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3 5İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Yeni	personellerin/Öğretim	Üyelerinin		
göreve	başlamasında	yapılan	işlemler İlgili	personel	hak	kaybına	uğrar Başvuru	Evrakları 15 YÜKSEK Kontrol	Etmek

Takibi	dikkatli	bir	şekilde	yapılmalı,	Evrak	
işlemleri	aksamadan	yapılmalı,	İlgili	
personel	bilgilendirilmelidir.

Fakülte	Sekreteri																																																																					
Yazı	İşlerinden	Sorumlu	Personeller						
Muhasebe	Birimi

TERMİNSÜREÇ	SORUMLUSU

RİSK	ANALİZİ	VE	DEĞERLENDİRME	FORMU	

SON	GÖZDEN	GEÇİRME	TARİHİ

Revizyon	no

KARAR
SONUÇLARIN	
DEĞERLENDİRİLMESİ

C

Takibinin	YapılmasıÇOK	YÜKSEK

Fakülte	Kurulu	ve	Yönetim	Kurullarının	
yazılması

İşler	aksar,	öğrenciler	ve	personeller	
etkilenir.

Karar	Evrakları Kontrol	Etmek
Yüksekokul	Sekreteri	ve	yazı	işlerinden	
sorumlu	personel	tarafından	tarafından	
kontrol	ve	takip	edilmeli

Fakülte	Sekreteri																																						Yazı	
İşlerinden	Sorumlu	Personeller

2023
Gerekli	belgelerin	teslim	alınması	ve	

yazışmaların	yapılması

Takibinin	Yapılması2023İlgili	Dekan	YardımcısıKontrol	Etmek

BİRİM

Doküman	No KYT-FRM-394
Yayın	Tarihi 08.04.2022
Revizyon	Tarihi

D

Personelden	sorumlu	Dekan	Yardımcısı	
tarafından	takip	edilmeli

A

RİSK
TAKİBİN	YAPILACAĞI	
KAYIT(LAR)

RİSK	GİDERME	YÖNTEMİ/ŞEKLİ	-	
ÖNLEYİCİ	FAALİYET(LER)

B

Risk
(E*O)

12

BİRİM

Bölüm	Başkanı	Atanması

Alınan	Kararları	Uygulamak

Öğretim	Elemanlarının	ve	Öğretim	
Üyelerinin	görev	sürelerinin	uzatılması

Öğretim	Elemanlarının	ve	Öğretim	
Üyeleri	hak	kaybına	uğrar. Kaçınmak

Öğretim	Elemanları	görev	sürelerini	özverili	
bir	şekilde	takip	etmeli	ve	zamanında	
başvurusunu	yapmalıdır.																				Gerekirse	
personel	görev	süresi	yaklaşan	öğretim	
elemanını	bilgilendirmelidir.

Fakülte	Sekreteri																																						İlgili	
Öğretim	Üyeleri																																			Yazı	
İşlerinden	Sorumlu	Personeller

Yurt	içi	ve	yurt	dışı	görevlendirmelerinde	
belirlenen	sürelerde	müracaat	etmeyen	
personel	uyarılmalıdır.

Fakülte	Sekreteri																																						İlgili	
Öğretim	Üyeleri																																			Yazı	
İşlerinden	Sorumlu	Personeller

Bölüm	Başkanı	tarafından	takip	edilmeli Bölüm	Başkanı	ve	Bölüm	Başkanı	
Sekreteri

2023 Alınan	Kararları	Uygulamakİşler	aksar,	öğrenciler	ve	personeller	
etkilenir.

Kurul	Kararları

Takibinin	Yapılması

6

9

20 2023

Evrak	Kontrolü	Mevzuat	İçerisinde	
Atama

ÇOK	YÜKSEK

ORTA

Görevlendirme	vb.	işlemlerin	zamanında	
yapılması,	bu	kapsamda	hizmet	
standartlarının	hazırlanması

Yurt	içi	ve	yurt	dışı	
görevlendirmelerinde	belirlenen	
sürelerde	müracaat	edilmemesi	ve	
yapılacak	işlemlerin	gecikmesi

39.	Madde	ile	Akademik	
Görevlendirme	Formu Kontrol	Etmek 202320

ORTA

Kontrol	Etmek

2023

12

RİSK	DERECESİ-
ÖNCELİKLENDİRME

DÜŞÜK

ORTA

Öğretim	Üyelerinin	Alım	işlemleri
Süreç	işleyişi	aksar,	Öğretim	Üyesi	hak	
kaybına	uğrar Başvuru	Evrakları Kaçınmak

Takibi	dikkatli	bir	şekilde	yapılmalı,	Evrak	
işlemleri	aksamadan	yapılmalı,	Öğretim	
Üyesi	bilgilendirilmelidir.

Fakülte	Sekreteri																																						İlgili	
Öğretim	Üyeleri																																			Yazı	
İşlerinden	Sorumlu	Personeller

2023

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

FAALİYET/PROSES/SÜREÇ
BİRİM	HEDEFİ

Bölüm	Kurullarının	yazılması

Başvuru	Evrakları

İşler	aksar,	öğrenciler	ve	personeller	
etkilenir.	İş	yoğunluğuna	sebebiyet	
verir.

Atama	Yazısı
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3 3 9 9
Kontrol	Edilerek	Uzman	Kişi	
Tarafından	İşlem	YapılmasıİLAHİYAT	FAKÜLTESİ

Alınan	hizmetin	sayım	ve	kontrollerinin		
yapılması	

Eksik	Malzeme	ve	hasarlı	ürün	
gönderimi	 Fatura,	Taşınır	Kayıt	Evrakları ORTA Kontrol	Etmek Komisyon	üyelerinin	dikkatli	davranması	 Muhasebe	Birimi 2023

2023 Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ Teknik	Şartnamenin	dikkatsiz	hazırlanması	
Verimsiz	malzeme	satınalınması	ve	
israfa	yol	açmak	 İstek YÜKSEK Kaçınmak

Personelin	alacağı	malzemenin	ön	
araştırmsını	yaparak	ürün	özelliklerini	
doğru	tespit	etmek

Satın	Alma	Sorumlusu	 2023
Kontrol	Edilerek	Uzman	Kişi	
Tarafından	İşlem	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ Satın	alma	sürecinin	bütçe	imkanları	
araştırılmadan	başlatılması	

Plansız	hareket	edilerek	planlı	
faaliyetlerde	aksamaya	sebeb	olmak	
veya	zaman	ve	emek	kaybına	yol	
açmak	

MYS,	Döner	Sermaya	Bütçe	Ödenek	
Durumlarının	Takibi

DÜŞÜK Kaçınmak Satın	alma	sorumlusunun	satın	alma	süreci	
başlatmadan	önce	bütçe	talebini	bildirmesi	

Satın	Alma	Sorumlusu	6

16

2023 Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Teklf	Mektubunun	en	az	3	tane	olacak	
şekilde	hazırlanması	

Yeterli	maliyet	araştırmasının	iyi		
yapılmaması	sonucu		talep	edilen	
ürünün	değerinden	fazla	para	
ödenmesi	kamu	zararı	oluşması	

Teklif		İsteme	Formu	 4 ÇOK	DÜŞÜK Kaçınmak Personelin	aceleci	davranmaması	 Satın	Alma	Sorumlusu	 2023 Kontrol	Edilerek	İşlem	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Aile	yardım	bildiriminin	personel	
tarafından	tahakkuk	birimine	geç	
bildirilmesi	

Bildirimin	zamanında	
yapılmamasından	dolayı	kişiye	fazla	
maaş	ödemesi	yapılması	

Aile	yardımı	bildirim	formu	 6 DÜŞÜK Kaçınmak Personel	özlük	işlerinden	takip	edilmesi	 Personelin	Kendisi

2023 Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Öğretim	üyelerinin	yıl	içerisinde	6	dan	fazla	
jüri	görevlendirmesinde	bulunması	ve	
tahukkuk	birimine	eksik	bildirmesi	

Kişiye	yersiz	jüri	ödemesi	yapılması	
jüri	üyelerine	ödenecek	ücret	ile	ilgili	
form-ek-2 12 ORTA Kaçınmak

Öğretim	üyesi	tarafından	verilen	formun	
ilgili	personel	biriminden	kontrol	edilmesi	 Tahakkuk	birimi	yetkilisi	 2023 Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ Resmi	yazışmaların	zamanında	yazılması İşlerin	aksamasına	neden	olur EBYS 6 DÜŞÜK Kontrol	Etmek Takibinin	yapılması	gerekir.
Fakülte	Sekreteri																																																																					
Yazı	İşlerinden	Sorumlu	Personeller

2023 Takibinin	YapılmasıİLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Sağlık	Raporlarının	muhasebe	birimine	geç	
bildirilmesi	

Kişiye	Fazla	Maaş	ve	Ekders	ödemesi	
yapılması	 Sağlak	Raporları 12 ORTA Kaçınmak

Yazı	işleri	biriminin	gerekli	evrakları	
tahakkuk	birimine	iletmesi	 Fakülte	Sekreteri

Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Akademik	ve	idari	personellerin	kıdem	terfi	
derece	kademe	girişlerinin		yapılması	

Veri	giriş	bilgilerinden	doğan	özlük	
ve	maaş		hakkı	kaybı	 Personel	Maaş	Veri	Bilgileri 25 ÇOK	YÜKSEK Kaçınmak Personelin	özverili	ve	dikkatli	davranması	 Muhasebe	Birimi 2023 Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Akademik	personelin	Uzun	süreli	
görevlendirmelerin	tahakkuk	birimine	
bildirilmemesi	ve	geç	bildirilmesi	

Kişiye	Fazla	maaş	ödemesi	yapılması	 Bordro 10 ORTA Kaçınmak
Yazı	işleri		biriminin	gerekli	evrakları	
tahakkuk	birimine	iletmesi	 Muhabese	Birimi 2023
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İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

Taşınır	Kullanım	için	ilgli		personele	imzası	
karşılığı	teslim	edilmesi	böylelikle	taşınırın	
kişi	ve	bulundukları	yerlerin	sistem	
üzerinden	takip	edilmesi	

Taşınırın	ilgli	personele	zimmet	fişi	
düzenlenmeden	verilmesi	sonucu	
taşınırın	istenilen	zamanda	
bulunamaması	riski	

Ambardaki	taşınırn	her	türlü	tehlikeye	karşı	
güvenlik	tedbirleri	alarak	korunması		

Ambardaki	taşınırın	çalınması	
yıpranması	bozulması	ve	benzeri	
tehlikelere	karşı	gerekli	önlemlerin	
alınmaması	

Taşınır	Kayıt	Sistemi

Taşınır	kayıt	yetkilisi	

YÜKSEK Kontrol	Etmek

Tüketilen	ve	miyadı	geçmiş	bozulan	
malzemelerin	sistemden	gerekli	çıkış	
işlemlerinin	yapılması	

Taşınır	kayıt	yetkilisi	

Kullanıma	verilen	taşınırın	TKYS		
sisteminde		zimmet	fişinin	düzenlenmesi	iki	
nüsha	halinde	çıktısının	alınıp	ilgili	
personele	imzalatılarak	saklanması	

Taşınır	kayıt	yetkilisi	

Ambara	yetkisiz	kişilerin	girmemesi,		her	
türlü	tehlikelere	karşı	güvenlik	

tedbirlerinin	artırılması,	İhtiyaç	fazlası	
malzeme	alınmaması	

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
Yıl	içerisinde	giriş-çıkış	işlemlerinin	
zamanında	ve	dikkatli	yapılmaması	

Birimin	depo	sayımında	eksik	veya	
fazla	ürün	görülmesi Taşınır	kayıt	sistemi YÜKSEK Kaçınmak

Taşınır	işlemleri	sırasındaki	süreç	ve	
tarihlerin	kontrol	edilip	sisteme	doğru	
işlenmesi	

Satın	alma	sürecinde	ihtiyaç	tespiti	İLAHİYAT	FAKÜLTESİ
İhtiyaç	belirlenememsi	eksik	ve	fazla	
ürün	satın	alımı	yapılması	kamu	
zararı	oluşması	

Taşınır	kayıt	sistemi	 ORTA Kontrol	Etmek

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ Askerlik	işlemlerinin	yapılması.

Askerlik	çağına	gelmiş	öğrencilere	
yoklama	kağıdı	gelmesi,	çok	geç	
kalınması	halinde	öğrencilerin	askere	
alınmaları	sonucu	eğitim	
öğretimlerinin	aksaması.

Takibinin	YapılmasıİLAHİYAT	FAKÜLTESİ Ders	kayıt	işlemlerinin	yapılması.
Ders	kaydı	yapılamaması	sonucu	
öğrencinin	yıl	kaybı,	olası	
girilebilecek	sınavlara	girilememesi.

Öğrenci	Bilgi	Sistemi ÇOK	YÜKSEK Kaçınmak Öğrencilere	akademik	takvimde	belirlenen	
ders	kayıt	zamanını	duyurmak.

Öğreci	işleri,	internet	sayfası	
sorumlusu.

2023

Öğrenci	İşleri	Otomasyon,	EBYS. Kaçınmak5 Askerlik	işlemlerinin	öğrenci	kayıtlarından	
hemen	sonra	eksiksiz	yapılması.

Öğrenci	işleri. 2023 Takibinin	Yapılması

25

DÜŞÜK

Takibinin	Yapılması

2023 Takibinin	Yapılması

2023 Takibinin	YapılmasıTaşınır	kayıt	yetkilisi	

2023 Takibinin	Yapılması

2023 Takibinin	Yapılması

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ Sınav	tanımlamalarının	yapılması.

Sınav	tanımlamalarının	yanlış	
yapılması.	Bunun	sonucu	olarak;	not	
girişlerinin	yapılamaması,	uzaktan	
eğitim(İLİTAM)	programında	
öğrencilerin	sınavlara	giriş	
yapamaması.

Öğrenci	İşleri	Otomasyonu,	sınav	
takvimi.

ORTA Kaçınmak Sınav	tanımlamalarının	akademik	takvim	
takip	edilerek	eksiksiz	bir	şekilde	yapılması

Fakülte	sekreteri,	öğrenci	işleri. 202310

İLAHİYAT	FAKÜLTESİ

Taşınır	kayıt	sistemi	 ORTA Kontrol	Etmek

2023 Başvuru	Takibinin	Yapılması

ÖĞRENCİ	İŞLERİ Kesin	kayıt	işlemlerinin	yapılması.

Bizzat	gelip	kesin	kayıt	yapan	
öğrencilerden	eksik	belge	alınması,	
kesin	kaydın	zamanında	
yapılamaması.

E-Devlet,	Öğrenci	İşleri	Otomasyonu,	
EBYS,	elden	getirilen	kesin	kayıt	
evrakları(TC	Kimlik,	Lise	Diploması	
vb.)

10 ORTA Kontrol	Etmek
Kesin	kayda	gelen	öğrencilerin	evraklarını	
eksiksiz	bir	şekilde	alınıp	kontrol	edilmesi. Öğrenci	işleri. 2023 Takibinin	Yapılması

ÖĞRENCİ	İŞLERİ Kayıt	silme	işlemlerinin	yapılması.

Kendi	isteğiyle	kaydını	sildirmek	
isteyen	öğrencilerin	bizzat	
kendilerinin	olduğundan	emin	
olmadan	işlemlerinin	yapılması	
sonucu	kaydını	silmek	istemeyen	
öğrencilerin	kaydının	silinmesi.

Öğrenci	İşleri	Otomasyonu,	TC	Kimlik. 5 DÜŞÜK Kaçınmak
Öğrencilerin	kendi	istekleriyle	kayıt	
sildirmek	istediklerinde	dilekçeyi	bizzat	
getirmelerini	sağlamak.

Öğrenci	işleri.
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5 2 2023 Başvuru	Takibinin	YapılmasıÖĞRENCİ	İŞLERİ Öğrenime	ara	verilmesi	işleminin	yapılması.

Öğrencilerden	gelen	öğrenime	ara	
verme	izni	ile	ilgili	başvuruların	
zamanında	dönüş	yapılmaması.	
Bunun	sonucunda	öğrencinin	hak	
kaybı	yaşaması(yurt	dışı	eğitim	
imkanı,	staj,	burs	vb.).

Zimbra. 10 ORTA Kaçınmak
Öğrencilerden	izin	taleplerine	olumlu	
olumsuz	dönüşlerin	olabildiğince	hızlı	bir	
şekilde	dönüş	yapılması.

Öğrenci	işleri.

2023 Dosya	Kontrolünün	Yapılması

ÖĞRENCİ	İŞLERİ Yatay	geçiş	işlemlerinin	yapılması.

Kurumlar	arası	yatay	geçiş	yapılırken	
gelen	öğrencinin	eşdeğer	bir	
programda	oldupu	konrtol	
edilmeden	işlemlerin	yapılması.	
Bunun	sonucunda	eşdeğer	
programdan	başvuran	ancak	kabul	
edilmeyen	öğrencilerin	hak	kaybı	
yaşaması.

Öğrenci	İşleri	Otomasyonu 10 ORTA Kaçınmak
Yatay	geçiş	işlemleri	gerçekleştirilirken	
öğrencilerin	geldikleri	programların	
eşdeğer	olup	olmadıklarını	tespit	etmek.

Öğrenci	işleri. 2023 Takibinin	Yapılması

ÖĞRENCİ	İŞLERİ Mezuniyet	işlemlerinin	yapılması.

Zamanında	yapılmayan	veya	gözden	
kaçırılıp	yapılmayan	mezuniyet	
sonucunda	mezun	durumundaki	
öğrencilerin	iş	başvurusu,	yüksek	
lisans	veya	ÖSYM	sınavlarına	başvuru	
yapamaması.

Öğrenci	İşleri	Otomasyonu 10 ORTA Kontrol	Etmek
Mezuniyet	işlemi	yapılırken	kayıtların	
dikkatli	bir	şekilde	incelerek	işlemlerin	
yapılması.

Öğrenci	işleri.


