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1. RĠSK YÖNETĠMĠ 

 

Risk Yönetiminin Amacı: 

Kilis 7 Aralık Üniversitesinin, Stratejik Planında yer alan amaç ve hedefleri 

ile performans hedeflerine ulaĢılmasını engelleyecek risklerin tespit edilmesini, 

tespit edilen risklerin analiz edilerek ölçülmesini, önceliklendirilmesini, risklere 

karĢı alınacak önlemlerin belirlenerek uygulanmasını ve risk yönetim sürecinin 

izlenerek değerlendirilmesini sağlamaktır. 

Dayanak: 

Bu çalıĢma, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

31.12.2005 tarih ve 26040 3.Mükerrer sayılı Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrole 

ĠliĢkin Usul ve Esaslar ile Kamu Ġç Kontrol Standartları Genel tebliğine 

dayanılarak hazırlanmıĢtır. 

Risk Kavramı ve Risk Yönetim Süreci: 

Risk Kavramı: Faaliyetler üzerinde olumsuz etki yaratarak performans 

hedeflerine ve dolayısıyla stratejik amaç ve hedeflere ulaĢılmasını 

engelleyebilecek tehditler ile faaliyetler üzerinde olumlu etki yaratarak amaç ve 

hedeflere ulaĢmayı kolaylaĢtırabilecek fırsatlar risk kavramı içerisinde yer alır. 

Herhangi bir tehdit ya da fırsatın risk niteliği kazanabilmesi için; gelecekte 

ortaya çıkma ihtimalinin olması Ģarttır. 

Risk yönetimi; 

 Riskleri tanımlamayı 

 Analiz ederek ölçmeyi 

 Önceliklendirmeyi 

 Yürütülecek karĢı faaliyetleri belirlemeyi 

 Sorumlulukları tayin etmeyi 

 Belirlenen faaliyetleri uygulamayı ve bunları izleyerek gözden geçirmeyi 

kapsayan bütün süreçlerdir. 

Risk Yönetim Süreci: 

Risklerin Belirlenmesi: Amaç ve hedeflere ulaĢmak amacıyla ifa edilen 

faaliyetler üzerinde, olumsuz veya olumlu etki yapma potansiyeline sahip 

muhtemel tehditler ve fırsatların tespit edilmesidir. 

Risklerin Değerlendirilmesi: Belirlenen risklerin analiz edilerek, ölçüldüğü ve 

ölçeklendirildiği süreçtir. Bu süreçte risklerin gerçekleĢme ihtimali ile 

gerçekleĢmesi halinde olası etkileri önceden tahmin ve tespit edilerek, önem 

sıralamasına konur. 

Risklere KarĢı Alınacak Önlemlerin Tespit Edilmesi: Öncelik sırasına konulan 

risklere mücadele etmek amacıyla, risklere karĢı alınacak önlemlerin belirlenerek, 

risk önleme eylem planlarının oluĢturulduğu süreçtir. 
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Ġzleme, Gözden Geçirme ve Değerlendirme: Ġzleme; risk önleme eylem planının 

uygulanmasına iliĢkin geliĢmeleri raporlamayı, gözden geçirme; risklerdeki 

değiĢimleri tespit etmeyi, değerlendirme; risk yönetim sisteminin eksiklerinin 

giderilmesi veya etkinliğinin artırılmasına yönelik yapılacak revizyonları kapsar. 

 

Risklerin Belirlenmesi: 

Birimin sorumlu olduğu performans hedeflerine ulaĢmak amacıyla ifa 

edilecek faaliyetler üzerinde; olumsuz veya olumlu etki yapma potansiyeline sahip 

muhtemel tehditler ve fırsatlar katılımcı yöntemlerle tespit edilir. 

Ġdare ve birim faaliyet raporlarında yer alan hedef ve gerçekleĢme verileri 

ile sapmaların nedenlerine iliĢkin bilgiler, iç ve dıĢ denetim raporları, geçmiĢ 

dönemlere iliĢkin hata, usulsüzlük, kayıp vb. verileri, personelin tahmin ve 

öngörüleri, yönetici deneyimleri vb. hususlar risklerin belirlenmesinde araç olarak 

kullanılır. 

Risklerin Değerlendirilmesi: 

Belirlenen risklerin meydana gelme olasılığı ile meydana gelirse faaliyet ve 

performans hedefi üzerindeki sayısal olarak tahmin veya tespit edilir.  Risklerin  

olasılık ve etki seviyeleri yüksek, orta ve düĢük olmak üzere üç düzeyde 

sınıflandırılır. 

 Risklerin olasılık değeri ile etki değeri çarpılarak, her bir riskin önemlilik 

                         seviyesine iliĢkin değer elde edilir. 

Risklere KarĢı Alınacak Önlemlerin Tespit Edilmesi: 

Risklere karĢı alınacak önlemler aĢağıdaki beĢ yöntemin kullanılmasıyla 

tespit edilir: 

 Risk Önleme Yöntemleri: 

Riskle Mücadele Etme Yöntemi: Her risk için uygun bir kontrol faaliyeti 

belirlenerek, belirlenen kontrol faaliyetlerinin uygulanması sağlanır. 

Faaliyetten Vazgeçme Yöntemi: Riskin ilgili olduğu faaliyet alanından 

vazgeçmek suretiyle o riskin olumsuz etkilerinden korunma sağlanır. 

Riski PaylaĢma Yöntemi: Kurum tesislerinin sigorta ettirilmesi veya güvenlik 

sisteminin özel Ģirketler aracılığıyla sağlanması gibi tamamen veya kısmen baĢka 

kurum veya kuruluĢlara transfer edilebilen risklerin bu kurum veya kuruluĢlara 

transfer edilmesiyle o riskin olumsuz etkilerinden korunma sağlanır. 

Riski Kabullenme Yöntemi: Çok düĢük düzeydeki riskler için özellikle kontrol 

faaliyetlerinin maliyetinin, sağlayacağı faydadan yüksek olduğu durumlarda 

herhangi bir faaliyet yapılmayıp risk olduğu kabullenilir. 

Fırsatları Değerlendirme Yöntemi: Riskin tamamen ortadan kaldırılamadığı 

durumlarda, riskin olumsuz etkilerini azaltmak için bazı fırsatlar değerlendirilir. 
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2. RĠSKLERĠN OLASILIK VE ETKĠ SEVĠYELERĠNĠ 

SAYISALLAġTIRMA GÖSTERGELERĠ 

2.1. Risklerin Olasılık Seviyelerinin SayısallaĢtırılması 

Yüksek Düzey Olasılık: Riskin bir yıllık zaman dilimi içinde gerçekleĢme 

olasılığının bulunmasıdır. (1-10) Olasılığı yüksek düzeydeki risklerin olasılık 

değeri 7 ile 10 aralığındadır. 

Yüksek Düzey Olasılık Göstergeleri: 

 Gelecek beĢ yıl içinde birçok defa gerçekleĢme potansiyeli 

 Son iki yıl içinde gerçekleĢmiĢ olması 

 DıĢ etkenler nedeniyle kontrolün çok güç olması 

Orta Düzey Olasılık: Riskin iki yıllık zaman dilimi içinde gerçekleĢme 

olasılığının bulunmasıdır. (1-10) Olasılığı orta seviyedeki risklerin olasılık değeri 

4 ile 6 aralığındadır. 

Orta Düzey Olasılık Göstergeleri: 

 Gelecek beĢ yıl içinde birçok defa gerçekleĢme potansiyeli 

 DıĢ etkenler nedeniyle kontrol güçlüğü çekilmesi 

 Faaliyetle ilgili geçmiĢ deneyimler 

DüĢük Düzey Olasılık: Riskin beĢ yıllık zaman dilimi içinde gerçekleĢme 

olasılığının bulunmasıdır. (1-10) Olasılığı düĢük seviyedeki risklerin olasılık değeri 

1 ile 3 aralığındadır. 

DüĢük Düzey Olasılık Göstergeleri: 

 ġu ana kadar hiç gerçekleĢmemiĢ olması 

 GerçekleĢmesi halinde büyük ĢaĢkınlık yaratacak olması 

2.2. Risklerin Etki Seviyelerinin SayısallaĢtırılması 

Yüksek Düzey Etki: (1-10) Etkisi yüksek düzeydeki risklerin etki değeri 7 ile 10 

aralığındadır. 

 Kamuoyunun son derece duyarlı olması 

 Stratejik ve performans hedefleri üzerinde hayati etkilerinin söz konusu 

olması 

 Mali sonuçlarının çok büyük boyutta olması 

Orta Düzey Etki: (1-10) Etkisi orta düzeydeki risklerin etki değeri 4 ile 6 

aralığındadır. 

 Kamuoyunun önemli derecede duyarlılık göstermesi 

 Stratejik ve performans hedefleri üzerinde düĢük derecede etkilerinin olması 

 Mali sonuçlarının kaygı verici boyutta olması 

 

DüĢük Düzeydeki Etki: (1-10) Etkisi düĢük düzeydeki risklerin etki değeri 1 ile 3 

aralığındadır. 

 Stratejik ve performans hedefleri üzerinde düĢük derecede etkili olması 

 Kamuoyu duyarlılığının düĢük düzeyde olması 

 Mali sonuçlarının tolere edilebilir seviyede olması 
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2.3. Risk Haritası 
 
 

10 

 

9 

8 

7 

6 

5 

4 

3 

2 

1 

1 2 3 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 6 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8 9 10 

Olasılık 

 

 

 

YeĢil Renk: “DüĢük Risk” grubunu temsil eder. 

Sarı Renk: “Orta Risk” grubunu temsil eder. 

Kırmızı Renk: “Yüksek Risk” grubunu temsil eder. 

 

 

 

2.4. Risk Cevap Matrisi 
 

 

Olasılık RiskYönetimiÖnlemleri 

 

Yüksek 
Önemli derecede 

risk yönetimine 

ihtiyaç 

duyulmaktadır 

Riskler 

yönetilmeli ve 

gözetim altında 

tutulmalıdır 

Geniş kapsamlı 

risk yönetimi 

gereklidir 

 

Orta 

Riskler gözetim 

altında olmak 

kaydıyla kabul 

edilebilir 

Risk, yönetim 

faaliyetlerine 

değecek 

düzeydedir 

Riskyönetimi 

faaliyetlerine 

ihtiyaç 

duyulmaktadır 

 
Düşük 

 
Riskikabul et 

Riski kabul et, 

fakat riskleri 

gözlemle 

 

Riski yönetve 

gözlemle 

Etki Düşük Orta Yüksek 

E
tk

i 

10 20 30 40 50 60 70 80 90 100 

 18 27 36 45 54 63 72 81 90 

 16 24 32 40 48 56 64 72 80 

 14 21 28 35 42 49 56 63 70 

 12 18 24 30 36 42 48 54 60 

 10 15 20 25 30 35 40 45 50 

  12 16 20 24 28 32 36 40 

   12 15 18 21 24 27 30 

    10 12 14 16 18 20 

         10 
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2.5. Risk Yönetim Süreci Adımları 

 

1. Adım: Öncelikle; kurumun ya da birimin, risklerinin belirlenmesinden yani 

tespit edilmesinden önce atılması gereken ilk adım; mevcut risklerin ya da tespit 

edilebilecek yeni risklerin ortaya çıkması halinde; sorumlu ya da sorumluları tespit 

etme olmalıdır. Buna iliĢkin olarak ise; birimlerin “personel görev tanımları ile 

birim görev tanımlarının” yapılması gerekir. 

Örnek: “Daire BaĢkanının” Personel Görev Tanımı Form Örneği 
 

BÖLÜMÜ : 

BAĞLI BĠRĠMĠ : 

UNVANI : Daire BaĢkanı 

ADI SOYADI : 

SORUMLULUKLARI 

1- "2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu", "657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu", "5070 Sayılı 

Elektronik Ġmza Kanunu", "124 Sayılı Yükseköğretim Üst KuruluĢları Ġle Yükseköğretim 

Kurumlarının Ġdari TeĢkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname" Gereği Sorumlulukları 

 

 
2- Ġdare Tarafından Devredilen Sorumluluklar 

GÖREV ALANI 

1- Mevzuat Gereği Görevleri 

 

2- Ġdare Tarafından Verilen Görevler 

 

3- Uzmanlık Alanı ile Ġlgili Verilen Görevler 

YETKĠLERĠ 
 

Örnek: Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı Birim Görev Tanımları Örneği 
 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığının Görevleri (Strateji GeliĢtirme Birimlerinin ÇalıĢma Usul 

ve Esasları) 







 

 

2. Adım: Kilis 7 Aralık Üniversitesi Stratejik Planında ve Performans Programında 

belirlenmiĢ olan amaç ve hedefler ile; bu amaç ve hedeflerle ilgili olan faaliyet 

alanlarının analizi yapılarak sürece baĢlanır. 
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Örnek: 
 

Ġlgili Birim Adı: Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Ġlgili Stratejik Amaç:  

Ġlgili Stratejik Hedef:  

Ġlgili Performans Hedefi:  

Ġlgili Olduğu Faaliyet Alanı:  

 

3. Adım: Ġlgili stratejik amaç, hedef ve iliĢkili olan faaliyet alanlarının tespit 

edilmesininin ardından, söz konusu faaliyetlerinin süreç adımlarına iliĢkin “akıĢ 

Ģemalarının” belirlenmesi, faaliyetin ilerleyiĢi açısından önem arz etmektedir. 

Örnek: ĠĢ AkıĢ ġeması için Sık Kullanılan Bazı ġekiller: 

ġEKĠL ANLAMI 
 

 
HAZIRLIK 

 

 

 
ĠġLEM 

 

 

 

BELGE 

 

 

 
 

ÇOK SAYIDA BELGE 

 

 

 

 
KARAR 

 

 

 

BAĞLAYICI (akıĢ Ģemasının bir sayfaya 

sığmaması durumunda bir baĢka sayfaya geçiĢte 

bağlantı noktası olarak kullanılır) 

 

 

 

BAġLANGIÇ VE BĠTĠġ NOKTALARINI 

GÖSTERĠR. 

 

 

 
VERĠ 

 

 

 
Ġġ AKIġ YÖNÜ 

 

SORGU SONUCU EVET ĠSE 
 

E 
 

SORGU SONUCU HAYIR ĠSE 
 

H 
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AĢağıda  “ön mali kontrol” faaliyeti ile ilgili örnek bir akıĢ Ģeması gösterilmiĢtir. 

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI ÖN MALĠ 

KONTROL ĠġLEMĠ 

ÖN MALĠ KONTROL ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ

Ön mali kontrole tabi 
mali karar ve iĢlem evrağı 

Strateji GeliĢtirme Daire 
BaĢkanlığına teslim edilir.

-Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrole ĠliĢkin Usül ve Esaslar ve Üniversitemiz 
ön mali kontrol yönergesine istinaden kontrol edilir.

.-Ön mali kontrole tabi Ġhale ĠĢlem dosyası Strateji GeliĢtirme Daire 
BaĢkanlığı tarafından 10 iĢ günü içinde kontrol edilir.

Uygun görülmeme 

nedenlerini belirten görüĢ 

yazısı yazılarak iĢlem 

dosyası ya da belge ve 

cetvellerle birlikte 

harcama yetkilisine 

gönderilir.

HARCAMA YETKĠLĠSĠ

Mali karar ve 
iĢlem 

mevzuata 
uygun mudur?

Uygun

Uygun değil

- Uygun ise ön mali kontrol inceleme 
formu doldurulur.

- Ön mali kontrol inceleme formu 
onaylanır ve harcama yetkilisine üst yazı 
ile gönderilir.
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4. Adım: Belirlenen amaç ve hedefler ile, ilgili olunan faaliyet alanları ile akıĢ 

Ģemalarından sonra, söz konusu faaliyetlere iliĢkin mevcut ya da yeni ortaya 

çıkabilecek “potansiyel risklerin” tanımlaması yapılarak “riskin türü” ortaya 

konulur. 

Örnek: 
 

Riskin Tanımı: Kurumsal yapıyı istenen çıktıları sağlayacak niteliklerde/özelliklerde/güçte 

geliĢtirememek 

Riskin Türü: Ġç Risk, Kurumsal 

 

5. Adım: Faaliyetlerle ilgili olabileceği düĢünülen risk ya da risklerin tanımı ve türü 

belirlendikten sonra, risk analizlerinin yapılması aĢamasına geçilir. Bu süreçte 

risklerin gerçekleĢme ihtimali ile gerçekleĢmesi halinde olası etkileri önceden 

tahmin ve tespit edilerek, önem sıralamasına konur. 

Örnek: 
 

Riskin Tanımı: Kurumsal yapıyı istenen çıktıları sağlayacak niteliklerde/özelliklerde/güçte 

geliĢtirememek 

Riskin Türü: Ġç Risk, Kurumsal 

Olasılık Değeri (A): 4 

Etki Değeri (B): 8 

Risk Puanı (A*B): 32 

 

6. Adım: Risklerin analizlerinin yapılması ardından atılacak son adım; söz konusu 

risklerin; “Risk Haritasına” göre “mevcut rengini yani konumunu” ve “Risk Cevap 

Matrisine” göre de; söz konusu riskin konumuna (rengine) bakılarak, alınacak 

tedbirlerin, uygulanacak yöntemin yani riske verilecek cevabın” bulunmasıdır. 

Örnek: 
 

Risk Puanı: 32 

Risk Haritasındaki Konumu (rengi): Orta Risk (SARI) 

 

Risk Cevap Matrisindeki Yöntem (Cevap): Riskler gözetim altında olmak kaydıyla kabul 

edilebilir. 

7. Adım: Riske verilebilecek cevap ve yöntem tespit edildikten sonra ise; izleme, 

gözden geçirme ve değerlendirme aĢaması gelir. Ġzleme; risk önleme eylem 

planının uygulanmasına iliĢkin geliĢmeleri raporlamayı, gözden geçirme; 

risklerdeki değiĢimleri tespit etmeyi, değerlendirme; risk yönetim sisteminin 
eksiklerinin giderilmesi veya etkinliğinin artırılmasına yönelik yapılacak 

revizyonları kapsar. 
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3. RĠSK YÖNETĠMĠNDE KULLANILMASI GEREKEN FORMLAR 

3.1. Risk Tanımlama Formu: Risklerin tespit edilebilmesi için ilgili birimin amaç, 

hedef ve faaliyet alanlarının gösterilmesi ve riskin tanımlanması için kullanılır. 
 

 

 

 
KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI RĠSK 

BELĠRLEME VE DEĞERLENDĠRME FORMU 

BĠRĠM  

ĠLGĠLĠ STRATEJĠK AMAÇ  

ĠLGĠLĠ STRATEJĠK HEDEF  

ĠLGĠLĠ PERFORMANS HEDEFĠ  

ĠLGĠLĠ FAALĠYET  

 

 

 

RĠSKLER 

 

RĠSKĠN 

TANIMI 

 

RĠSKĠN 

TÜRÜ 

 

OLASILIK 

DEĞERĠ (A) 

 

ETKĠ 

DEĞERĠ 

(B) 

 

ÖNEMLĠLĠK 

DEĞERĠ (RĠSK 

PUANI) 

     

     

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2. Risk Oylama Formu: Risklerin tespiti ile puanının bulunması için kullanılır. 
 

 

SIRA REFERANS 

NO 

STRATEJĠK 

HEDEF 

BĠRĠM/ALT 

BĠRĠM 

HEDEFĠ 

TESPĠT 

EDĠLEN 

RĠSK 

ETKĠ 

A 

ETKĠ 

B 

ETKĠ 

C 

 

ETKĠ OLASILIK 

A 

OLASILIK 

B 

OLASILIK 

C 

 

OLASILIK 

RĠSK PUANI 

(ÖNEMLĠLĠK 

DERECESĠ) 

 

1 

             

 

 

2 

           

 

 

3 

           

 

 

4 
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3.3. Risk Kayıt Formu: Ġdare/birim/alt birim bazında tespit edilen risklerin kayıt 

altına alınarak durumun raporlanması için kullanılır. 
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3.4. Konsolide Risk Raporu: Ġdare/birim/alt birim bazında tespit edilen risklerin 

bir üst yönetim kademesinde raporlanmasında kullanılır. 
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RENKLER 

Kırmızı: Yüksek Düzey Risk (7-10) 

Sarı: Orta Düzey Risk (4-6) 

YeĢil: DüĢük Düzey Risk (1-3) 



 
 

12 

 

 

4. ÖRNEK BĠR UYGULAMA: 

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI 

RĠSK TESPĠT VE ANALĠZĠ 

4.1. Birim Görev Tanımları 

 
Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Görev ve Sorumluluklar 

 Ġdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek 

ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalıĢmalarını yürütmek. 

 Ġzleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratejik plan ve 

yıllık performans programına uygun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin 

bunlara uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek. 

 Mevzuatı uyarınca belirlenecek bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı 

harcama programı hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin 

ilgili birimlere gönderilmesini sağlamak. 

 Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlarına iliĢkin verileri toplamak, 

değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak. 

 Ġlgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve 

alacaklarının takip ve tahsil iĢlemlerini yürütmek. 

 Genel bütçe kapsamı dıĢında kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini 

yürütmek. 

 Harcama birimleri tarafından hazırlanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak 

idarenin faaliyet raporunu hazırlamak. 

 Ġdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taĢınır ve taĢınmazlara iliĢkin 

icmal cetvellerini düzenlemek. 

 Ġdarenin yatırım programının hazırlanmasını koordine etmek, uygulama 

sonuçlarını izlemek ve yıllık yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak. 

 Ġdarenin, diğer idareler nezdinde takibi gereken mali iĢ ve iĢlemlerini yürütmek 

ve sonuçlandırmak. 

 Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve 

harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danıĢmanlık yapmak. 

 Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek. 

 Ġç kontrol sisteminin kurulması, standartların uygulanması ve geliĢtirilmesi 

konularında çalıĢmalar yapmak. 

 Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

Sekreterlik ve Yazı ĠĢleri 

Görev ve Sorumluluklar 

 BaĢkan sekreterliği hizmetlerini yürütmek. 

 EBYS, gelen/giden evrak kayıt-dağıtımla ilgili iĢ ve iĢlemleri yürütmek. 

 Bakanlıklarla yapılan yazıĢmaları yapmak. 

 Vadeli hesap açılmasına iliĢkin ilgili banka ile yapılan yazıĢmaları 

yapmak. 

 Personel Ġzin iĢlemlerine yönelik yazıĢmaları yapmak. 

 Ödenek aktarımlarına iliĢkin yazıĢmaları yapmak. 

 Kefalet sandığı ve ilgili sendika yazıĢmaları yapmak. 

 Ġlgili evrakların EBYS de dosyalanması ve takibi. 

 Amirce verilen diğer görevleri yapmak. 
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Bütçe ve Performans Programı ġube Müdürlüğü 

Görev ve Sorumluluklar 

 Bütçeyi hazırlamak. 

 Ayrıntılı harcama ve finansman programlarını hazırlamak. 

 Bütçe iĢlemlerini gerçekleĢtirmek ve kayıtlarını tutmak. 

 Ödenek gönderme belgesi düzenlemek. 

 Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip iĢlemini yürütmek. 

 Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak; sorunları önleyici ve etkililiği 

arttırıcı tedbirler üretmek. 

 Amirce verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Stratejik Planlama ġube Müdürlüğü 

Görev ve Sorumluluklar 

 Birim faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Kurum faaliyet raporu hazırlanması kapsamında ilgili harcama 

birimlerinden gerekli bilgiler istenerek, kurum idare faaliyet raporu 

hazırlanmasına yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Ġlgili yıl Kurum Ġdare Faaliyet Raporunun SayıĢtay ve Hazine ve Maliye 

Bakanlığı’na gönderilmesine yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Ġlgili yıl Yatırım Ġzleme ve Değerlendirme Raporunun hazırlanmasına 

yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Ġlgili yıl Yatırım Ġzleme ve Değerlendirme Raporunun SayıĢtay, 

CumhurbaĢkanlığı ve Hazine ve Maliye Bakanlığı’na gönderilmesine 

yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazırlanmasına ve 

kamuoyuna duyurulmasına yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Birim faaliyet raporu hazırlanmasına yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Kurum faaliyet raporu hazırlanması kapsamında ilgili harcama 

birimlerinden gerekli bilgiler istenerek, kurum idare faaliyet raporu 

hazırlanmasına yönelik iĢ ve iĢlemler. 

 Amirce verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
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Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama ġube Müdürlüğü 

Görev ve Sorumluluklar 

 5018 Sayılı Yasanın 61.maddesi ve bu maddeye atfen diğer tüm yasa, 

yönetmelik, tebliğ vs. ile Muhasebe Yetkilisine verilen görevleri yapmak. 

 Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacakların takip iĢlemlerini yürütmek, 

 Para ve parayla ifade edilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, 

ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm mali iĢlemlerin kayıtlarının 

yapılması ve raporlanması iĢlemlerini yürütmek, 

 TaĢınır iĢlemlerine iliĢkin muhasebe kayıtlarının, Genel Yönetim 

Muhasebe Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde tutulmasını sağlamak, 

 Harcama birimlerince hazırlanan harcama birimi taĢınır yönetim hesabı 

cetvelinde gösterilen tutarların muhasebe kayıtları ile uygunluğunu kontrol 

ederek onaylamak ve harcama yetkilisine göndermek, 

 Muhasebe yetkilisi iĢlemlerine iliĢkin defter, kayıt ve belgeleri muhafaza 

eder, denetime hazır bulundurur ve Muhasebe-Kesin Hesap ġubesinin iĢ ve 

iĢlemlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak, 

 Muhasebe hizmetlerini yürütmek, 

 Kendisine bağlı servisin sevk ve idaresi. 

  Amirce verilen diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrol ġube Müdürlüğü 

Görev ve Sorumluluklar 

 Ġç kontrol siteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve 

geliĢtirilmesi 

 Ġdarenin görev alanına iliĢkin standartlar hazırlamak 

 Ön mali kontrol görevini yürütmek 

 Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği arttırıcı 

tedbirler önermek 

 Amirce verilen diğer görevleri yerine getirmek. 
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4.2. ĠĢ AkıĢ ġemaları 

 

 

    KĠLĠS ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                          

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                            

PERSONEL GĠDERLERĠ (MAAġ)SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Ġlgili aya ait, personelin derece, kademe, kıdem v.b. terfi değiĢiklikleri, yabancı dil 
puanı, aile yardımı v.b değiĢiklikler güncellenir. Nakil giden veya ücretsiz izne 

ayrılanların da Kamu Harcama ve Muhasebe BiliĢim Sistemi (KBS)'den çıkıĢı 
yapılarak güncelleme iĢlemi tamamlanır. Kesintiler (icra, sendika, emekli 

borçlanması, kira, kefalet, zam ve tazminat ödemelerinde  657 sayılı Kanunun 
152.maddesine göre 7 günü aĢan hastalık izin süreleri v.b) girilerek KBS'den 
hesaplama iĢlemi gerçekleĢtirilir.

Ödeme emri belgesi ve Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliğinin 9. ve 10. maddelerinde sayılan gerekli 
belgeler KBS'den dökülerek gerçekleĢtirme görevlisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler her ayın 8'ine  kadar Strateji GeliĢtirme Daire 

BaĢkanlığına gönderilir.

GerçekleĢtirme görevlisi tarafından yapılan kontrol 
sonucunda ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiĢ ve uygun 

görülmüĢtür." Ģerhi düĢülerek imzalanır ve eki belgelerle 
birlikte harcama yetkilisine gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                           

MAAġ  SERVĠSĠ

Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                 

PERSONEL GĠDERLERĠ ( EK DERS ÜCRETĠ) SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Akademik takvime uygun olarak dönem baĢında, Bölüm 
BaĢkanlıkları tarafından verilecek dersler ve bu dersleri verecek 

öğretim elemanları belirlenir.

Ödeme emri belgesi KBS sisteminden düzenlenir. Merkezi 
Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 13.maddesinde 
sayılan gerekli belgeler eklenerek gerçekleĢtirme görevlisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler her ayın 1' i ile 5' i arasında Strateji GeliĢtirme 
Daire BaĢkanlığına gönderilir.

GerçekleĢtirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiĢ ve uygun görülmüĢtür." 
Ģerhi düĢülerek imzalanır ve eki belgelerle birlikte harcama 
yetkilisine gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                            

EK DERS HARCIRAH SERVĠSĠ
Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.

Belirlenen dersi verecek öğretim elemanı birimde yoksa 2547 
sayılı Kanunun ilgili maddeleri uyarınca diğer birimlerden 
görevlendirme istenir. Diğer birimler tarafından uygun görülen 
görevlendirmeler, öğretim elemanının kendi biriminde verdiği 
dersler ve varsa baĢka birimlerde verdiği dersler detaylı olarak 
listelenir ve ilgili birime gönderilir.

Ders yükü dağılımı harcama birimi Yönetim Kurulunda 
görüĢülüp karara bağlanır.

Ġlgili aya ait fiilen yapılan derslerden zorunlu ders yükü düĢülüp 
geriye kalan ders yüklerinden ekders ücret çizelgesi (MYHBY-
Örnek 15/A) hazırlanır.

Hazırlanan çizelge YÖK tarafından belirlenen Ders Yükü 
Tespitinde Uyulacak Esaslara ve diğer ilgili mevzuata 
uygunluğu yönünden kontrol edilir. Bu çizelgeye göre KBS de 
çeĢitli ödemeler bordrosu, icmal ve banka listesi düzenlenir.
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KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                                                                                                                      

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                                                                                       

PERSONEL GĠDERLERĠ (FAZLA ÇALIġMA) SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Akademik takvime uygun olarak dönem baĢında, yönetim 
kurulu kararı ile fazla mesai yapacak personeller belirlenir.

Ödeme emri belgesi KBS sisteminden düzenlenir. Merkezi 
Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 13.maddesinde 
sayılan gerekli belgeler eklenerek gerçekleĢtirme görevlisine 
gönderilir.

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler her ayın 1' i ile 5' i arasında Strateji GeliĢtirme 
Daire BaĢkanlığına gönderilir.

GerçekleĢtirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiĢ ve uygun görülmüĢtür." 
Ģerhi düĢülerek imzalanır ve eki belgelerle birlikte harcama 
yetkilisine gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                   

MAAġ  SERVĠSĠ
Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġemas ı"na göre yapılır.

Yükseköğretim kurumlarında yapılacak ikinci öğretimde görev 
alacak öğretim elemanlarına ödenecek ders ücretleri ile görevli 
akademik yöneticiler ve  öğretim elemanları ile idari personele 
ödenecek fazla çalıĢma ücretlerine iliĢkin Bakanlar Kurulu 
Kararına istinaden saatlerin belirlenmesi.

Aylık görevlendrime çizelgesi harcama birimi Yönetim 
Kurulunda görüĢülüp karara bağlanır.

Ġlgili aya ait fiilen yapılan fazla çalıĢmanın saatleri izinli, raporlu 
vb. günlerinin  düĢülüp geriye kalan saatler KBS ' ye girilir.

KBS de çeĢitli ödemeler bordrosu, icmal ve banka listesi 
düzenlenir.
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   KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                                                  

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                    

YOLLUK ÖDEMELERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Yurtiçi ve yurtdıĢı sürekli görev yolluklarında; 
-Atamalarda atama onayı, diğer hallerde harcama talimatı,
-Personel nakil bildirimi,
-Yurtiçi/YurtdıĢı Sürekli Görev Yolluğu Bildirimi 

(MYHBY/Örnek:28)
ödeme belgesine bağlanır.

Yurtiçi ve yurtdıĢı geçici görev yolluklarında; 
-Görevlendirme yazısı veya harcama talimatı,
-Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Bildirimi MYS'den, yurtiçi 

geçiçi görev yolluğu ve yurtdıĢı yollukları manuel hazırlanır. 
(MYHBY/Örnek:27),
-Varsa yatacak yer temini için ödenen ücretlere iliĢkin fatura

ödeme belgesine bağlanır.
Görevlendirmelerde ödenen taĢıma ücretlerine ilişkin fatura

ödeme belgesine bağlanır.
YurtdıĢı geçici görevlerde yatacak yer temini için ödenen 

ücretlere iliĢkin faturanın dairesince onaylanmıĢ tercümelerinin 
de ödeme belgesine bağlanması gerekir.

Yolluk bildirimleri ödeme emri belgesine bağlanmadan önce 

HARCAMA BĠRĠMĠ

Harcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve 
eki belgeler Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına gönderilir.

GerçekleĢtirme görevlisi tarafından yapılan kontrol sonucunda 
ödeme emri belgesine "Kontrol edilmiĢ ve uygun 
görülmüĢtür." Ģerhi düĢülerek imzalanır ve harcama yetkilisine 
gönderilir.

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler düzenlenerek 
gerçekleĢtirme görevlisine gönderilir.

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                  

EK DERS HARCIRAH SERVĠSĠ

Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ                                                                          

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                                 

ÖN ÖDEME ĠġLEMLERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

HARCAMA BĠRĠMĠ

Harcamanın çeĢidine göre harcama talimatı veya ihale mevzuatına göre 
yapılacak alımlarda onay belgesi düzenlenir.

Harcama talimatı veya onay belgesi gerçekleĢtirme görevlisi ve harcama 
yetkilisi tarafından imzalanır. Kredilerde harcama yetkilisinin oluru ile 
gidere ait liste düzenlenir.

Harcama yetkilisi tarafından ön ödeme iĢlemlerini yürütmek üzere ilgili 
mevzuata uygun olarak mutemet görevlendirilir.

Harcama talimatı veya onay belgesi, kredilerde olur ve liste, gereken 
hallerde kredi izin yazısı Muhasebe iĢlem fiĢine bağlanır ve Strateji 
GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı muhasebe birimine gönderilir.

Her yıl merkezi yönetim bütçe kanununda belirlenen tutara kadar olan mal 
ve hizmet alımları ile yapım iĢlerine iliĢkin giderler için avans, bu tutarın 
üstünde yapılacak giderler için kredi verilir.Buna göre yapılacak ön 
ödemenin avans mı kredi mi olduğu belirlenir.

Muhasebe birimince; avanslarda mutemed adına, kredilerde ise ilgili kurum 
hesabına ödeme yapılarak avans veya kredi açılır.

Harcama yetkilisi mutemedi alım iĢini gerçekleĢtirdikten sonra avanslarda en 
geç bir ay, kredilerde ise üç ay içinde mahsup iĢlemlerini tamamlamak 
zorundadır. Mutemet, iĢin tamamlanmasından sonra, yukarıdaki bir ve üç 
aylık sürelerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden üç iĢ 
günü içinde ön ödeme artığını iade etmek ve süresinde mahsubunu yaparak 
hesabını kapatmak zorundadır. 

Alımla ilgili belgeler ödeme emri belgesine bağlanır ve gerçekleĢtirme 
görevlisi tarafından kontrol edilip "Kontrol edilmiĢ ve uygun 
görülmüĢtür." Ģerhi düĢülerek imzalandıktan sonra harcama yetkilisine 
gönderilir. 

Evet
Uygun Uygun

HayırHarcama yetkilisi tarafından imzalanan ödeme emri belgesi ve eki belgeler 
Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına gönderilir.

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE BĠRĠMĠ
Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 

ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

4734 sayılı KAMU ĠHALE KANUNUNA TABĠ MAL VE HĠZMET ALIMI ĠLE YAPIM 

ĠġLERĠNDE, ĠHALE YOLUYLA YAPILACAK ALIM ĠġLEMLERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Görevli personel tarafından yaklaşık maliyet tespit çalışmaları yapılır ve buna göre ihale şekline karar 

Ödenek durumu, ihale ilanının şekli ve zamanı, avans ve fiyat farkı verilip verilmeyeceği v.b. hususlar 
dikkate alınarak Bütçe Uygulama ön izin belgesi ve İhale Onay Belgesi düzenlenir.

Onay belgesinde yer alan; işin nev’i,niteliği, varsa proje numarası, miktarı, kullanılabilir ödeneği ve 
tertibi, alımda uygulanacak usulü, avans ve fiyat farkı verilecekse şartları v.b. bilgiler gerçekleştirme 
görevlisi tarafından kontrol edilerek imzalandıktan sonra harcama yetkilisince de imzalanır.

Görevli personel tarafından aynı zamanda, KİK'den ihale kayıt numarası alınır, ihale dökümanını 
oluşturacak idari ve teknik şartname, sözleşme tasarısı, ilan metni ve varsa diğer dökümanlar da ilgili 
mevzuata uygun olarak hazırlanır ve ihale onay belgesine eklenir. 

İhale yetkilisi tarafından, ilgili mevzuatına uygun olarak ilan gereken ihalelerde ilanın yayınlandığı 
tarihten itibaren 3 gün içinde İhale Komisyonu asıl ve yedek üyelerle birlikte oluşturulur ve ihale 
dökümanıyla birlikte gerekli tebligatlar yapılır.

İhale dökümanı idarede bedelsiz olarak görülebilir ancak EKAP'tan e-imzalı olarak indirilmelidir.

Görevli personel tarafından, MYHBY' nin ilgili maddelerinde belirtilen tüm belgelerle 
birlikte ödeme emri belgesi düzenlenerek gerçekleştirme görevlisine gönderilir.

Gerçekleştirme görevlisi tarafından,ödeme emri belgesi ve eki belgeler kontrol 
edildikten sonra "Kontrol edilmiĢ ve uygun görülmüĢtür." şerhi düşülerek imzalanır 
ve harcama yetkilisine gönderilir. Harcama yetkilisi tarafından da imzalandıktan sonra 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

Harcama Birimi

İhale tarihinde idare görevlisi tarafından ihaleye katılacak olan isteklilere ait teklif zarfları sıra numarası 
verilerek alınır ve ilgili standart formlar düzenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir. Ancak e -ihalede 
teklif zarfları idareye teslim edilmez.

İhale komisyonu tarafından, Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine göre teklifler açılır ve 
değerlendirilir.Yapılan değerlendirmede ihale, ekonomik açıdan en avantajli teklifi veren isteklide 
bırakılır. İhale komisyonunun gerekçeli kararı Kanun ve ilgili mevzuata göre düzenlenir ve komisyon 
üyeleri tarafından imzalanır. Daha sonra ihale üzerinde kalan isteklinin Kanunun 58 inci maddesine 
göre yasaklı olup olmadığı teyit ettirilerek buna ilişkin KİK belgesi karara eklenir ve ihale yetkilisinin 
onayına sunulur.

İhale yetkilisi, karar tarihini izleyen en geç beĢ iĢgünü içinde ihale kararını onaylar veya gerekçesini 
açıkça belirtmek suretiyle iptal eder. 

İhale dökümanında belirtilen yer ve saatte ihale gerçekleştirilir.

Harcama yetkilisince;
Kanunun 42.maddesine göre ihale üzerinde kalan istekli sözleşmeye davet edilir. 
Kesin teminatı yatıran istekli sözleşme damga vergileri, varsa  Kik payı ve taahhüt 
edilen belgeleri getirmek kaydıyla sözleşme imzalanır ve geçici teminatı iade edilir.

Kanunun 41 inci maddesine göre kesinleşen ihale kararı, onayı izleyen en geç üç gün içinde ihaleye 
teklif veren bütün isteklilere imza karşılığı tebliğ edilir .

İhale üzerinde kalan isteklinin kesin teminatı yatırmayıp sözleşmeyi imzalamaması durumunda 
herhangi bir işlem yapmaksızın geçici teminatı gelir kaydedilir. Bu durumda ekonomik açıdan en 
avantajlı ikinci teklif fiyatının ihale yetkilisince uygun görülmesi kaydıyla ve belirtilen süreler içinde 
gerekli tebligatlar yapılmak suretiyle bu istekliyle sözleşme yapılabilir. Ekonomik açıdan en avantajlı 
ikinci teklif sahibinin de sözleşmeyi imzalamaması durumunda ise, bu isteklinin geçici teminatı gelir 
kaydedilerek ihale iptal edilir.

Kanun kapsamında yer alan idarelerin yapım işleri ile mal ve hizmet alımlarının sonuçları, 42 nci 
maddeye göre gönderilenler hariç, en geç onbeş gün içinde Kamu İhale Kurumuna bildirilir. Bu 
sonuçlardan Kanun kapsamındaki ihalelere ilişkin olanlar Kurum tarafından Kamu İhale Bülteninde 
yayımlanır.

İhale konusu mal veya hizmet alımı ile yapım işinin muayenesi ve kabulü, ilgili mevzuat hükümleri 
çerçevesinde oluşturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından gerçekleştirilir.

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı
Ön Mali Kontrol ġube Müdürlüğü

Ön mali kontrole tabi taahhüt evrakı ve sözleşme tasarısı 
ile bunlara ilişkin tüm bilgi ve belgelerden oluşturulan bir 
asıl, bir onaylı suret olmak üzere iki nüsha işlem dosyası 
dizi pusulası düzenlenerek Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğüne gönderilir. 
İşlem dosyası Ön Mali Kontrol Şube Müdürlüğünce en geç 
on iĢgünü içinde kontrol edilir.

Ön mali kontrol için İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol  Şubesine gönderilir.

Uygun 

Uygun
değil

Uygun görülmeme 
nedenlerini belirten 

görüş yazısı yazılarak 
işlem dosyası ile birlikte  

harcama yetkilisine 
gönderilir.

Uygun görüş yazısı 
yazılarak asıl işlem dosyası 

ile birlikte harcama 
yetkilisine gönderilir.

Mali karar ve 
işlem mevzuata 
uygun mudur?

Mal alımlarında ilgili mevzuata göre ambar kayıt işlemleri yapılarak taşınır işlem fişi 
düzenlenir.

İhale usulüne göre ihale ilanı yayımlanır veya davet mektupları gönderilir.(İhale usulüne göre)

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI 
MUHASEBE BĠRĠMĠ

Muhasebe ve kayıt işlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 
"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.

İhtiyaca göre ihtiyaç talep formu veya yazı ile varsa teknik şartname ve maliyeti etkileyecek diğer 
unsurların belgeleri düzenlenerek satınalma birimine gönderilir.
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STARATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                                                                                                                                                                                

DOĞRUDAN TEMĠN USULÜ ĠLE YAPILACAK ALIM ĠġLEMLERĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Harcama Yetkilisi tarafından doğrudan temin usulü ile alımı 
gerçekleĢtirecek görevli ya da görevliler tespit edilir.

Ġhtiyaca göre Ġhtiyaç Talep Formu ile varsa teknik Ģartname ve maliyeti 
etkileyecek diğer unsurların belgeleri düzenlenerek satınalma birimine 
gönderilir.

Görevli personel tarafından yaklaĢık maliyet tespit edilerek onay belgesi 
düzenlenir.

Onay belgesinde yer alan; iĢin nev’i,niteliği, varsa proje numarası, 
miktarı, gereken hallerde yaklaĢık maliyeti, kullanılabilir ödeneği ve 
tertibi, alımda  uygulanacak usulü, avans ve fiyat farkı  verilecekse 
Ģartları v.b. bilgiler gerçekleĢtirme görevlisi tarafından kontrol edilerek 
imzalandıktan sonra harcama yetkilisince de imzalanır.

Görevli personel tarafından piyasa fiyat araĢtırması yapılarak Piyasa Fiyat 
AraĢtırma Tutanağı düzenlenir. 

Alımı yapılan iĢin Muayene ve Kabul Komisyonunca muayenesi 
yapılarak kabul iĢlemi gerçekleĢtirilir.

Mal ve malzeme alımlarında taĢınır ambarında giriĢi yapılarak ilgili 
mevzuata göre TaĢınır ĠĢlem FiĢi düzenlenir. 

Görevli personel tarafından, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliğinin ilgili maddelerinde belirtilen tüm belgelerle birlikte 
ödeme emri belgesi düzenlenerek gerçekleĢtirme görevlisine gönderilir.

GerçekleĢtirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki belgeler 
kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmiĢ ve uygun görülmüĢtür." Ģerhi 
düĢülerek imzalanır ve harcama yetkilisine gönderilir. Harcama yetkilisi 
tarafından da imzalandıktan sonra Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına 
gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE BĠRĠMĠ
Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak "Muhasebe 

ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.



 
 

22 

 

      KĠLĠS 7 ARALIK  ÜNĠVERSĠTESĠ                                                     

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI                                                

DĠĞER ÖDEME ĠġLEMLERĠ  SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Harcama birimlerinin; elektrik, su, telefon gibi giderleri ile diğer 
giderlerinin ödenmesinde, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri 
Yönetmeliği ve ilgili mevzuatında tanımlanan fatura veya fatura 
yerine geçen belge görevlilerce kontrol edilir.

Yapılan harcamada resmi tüketimin dıĢında özel tüketim bedeli 
de varsa, kullanım yerlerine ve kullanan kiĢi ya da kiĢilere göre 
resmi ve özel tüketimler belirlenip özel tüketimler ilgililerden 
tahsil edilir.
Özel tüketimlerin tahsiline ait banka dekontu ile birlikte 
düzenlenen ve yetkililerce onaylanan listeler ve giderin çeĢidine 
bağlı olarak Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve 
ilgili mevzuatına göre düzenlenmesi gereken belgeler ödeme emri 
belgesine bağlanarak gerçekleĢtirme görevlisine gönderilir.   

GerçekleĢtirme görevlisi tarafından, ödeme emri belgesi ve eki 
belgeler kontrol edildikten sonra "Kontrol edilmiĢ ve uygun 
görülmüĢtür." Ģerhi düĢülerek imzalanır ve harcama yetkilisine 
gönderilir. Harcama yetkilisi tarafından da imzalandıktan sonra 
Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığına gönderilir.

HARCAMA BĠRĠMĠ

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE BĠRĠMĠ
Muhasebe ve kayıt iĢlemleri ilgili mevzuatına uygun olarak 

"Muhasebe ĠĢlemi Süreç AkıĢ ġeması"na göre yapılır.
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ÖN MALĠ KONTROL ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ

Ön mali kontrole tabi 
mali karar ve iĢlem evrağı 

Strateji GeliĢtirme Daire 
BaĢkanlığına teslim edilir.

-Ġç Kontrol ve Ön Mali Kontrole ĠliĢkin Usül ve Esaslar ve Üniversitemiz 
ön mali kontrol yönergesine istinaden kontrol edilir.

.-Ön mali kontrole tabi Ġhale ĠĢlem dosyası Strateji GeliĢtirme Daire 
BaĢkanlığı tarafından 10 iĢ günü içinde kontrol edilir.

Uygun görülmeme 

nedenlerini belirten görüĢ 

yazısı yazılarak iĢlem 

dosyası ya da belge ve 

cetvellerle birlikte 

harcama yetkilisine 

gönderilir.

HARCAMA YETKĠLĠSĠ

Mali karar ve 
iĢlem 

mevzuata 
uygun mudur?

Uygun

Uygun değil

- Uygun ise ön mali kontrol inceleme 
formu doldurulur.

- Ön mali kontrol inceleme formu 
onaylanır ve harcama yetkilisine üst yazı 
ile gönderilir.
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

MUHASEBE ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Evrakta eksik 
veya hata var 

HARCAMA YETKĠLĠSĠ

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Muhasebe Birimi

Ödeme emri belgesi ve eki belgeler üzerinde ilgili mevzuata göre 
ödeme öncesi kontrol yapılır. (5018/Mad.61)

- Yetkililerin imzası,
- Ödemeye iliĢkin ilgili mevzuatında sayılan belgelerin tamam 

olması,
- Maddi hata bulunup bulunmadığı,
- Hak sahibinin kimliğine iliĢkin bilgilerin kontrolü.

Ödeme emirleri, muhasebe birimine geliĢ tarihinden itibaren en geç 

dört iĢ günü içinde incelenir. 
(Muh.Yet.Eğ.Ser.Ver.ile Çal.Us.ve Es.Hak.Yönetmelik)

Ödeme emri belgesi veya muhasebe iĢlem fiĢinin 
BKMYBS (Muhasebe Sistemi) giriĢi yapılır.

Banka listesi düzenlenip gerekli kontroller 
yapıldıktan sonra ödeme talimatı bankaya 
gönderilir.

BKMYBS'den onay iĢlemi yapılıp muhasebe 
yetkilisi tarafından imzalanır ve yevmiye numarası 
verilir.

Belgesi eksik veya hatalı 
olan evrak, hatanın tespit 
edildiği günü izleyen iĢ 
günü içinde gerekçeleriyle 
birlikte harcama yetkilisine 
iade formu ile yazılı olarak 
gönderilir.

Evet

Hayır

Aylık ve ücret ödemelerinde, 6 Sıra Nolu 
Muhasebat Genel Müdürlüğü Genel Tebliği'nde 
belirtilen esaslara göre iĢlem yapılır. 

ÖDEME

Ödemelerin yapılmasında nakit mevcudu ve 
öncelik durumu dikkate alınır. 
(Muh.Yet.Eğ.Ser.Ver. ile Çal.Us.ve 
Es.Hak.Yön./Madde 30 ve 31)
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

BÜTÇE HAZIRLIK ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Bütçe Teklifi 
uygun mu?

HARCAMA BĠRĠMLERĠ 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Bütçe ve Performans ġubesi

-Bütçe çağrısının ve bütçe hazırlama rehberinin resmi gazetede 
yayımlanması.                                                                                                                
-Birimlerden, belirlenen ödenek tavanları dahilinde hazırladıkları bütçe 
tekliflerinin alınması.
-Yüksek Planlama Kurulunca belirlenen sınırlar dahilinde birimlerin 

ödenek teklif tavanlarının tekrar belirlenmesi.                                                                              
- Ġzleyen 2 yılın tahminlerini de içeren Üniversite bütçe teklifinin 
hazırlanması.
-Hazırlanan bütçe teklifinin Yönetimde görüĢülmesi.

Bütçe Teklifinin düzeltilmesi

Hazırlanan bütçe teklifinin 
temmuz ayı sonuna kadar 
CumhurbaĢkanlığı ve 
YÖK'e gönderilmesi.

Evet

Hayır
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STRATEJĠ GELĠġTĠRME DAĠRE BAġKANLIĞI

     ÖDENEK AKTARMA/EKLEME ĠġLEMĠ SÜREÇ AKIġ ġEMASI

Aktarma 
/Ekleme talebi 

uygun mu?

HARCAMA BĠRĠMLERĠ 

TALEBĠ

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

Bütçe ve Performans ġubesi

-Harcama brimlerinden aktarma/ekleme talebinin resmi yazı ile SGDB 
bildirilmesi.
-SGDB olarak gerekli kontrollerin yapılması.
-SGDB tarafından gerekli kontroller yapıldıktan sonra ilgili birim 
talebi Üst Yönetici onayına sunulur.

SGDB tarafından ilgili talebin uygun olmadığı 
konusunda ilgili Harcama Birimine bilgi verilir.

SGDB tarafından ilgili talebe istinaden 
aktarma/ ekleme yapılır.Ġlgili Harcama 
Birimine bilgi verilir.Ödenek gönderme 
belgesi düzenlenerek ilgili birime yazı 
ekinde gönderilir.

Evet

Hayır
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4.3. Risk Tanımlama Formu 

KĠLĠS 7 ARALIK ÜNĠVERSĠTESĠ RĠSK BELĠRLEME VE DEĞERLENDĠRME FORMU 

 

BĠRĠM 

 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı 

 

ĠLGĠLĠ STRATEJĠK AMAÇ 
Üniversitemiz mali kaynaklarının etkili, ekonomik ve verimli bir Ģekilde elde edilmesi ve kullanılmasını, mali saydamlığın ve hesap 

verilebilirliğinin sağlanması bakımından, bütçenin hazırlanması, uygulanması, tüm mali iĢlemlerin muhasebeleĢtirilmesi, raporlanması ve mali 

kontrolün yapılmasını mevzuata uygun olarak gerçekleĢtirmek, mali kanunların ve ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye 

ve harcama yetkililerine danıĢmanlık yapmak, performans ve kalite ölçütlerini geliĢtirmek. 

 

ĠLGĠLĠ STRATEJĠK HEDEF 
Üniversitemizin eğitim-öğretim ve bilimsel çalıĢmalarında etkinlik sağlayıcı, mali hizmetleri ve stratejileri, hesap verebilirlik ve mali saydamlık 

ilkeleri doğrultusunda iyi yetiĢmiĢ elemanlarıyla uluslararası standartlara yükseltmek ve geliĢtirmek dolayısıyla paydaĢlarımıza en iyi hizmet 

vermektir. 

 

ĠLGĠLĠ PERFORMANS 

HEDEFĠ 

 

Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı hizmetlerinin sürdürülmesi ve iyileĢtirilmesi. 

 

ĠLGĠLĠ FAALĠYET 
Strateji GeliĢtirme Daire BaĢkanlığı iĢleri hizmetlerinin sürdürülmesi. 

      
R

ĠS
K

L
E

R
 

 

RĠSKĠN 

TANIMI 

 
 

RĠSKĠN 

TÜRÜ 

 

OLASILIK 

DEĞERĠ (A) 

 

ETKĠ 

DEĞERĠ 

(B) 

ÖNEMLĠLĠK 

DEĞERĠ (RĠSK 

PUANI) 

(C): A*B 

 

Hazine Yardımının Zamanında Gelmemesi 
 

Kurum Ġçi 

 

5 
 

6 
 

30 

Bütçenin gerek hazırlığı gerekse uygulama 

sürecinin, birimlerin hassas davranmalarından 

dolayı hizmet akıĢının aksaması 

 

Kurum Ġçi 
 

9 
 

9 
 

81 

Üniversitemiz gelirlerinin süresinde 

bildirilmemesinden dolayı kaynak sıkıntısının 

ortaya çıkması 

Kurum Ġçi 9 9 81 

 
Gerekli bilgilendirilmelerin Bakanlıklara tam ve 

zamanında yapılamaması 

Kurum Ġçi 9 9 81 
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4.4. Risk Oylama Formu 
 

 

 

 

 
SIRA 

 

 

 

 
REFERANS 

NO 

 

 

 

 
STRATEJĠK 

HEDEF 

 

 

 

BĠRĠM/ALT 

BĠRĠM 

HEDEFĠ 

 

 

 

 

 
TESPĠT EDĠLEN RĠSK 

 

 

 

 
 

ETKĠ A 

 

 

 

 
 

ETKĠ B 

 

 

 

 
 

ETKĠ C 

 

 

 

 

 
ETKĠ 

 

 

 

 
OLASILIK 

A 

 

 

 

 
OLASILIK 

B 

 

 

 

 
OLASILIK 

C 

 

 

 

 

 
OLASILIK 

 

 

 

RĠSK PUANI 

(ÖNEMLĠLĠK 

DERECESĠ) 

 
1 

   Risk: Hazine Yardımının Zamanında Gelmemesi  

 
 

6 

 

 
 

5 

 

 
 

4 

 

 
 

5 

 

 
 

6 

 

 
 

5 

 

 
 

7 

 

 
 

6 

 

 
 

30 

Sebep:  

1- Birimlerden Verilerin Zamanında ve/veya Doğru Gelmemesi Nedeniyle Talebin Eksik 

Yapılması 

2- Ġlgili Personelin Talebi Zamanında Yapmaması 

 

2 

   Risk: Bütçenin gerek hazırlığı gerekse uygulama sürecinin, birimlerin hassas 

davranmalarından dolayı hizmet akıĢının aksaması 
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81 

Sebep: 

1- Birimlerin bütçe taleplerinin zamanında ve/veya doğru olarak sisteme girilmemesi 

2- Birimlerin bütçe talepleri çıktılarının resmi yazıyla zamanında ve/veya                                                                                                                                                                                                                                                    

doğru olarak BaĢkanlığımıza gelmemesi 

 

 
3 

   Risk: Üniversitemiz gelirlerinin süresinde bildirilmemesinden dolayı kaynak 

sıkıntısının ortaya çıkması 
10 9 8 9 10 9 8 9 81 

Sebep: 

1- KiĢilerden veya kurumlardan tahsil edilecek tutarların BaĢkanlığımıza tam ve 

zamanında bildirilmemesi 

 
4 

   Risk: Gerekli bilgilendirilmelerin Bakanlıklara tam ve zamanında yapılamaması  
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81 

Sebep: 

1- Birimlerden istenilen bilgi ve belgelerin BaĢkanlığımıza tam veya zamanında 

gelmemesi 
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4.5. Risk Kayıt Formu 
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BĠRĠM 

HEDEF Ġ 

 

 

 

 

TESPĠT EDĠLEN RĠSK 

 

RĠSKE VERĠLEN 

CEVAPLAR: 

MEVCUT 

KONROLLER 

 

 

 

 

ETKĠ 

 

 

 

 

OLASILIK 

 

RĠSKE 

VERĠLECEK 

CEVAPLAR: YENĠ / 

EK / KALDIRILAN 

KONTROLLER 

RĠSK HARĠTASINDAKĠ KONUMU 

(RENGĠ) 

 

 

 

   1 

   Risk: Hazine Yardımının Zamanında Gelmemesi 
Birimlerden nakit 

taleplerinin 

zamanında ve/veya 

doğru gelmemesi 

nedeniyle talep eksik 

veya fazla 

yapılmaktadır. 

 

 

 
6 

 

 

 
5 

 

Birimlerden gelen 

bilgilerin matbu form 

halinde talep edilerek 

sorumlu personelin 

hazine yardımı talebini 

zamanında yapması 

 

 
ORTA RĠSK GRUBU 

Sebep: 

 1- Birimlerden Verilerin Zamanında ve/veya Doğru 

Gelmemesi Nedeniyle Talebin Eksik Yapılması 

 2- Ġlgili Personelin Talebi Zamanında Yapmaması 

 

 

 

2 

   Risk: Bütçenin gerek hazırlığı gerekse uygulama 

sürecinin, birimlerin hassas davranmalarından dolayı 

hizmet akıĢının aksaması 

 
KiĢilerden veya 

kurumlardan tahsil 

edilecek tutarların 

BaĢkanlığımıza tam 

ve zamanında 

bildirilmemektedir. 

 

 

 
9 

 

 

 
9 

 
KiĢilerden veya 

kurumlardan tahsil 

edilecek tutarların 

BaĢkanlığımıza tam ve 

zamanında resmi yazıyla 

bildirilmesi 

gerekmektedir. 

 

 

 

 
YÜKSEK RĠSK GRUBU 

Sebep: 

1- Birimlerin bütçe taleplerinin zamanında ve/veya 

doğru olarak sisteme girilmemesi 

 2- Birimlerin bütçe talepleri çıktılarının resmi yazıyla 

zamanında ve/veya doğru olarak 

BaĢkanlığımıza gelmemesi 

 

 

 

3 

   Risk: Üniversitemiz gelirlerinin süresinde 

bildirilmemesinden dolayı kaynak sıkıntısının ortaya 

çıkması 

 
Birimlerden istenilen 

bilgi ve belgeler 

BaĢkanlığımıza tam 

veya zamanında 

gelmemektedir. 

 

 

 
9 

 

 

 
9 

 

Birimlerden istenilen 

bilgi ve belgelerin 

BaĢkanlığımıza tam 

veya zamanında gelmesi 

gerekmektedir. 

 

 

 
YÜKSEK RĠSK GRUBU Sebep: 

1- KiĢilerden veya kurumlardan tahsil edilecek tutarların 

BaĢkanlığımıza tam ve zamanında bildirilmemesi 

 

 

 

4 

   Risk: Gerekli bilgilendirilmelerin Bakanlıklara tam ve 

zamanında yapılamaması 

 

Birimlerden istenilen 

bilgi ve belgeler 

BaĢkanlığımıza tam 

veya zamanında 

gelmemektedir. 

 

 

 

9 

 

 

 

9 

 

Birimlerden istenilen 

bilgi ve belgelerin 

BaĢkanlığımıza tam 

veya zamanında gelmesi 

gerekmektedir. 

 

 

 

YÜKSEK RĠSK GRUBU 
Sebep: 

1- Birimlerden istenilen bilgi ve belgelerin 

BaĢkanlığımıza tam veya zamanında gelmemesi 
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4.6. Konsolide Risk Raporu 

 
 
SIRA 

REFERANS 

NO 

STRATEJĠK 

HEDEF 

BĠRĠM/ALT 

BĠRĠM 

HEDEFĠ 

 
TESPĠT EDĠLEN RĠSK 

DURUM MEVCUTRĠSK 

PUANI VE RENGĠ 
 

RĠSKĠN SAHĠBĠ 

 
AÇIKLAMALAR 

 

 

 
1 

   Risk: Hazine Yardımının Zamanında Gelmemesi 30  

 

STRATEJĠ 

GELĠġTĠRME 

DAĠRE 

BAġKANLIĞI 

 

 

 

Birimlerden nakit taleplerinin 

zamanında ve/veya doğru gelmemesi 

nedeniyle talep eksik veya fazla 

Sebep : 

1- Birimlerden Verilerin Zamanında ve/veya Doğru Gelmemesi Nedeniyle Talebin 

Eksik Yapılması 

 

 
ORTA RĠSK 

2- Ġlgili Personelin Talebi Zamanında Yapmaması 

 

 

 
 

2 

   Risk: Bütçenin gerek hazırlığı gerekse uygulama sürecinin, birimlerin hassas 

davranmamalarından dolayı hizmet akıĢının aksaması 
 
 

81 

 

STRATEJĠ 

GELĠġTĠRME 

DAĠRE 

BAġKANLIĞI 

 

 

KiĢilerden veya kurumlardan tahsil 

edilecek tutarların BaĢkanlığımıza tam 

ve zamanında bildirilmemektedir. 

Sebep: 

1- Birimlerin bütçe taleplerinin zamanında ve/veya doğru olarak sisteme girmemesi 
 

YÜKSEK RĠSK 

 

 

 
3 

   Risk: Üniversitemiz gelirlerinin süresinde bildirilmemesinden dolayı kaynak 

sıkıntısının ortaya çıkması 

 

 

81 

 

 

STRATEJĠ 

GELĠġTĠRME 

DAĠRE 

BAġKANLIĞI 

 

 

Birimlerden istenilen bilgi ve belgeler 

BaĢkanlığımıza tam veya zamanında 

gelmemektedir. 

Sebep: 

1- KiĢilerden veya kurumlardan tahsil edilecek tutarların BaĢkanlığımıza tam ve 

zamanında bildirilmemesi 

 

YÜKSEK RĠSK 

 

 

 
4 

   Risk: Gerekli bilgilendirilmelerin Bakanlıklara tam ve zamanında 

yapılamaması 

 

 

81 

 

 

STRATEJĠ 

GELĠġTĠRME 

DAĠRE 

BAġKANLIĞI 

 

 

Birimlerden istenilen bilgi ve belgeler 

BaĢkanlığımıza tam veya zamanında 

gelmemektedir. 

Sebep: 

1- Birimlerden istenilen bilgi ve belgelerin BaĢkanlığımıza tam veya zamanında 

gelmemesi 

 
YÜKSEK RĠSK 
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