saglanmasi

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Kontrol Eden

Prof. Dr. Seripl DEMIRCIi KAYIRAN

Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU
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Harcama Birimi: MAAS ISLEMLERI
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Olan Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Akademik ve idari . . Maas hesaplamalarinin tahakkuk éncesinde ikinci
personel maaslarinin .. Yanlis maas 6demesi, . oL .
o . Fakilte . personel tarafindan kontrol edilmesi, 6deme emri
1 |dogruve zamaninda Maas Mutemedi . kamu zarari, personel Yiksek | . . R -
L . Sekreteri o oncesinde gergeklestirme goérevlisi tarafindan
tahakkuk ettirilmesi magduriyeti N
dogrulanmasi.
Ek ders Ucretlerinin . Fakilte Fazla veya eksik 6deme, .. E!( d.ers ucre"tl?rmm ogretim eIemanIarlundan gelen
2 N Maas Mutemedi . Yiksek | bilgiler ve bélim bagkanlarinin kontroli
dogru hesaplanmasi Sekreteri kamu zarari .. .
sonrasinda hesaplanarak 6denmesi.
SGK keseneklerinin
dogru hesaplanarak Fakiilte idari para cezasl, SGK sistemine gonderim sonrasi tahakkuk
3 |sUresinde Maas Mutemedi . personelin sosyal glivenlik |  Yiksek | raporlarinin kontrol edilmesi ve yasal strelerin
R . . Sekreteri . . . . .
gonderilmesi haklarinin etkilenmesi takip edilmesi.
Dogum yardimi, 6lim
yardimi, aile yardimi,
giyim yardimi ve
5 E)enzerl sqsyal hauk Maas Mutemedi Fakulte. Hak kaybi, fazla 6deme, Viiksek Ha.k sah!pllg!.nl gostt.e.ren b.elgellerln kontrol
o6demelerinin dogru Sekreteri kamu zarari edilmesi ve 6deme 6ncesi dogrulanmasi.
tahakkuku
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN Prof. Dr. Eda KUMCU
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Odeme emri
belgelerinin eksiksiz
hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire
Baskanhgina
gonderilmesi

Maas Mutemedi

Fakilte
Sekreteri

Odemelerin gecikmesi,

mali slreclerin aksamasi

Yuksek

Odeme emri belgelerinin kontrol listesi
kullanilarak hazirlanmasi ve gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi onayindan sonra
gonderilmesi.

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Kontrol Eden

Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU
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Harcama Birimi: 6éRENCi iSLERi
Sira .. "Has.s as Sorumlu Birim . Risk Prosediirii
Hassas Gorevler Gorevi Olan - Riskler .. e
No Amiri Duzeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel
. .. .| Fakilte S . . i
Ogrenci Isleri . Basvurularin ilgili ydnetmelik hiikiimlerine gére
. - . Sekreteri/ . N
Yatay gecis islemlerinin | Personeli/ .o Hatali kabul veya ret .. komisyon kararlari dogrultusunda
1 o R . . Egitimden . . . Yiksek . R ,
dogru yurutilmesi Yatay Gecis islemleri, hukuki uyusmazliklar sonuclandirilmasi ve Fakiilte Yonetim Kurulu’na
. Sorumlu Dekan
Komisyonu sunulmasi.
Yardimcisi
Ders kayitlarinin ve Fakilte . Ders kayit hakkinin . . ) o
danisman onaylarinin iy .. .| Sekreteri/ . . . Akademik takvim dogrultusunda kayit siirecinin
Ogrenci Isleri | _... . kaybedilmesi, Eksik veya .. . . .
2 |zamaninda . Egitimden . Yiksek izlenmesi ve danismanlarla koordinasyon
Personeli yanlis ders kaydi, mezuniyet N
tamamlanmasinin Sorumlu Dekan . . saglanmasi.
. gecikmesi
saglanmasi Yardimcisi
. I Ogrenci I_slen Fakulte. Yanlis ders eglestirmesi, hak Muafiyet ve intibak Komisyonu kararlarinin
Muafiyet ve intibak Personeli / Sekreteri/ T . . . , . . .
. . Ny . o kaybi, mezuniyet islemlerinin . Fakulte Yonetim Kurulu’nda degerlendirilmesi ve
3 |islemlerinin dogru Muafiyet ve | Egitimden Yiksek . . s e .
. L . _— aksamasi, Genel not degerlendirme sonucunun Ogrenci Bilgi Sistemine
degerlendirilmesi Intibak Sorumlu Dekan N . .
. ortalamasi yanhshig islenmesi.
Komisyonu Yardimcisi
Fakilte
o - . .. .| Sekreteri/ ) . . ) e
Mezuniyet islemlerinin Ogrenci lsleri | _, ... Diplomanin gecikmesi, hak . Mezuniyet kontrol listesi siiresi icerisinde
4 [ . Egitimden Yiiksek
takibi Personeli kaybi onaylamak
Sorumlu Dekan
Yardimcisi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Prof. Dr. Eda KUMCU




Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN
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R Fakilte . N . S R .
Resmi yazismalar ve ) . Sekreteri/ Gonderim 6ncesinde verilerin Ogrenci Bilgi Sistemi
5 ogrenci taleplerinin Ogrenci Isleri Exitimden Egitimin aksamasi, mezuniyet Viiksek kayitlari ile karsilastiriimasi.
slresi icinde Personeli islemlerinin aksamasi
Sorumlu Dekan
sonuglandiriimasi
Yardimcisi
Stajlarla ilgili duyurularin Fakilte . 2y . .
| b | O isleri Sekreteri/ Ogrenciler stajlarina ] o
g |Ya@pimasive bununia grenci lsleri Egitimden zamaninda baslayamaz, hak Orta Staj duyurularinin staj stiresi icinde yapilmasi
ilgili her turla Personeli !
~z1smalarin vaoilmasi Sorumlu Dekan | ve zaman kaybi olur.
yazis yap Yardimcisi
Ogrenci disiplin Fakilte .
. N . . . . |Sekreteri/ L .
7 islemlerini takip edip, Ogrenci Isleri Exitimden Yasalara uymama ve diizenin Viiksek islemlerinin yasal siire icerisinde yapilmasi
ilgili birimlere bilgi Personeli bozulmasi
Sorumlu Dekan
vermek
Yardimcisi
Fakilte . . . S
) ) _ Sekreteri/ ) Sirecin zamaninda takip edilmesi, ilgili
8 Eéltlm'ogretlm ders OérenCi |§|er| E§|t|mden Eéltlm'ogretlm Siirecinin Yiiksek yaz|§ma|ar|n yap||mas| ve ders p|an|n|n rektérluge
planlarinin olusturulmasi | Personeli Sorumlu Dekan aksamasi sunulmasi
Yardimcisi
Fakilte
Erasmus, Farabi vb. Ogrenci isleri S(::‘!qeteri/ Hak kaybi ve mezuniyet ) islemlerin siiresi icersinde yapilmasi ve bilgi
9 |Programlara katilan Personeli Egitimden aksamas| Yiksek sistemi izerinden kontroliin saglanmasi
o6grencilerin takibi. Sorumlu Dekan
Yardimcisi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU




Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Prof. Dr. Eda KUMCU
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Sayfa No 1/1
Fakilte
Sinav evraklari Ogrenci isleri S‘f!‘fem”/ Sinav itiraz durumlarinda . Sinav evraklannin bes yil boyunca arsivde
10 ; Egitimden . . Yuksek saklanmasi
saklanmasi Personeli o6grenci hak kaybi yasanamasi
Sorumlu Dekan
Yardimcisi
Fakilte
S!.nav. tak.viminin yasal Ogrenci isleri S‘f!‘fem”/ Ogrencinin zamaninda sinava . Sinav takviminin yasal siire icerisinde hazirlanarak
11 |sire igerisinde ; Egitimden . .| Yiksek duyurulmasi
Personeli hazirlanamamsi ve girememesi
hazirlanarak duyurulmasi Sorumlu Dekan
Yardimcisi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Sayfa No 11
L PERSONEL ISLERI
Harcama Birimi:
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Olan Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Pfaursonel BI.Ig.I Sistemi ve _ Hatal kurumsal Veri girislerinin aylik olarak kontrol edilmesi ve
diger resmi sistemlerde Personel Isleri . . - S
1 S . Fakulte Sekreteri kayitlar, raporlama Orta resmi yazilar ile sistem kayitlarinin
personel bilgilerinin Personeli
.. hatalari karsilastirilmasi.
glincel tutulmasi
A't'ama, nakil, emeklilik ve f Personel hareketlerinin Personel Daire Bagkanhgi
gorevden ayrilma Personel Isleri . . o . . .
2 | S . . Fakulte Sekreteri Personel magduriyeti | Yiksek |kayitlariile karsilastirilarak sisteme zamaninda
islemlerinin Hizmet Takip Personeli . .
. . islenmesi.
Programina islenmesi
Terfl, derec.e.ve kfademe C Derece ve kademe degisikliklerinin ayhk olarak
ilerlemelerinin Hizmet Personel Isleri . . .4 . . . .
3 . N . Fakulte Sekreteri Personel magduriyeti | Yiksek |kontrol edilmesi ve sistem kayitlarinin
Takip Programina dogru Personeli . .
glincellenmesi.
yansitilmasi
Personel 6zliik Belge ve denetim
4 | dosyalarinin eksiksiz ve Personel |§!EI’I Fakiilte Sekreteri eksikligi, hukuki Viiksek OZ|l.J|f dosyalarlnlrll yilda en a.z bir kez gbzden
.. Personeli sorunlar, personel gecirilmesi ve eksik belgelerin tamamlanmasi.
gincel tutulmasi o
magduriyeti
Saglik raporlarinin dogru
5 kayit altina alinmasi Personel |§!EI’I Fakiilte Sekreteri Rap?r haTkIarl Orta Rapor kayltla_rlnln elektronik sistem ve.f|2|k|.
Personeli magduriyeti belgeler tGzerinden karsilikli kontrol edilmesi.

llgili dokiimanlar:

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Kontrol Eden

Prof Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU
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KAMUTECH programina

Personel isleri

Personel magduriyeti,

Her ay KAMUTECH programina bilgilerin diizenli

kararlarinin imzaya
sunulmasi

Personeli

aksamasi

6 !SQI puanjca; bilgilerinin Personeli Faklte Sekreteri maaslarin aksamasi Yiksek olarak girilmesi
islenmesi
ISKUR Genglik Programi
kapsaminda calisan C iy L : . . S .
7 | sgrencilerin puantaj Personel |§!EI’I Fakiilte Sekreteri Ogrenci magduriyeti, Vitksek H.e_r ay I.SKUR sistemine bilgilerin diizenli olarak
o Personeli maaslarin aksamasi girilmesi
bilgilerinin ISKUR
sistemine girilmesi
8 P?rsonel |§Ie.r|yle.|Ig|I| . Personel |§!e” Fakulte Sekreteri | Personel magduriyeti Orta Her hafta gindemin takip edilmesi
gindem teklif edilmesi Personeli
Fakilte Kurulu ve Fakilte
9 Yonetim Kurulu Personel Isleri Fakiilte Sekreteri Fakdlte isleyisinin Vitksek Her hafta Fakdilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim

Kurulu kararlarinin takip edilmesi

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Kontrol Eden

Prof Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU
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Harcama Birimi:

SATIN ALMA VE AYNIYAT ISLEMLERI

Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Sorumlu Birim Riskler Risk Prosediirii
No Olan Personel Amiri Diizeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Satin alma taleplerinin
ihtiyac ve bitce Satin Alma Fakilte Gereksiz alim, biitge . Satin alma taleplerinin yillik bitge, ihtiyag plani ve
1 . . . N . Yiiksek .. S . s .
dogrultusunda Personeli Sekreteri yetersizligi, kaynak israfi birim talepleri dogrultusunda degerlendirilmesi.
degerlendirilmesi
Yaklasik maliyetin Satin Alma Fakilte Kamu zarari, mevzuata .. Piyasa arastirmasinin en az Ug farkli kaynaktan
2 y . . Yuksek
dogru hazirlanmasi Personeli Sekreteri aykiri satin alma yapilarak belgeye dayandiriimasi.
Dogrudan temlrl . Satin Alma Fakilte Denetlrr-w.lerde problem .. On Mali Kontrol listesi hazirlanarak satin alma
3 | dosyalarinin eksiksiz . . ¢itkmasi, 6deme Yiksek oo
Personeli Sekreteri . . evraklarinin eksiksiz hazirlanmasi
hazirlanmasi gecikmesi
Satin alinan mal ve
hizmetlerin muayene ve | Muayene ve Kabul | Fakilte Uygun olmayan malin .. Komisyon tarafindan teknik ve fiziki uygunluk
4 . - . . . . . Yiksek - .. .
kabul islemlerinin dogru | Komisyonu Sekreteri kabul edilmesi kontrollnin yapilmasi, tutanak diizenlenmesi.
yuratidlmesi
Tasinirlarin Tasinir
Kayit ve Yonetim Tasinir Kayit Fakdlte Envanter eksikligi, kamu .. Taginir islem Fislerinin diizenlenerek sistem
5 . . e . Yiksek .. .
Sistemine (TKYS) Yetkilisi Sekreteri zarari kayitlarinin giincellenmesi.
zamaninda kaydedilmesi
T.aslnlrlarln dogru isive . Demirbas ve tiketim . . - .
zimmetlenmesi Tasinir Kayit Fakilte . . Teslim sirasinda zimmet belgesi diizenlenmesi ve
6 - . malzemesi kaybi, Yiksek ) N . . .
Yetkilisi Sekreteri . imza karsiligi teslim edilmesi.
sorumluluk belirsizligi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Prof. Dr. Eda KUMCU




T.C.
GUKUROVA UNIVERSITES|
ECZACILIK FAKULTESi DEKANLIGI

Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiman No FRM-PRDB-0020

ilk Yayin Tarihi 31/07/2026

Revizyon Tarihi ---

Revizyon No -

Sayfa No 11

Gorevden ayrilan

Personel ayrilis islemleri sirasinda zimmet

7 p.ersonelln_ . __ Taslr.n.r .Kaylt Fakulte. Kayip demirbas, kamu Yiksek sorgulamasi yapilmasi ve ilisik kesme formuna

zimmetlerinin eksiksiz Yetkilisi Sekreteri zarari . .

islenmesi.

kapatilmasi

Tasinirlarin yil sonu

sayiminin yapilmasi ve Tasinir Kayit Kayit-fiziki envanter Yil sonu sayim komisyonu tarafindan fiili sayim
8 y yap Yetkilisi/Sayim Fakulte Sekreteri y . Yiksek ¥ "y . 4

kayitlarla . uyusmazhg yapilarak tutanak dizenlenmesi.

Komisyonu

karsilastirilmasi

Hurdaya ayirma ve s

kayittan diisme Tasinir Kayit Fakilte Kaylt—f|2|k|venvanteir Kayittan diisme karari alinarak islemlerin
9 |. . I . uyusmazhgi, Usulsiiz Orta . .

islemlerinin mevzuata Yetkilisi Sekreteri . gerceklestirilmesi.

R . islem, kamu zarari

uygun ylratilmesi

ic ve dis denetimlerde

talep edilen satin alma Tasinir Kayit Denetimlerde problem Satin alma ve tasinir dosyalarinin diizenli
10 P Yetkilisi / Satin Fakulte Sekreteri P Yuksek 3 y

ve tasinir belgelerinin
eksiksiz sunulmasi

Alma Personeli

¢cikmasi, belge eksikligi

arsivienmesi ve dijital kayitlarin glincel tutulmasi.

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

Dr. Ogr. Uyesi Anil YIRUN

Kontrol Eden

Prof. Dr. Serpil DEMIRCI KAYIRAN

Onaylayan

Prof. Dr. Eda KUMCU
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