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Is Siirecinin Adi

Is Stirecine Yonelik Riskler

Maas-Ucret Odemeleri

1.

Personelin maag kalemlerini etkileyecek 6zliik haklarindaki degisikliklerin zamaninda ve dogru olarak personel maas hesaplama

sisteminden gilincellenmemesi ya da giincellenirken hata yapilmasi veya zamaninda veri girisi yapilmamasi.

2. Naklen ayrilan personelin maas nakil bildiriminin hatal bildirilmesi.

3. Surekli isci personelin puantaj bilgisinin otomasyon uygulamasina girilmemesi, eksik girilmesi ya da zamaninda girilmemesi.

4. Kismi zamanh 6grencilerin aylik puantajlarinin tahakkuk birimine zamaninda génderilmemesi.

5. Proje kapsaminda, bursiyer 6grencilerin bilgi girislerinin hatali yazilmasindan dolayi hatali 6deme yapilmasi, 6grencilere 6denen

burslarin siresi icinde 6deme yapilmamasi.

Ek Ders Ucreti Odemeleri

1. Ders veren 6gretim elemanlarinin ilgili aya ait ders bildirim formlarini eksik doldurmalari.

2. Ders veren 6gretim elemanlarinin ilgili aya ait ders bildirim formlarini zamaninda doldurup tahakkuk birimlerine teslim etmemeleri.
3. Ders veren 6gretim elemanlarinin telafi yaptiklari dersleri zamaninda tahakkuk birimlerine bildirmemeleri.

4. Ders veren 6gretim elemanlarinin ilgili ayda gorevli, izinli, raporlu oldugu giinlerin tahakkuk birime zamaninda bildirilmemesi veya

tahakkuk birimince bu glinlerin gorilecegi bir sistemin olmamasi.

5. Ek ders {icreti verilecek ders saatlerinin Ek Ders Ucreti Cizelgesine eksik ya da fazla girilmesi.
1. “Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi” doldurulurken giindeliklerin hatali alinmasi.
2. “Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi’ nin gec verilmesi.
Yolluk Odemeleri 3. “Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi’ nin ilgili personelce eksik doldurulmasi.
4. Yolluk 6n 6demelerinin sliresinde kapatilmamasi.
5.Gorevlendirme onaylarinda belirtilmedigi halde yolluk, yevmiye, konaklama licreti, ugakla seyahat bedeli vb. giderlerin tahakkuk
ettirilmesi.
1. Satin alma islemlerine esas olarak istenilecek tasinir ihtiyacinin zamaninda ve dogru olarak belirlenmemesi.
2. ihtiyactan fazla malzeme talebi.
3. Mal, malzeme veya hizmet aliminin bltcede 6ngérilmemis olmasi, ddenek kalemlerinin hatal segilmesi,
4. fhtiyaglarin zamaninda karsilanamamasi.
5. Teknik sartnamenin mevzuata uygun hazirlanmamasi.
6. Mal, hizmet alimi ve yapim isleri ihalelerinde ihale dokiimanlarinin Kamu ihale Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri ekindeki tip sartname,

sdzlesme ve standart formlara uygun hazirlanmamasi.




Satin Alma islemleri

7. Yaklasik maliyetin gercekei tespit edilmemesi.

8. ihale komisyonlarin tesekkiilii asamasinda yeterlilik kriterlerinin (uzman {ye vb.) dikkate alinmamasi.

9. Piyasa fiyat arastirmasinin 6zenli yapilmamasi.

10. ihale dosyasinda istenen belgelerin kontrolleri yeterince yapilmadan ihalenin sonuclandiriimasi.

11. ihale dokiimani veya ilan metinlerinin hatali hazirlanmasindan dolay ihalenin ertelenmesi veya ihalenin iptal edilmesi.

12. ihalelerde tekliflerin olmamasi ya da yiiksek tekliflerin olmasi.

13. Sozlesme imzalamak lzere davet edilmis ylklenicinin s6zlesme imzalamaya gelmemesi neticesinde hizmet alimlarinda aksakliklarin
yasanmasi.

14. Teslim alinan malin sartnamedeki nitelikleri taslyip tasimadigi yeterince kontrol edilmeden teslim alinmasi.

15. Alinan malzemelerin firmalarca geg teslim edilmesi.

16. Firmalarin fatura bilgilerindeki eksiklikleri sebebiyle gecikmelerin yasanmasi.

17. KDV Tevkifati kesilen faturalarin 6demeye génderilmesi siirecinin takipsizligi sebebiyle cezai durumlara sebebiyet verilmesi.
18. Eksik/Fazla hakedis 6demesi yapilmasi.

19. Proje yurutiicllerinin satinalma istek belgelerini zamaninda satinalma birimine ulagtirmamalari.

Mahkeme Harg ve Giderleri

Mahkeme kararlarinda Universitenin 6demesine karar verilen vekalet {icreti ve diger giderlerinin karsi tarafa 6denmesi asamasinda hatali

islemleri hesaplama yapilmasi, hatali toplam alinmasi.
I : . 1. Acil durumlarda 6n 6demelerin zamaninda ilgiliye 6denmesini saglamak Ulzere birimlerce islemin takip edilmemesi.
On Odeme Islemleri
2. Agilan avanslarin yasal siresi igerisinde kapatilmamasi.
1. 7 glni asan raporlu glinler igcin maaslardan yapilmasi gereken rapor kesintilerinin yapilmamasi.
2. lcra Dairelerinden gelen haciz bildirimlerine yasal siiresi icerisinde cevap verilmemesi.
3. Maas ve (cretlerden kesilecek icra ve nafaka kesintilerin takibinin saglikli sekilde yapilmamasi.

Kesintiler ile ilgili islemler

4. Sosyal Glvenlik Kurumuna gonderilecek kesenek ve prim kesintilerinin yasal siresi icerisinde génderilmemesi.

Kefalet Sandigina gonderilecek kefalet kesintilerinin yasal sliresi icerisinde génderilmemesi.

Maas ve Ucretlerden kesilecek icra kesintilerin ilgili icra dairelerine siiresi icerisinde gonderilmemesi.

Bireysel emeklilik kesintilerinin siresi icerisinde ilgili bankaya gonderilmemesi.

Vergi Dairesi Baskanligina gonderilecek ilgili donem vergilerin yasal siiresi icerisinde 6denmemesi.




SGK-Bildirge Verme islemleri

1. Maas ve lcret 6demelerinden sonra kesenek ve prim bildirgelerinin yasal siiresi icerisinde verilmemesi.

2. Goreve yeni baslayan veya gorevinden ayrilan personelin SGK ise giris veya isten cikis bildirgelerinin yasal siiresi icerisinde verilmemesi.

3. Maas unsurlarindaki degisikliklerin tahakkuk birimlerine ge¢ gdnderilmesi ve bu nedenle SGK bildirimlerinin geg yapilmasi.

4. Staj yapacak 6grencilerin bildirimlerinin ge¢ yapilmasi.

5. Aylik bildirgenin fazla veya eksik bildirilmesi.

Odeme Emri Belgesi Diizenleme
islemleri

1.

Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fisinde yetkili kisilerin imzalarinin eksik olmasi.

2.

Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fislerine Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yénetmeligine gére baglanacak kanitlayici

belgelerin eksik olmasi.

Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fislerinde maddi hata olmasi.

Hak sahibine iliskin bilgilerin hatal yazilmasi (IBAN no, kimlik no vb.).

Odeme Emri Belgesi lizerindeki deme kaleminin 8demeye konu harcamanin icerigi ile uyusmamasi.

Odeme Emri Belgesi ekine eklenen belgelerin kendi aralarinda ve Odeme Emri Belgesi ile tutarsiz olmasi.

Tasinir islemleri

istenilen niteliklere uymayan tasinirlarin teslim alinmasi.

TKYS Tasinir Kayit Kontrol Sistemine kaydedilmeyen tasinirlarin olmasi.

Tuketime yonelik malzemenin demirbas olarak kaydedilmesi.

. Tasinirlarin giris/cikis kaydina esas teskil eden tasinir islem fisinin diizenlenmemesi.

Ortak kullanim alanlarinda kullanilan tasinirlarin sayimlarinin yapilmamis olmasi.

. Ambar mevcudu ile TKYS Tasinir Kayit Kontrol Sistemi kayitlarinin tutmamasi.

. SGDB Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube MudurliGgi ile harcama birimi kayitlarinin uyumsuz olmasi.

8.

Tasinirlarin eksik veya fazla zimmetlenmesi.

9.

Zimmetlenen tasinirlarin yerlerinin degismesi.

10. Tasinir kayit yetkilisinin devir islemi yapmadan goérevden ayrilmasi.
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Tespit Komisyonu olusturulmadan deger belirlenmesi.

12. Heniz kullanilmamis tasinirlarin kullanim siirelerinin gegmesi.

13. Tasinir mallarin depolarda/ambarlarda muhafazasi sirasinda kayip ve firelerle karsilagiimasi.

14. Depolardaki/ambardaki tasinir mallarin korunmasina y6nelik 6nlem alinmamasi ya da énlemlerin yetersiz olmasi.
15. Diizensiz ambarlarin sayim yapmayi zorlastirmasi.

16. Hurdaya ayirma karari verilen tasinirlarin kayittan gikarilmasinda gerekli onaylarin alinmamasi.

17. Ekonomik dmriini tamamlamayan tasinirlarin hurdaya ayrilmasi.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi
islemleri

1. Ogretim Uyesi Yetistirme Programi dahilinde baska (iniversiteler adina Universitemizde lisansiistii egitim géren arastirma gérevlilerinin
Uzerlerine zimmetli tasinirlari teslim etmeden ilisik kesmeleri.

2.0gretim Uyesi Yetistirme Programi dahilinde lisansiistii egitim gdren arastirma gorevlilerine YOK tarafindan aktarilan kaynaktan yapilan
harcamalarin ve kalan tutarlarin dizenli hesap edilmemesi, takip edilmemesi

. : . 1. Kiraya verilen tasinmazlarda kiracilarin kullandigi elektrik, su, dogalgaz tiiketim bedellerinin hatali hesaplanmasi.
Kiralama Islemleri
2. Kira gelirlerinin zamaninda tahsil edilememesi.
1. Ogrencilerin 6grenim ucretinin yanlis hesaplanmasi.
Ogrenci Harglari Islemleri 2. Yaz okulu, ikinci 6gretim, tezsiz yiiksek lisans, uzaktan egitim iicret iade taleplerinin zamaninda yapilmamasi, iade talep edilen bu

Ucretlerin hatali hesaplanmasi.

Teminat Mektuplar islemleri

Muhasebe kayitlarindaki kesin teminatlarin siiresinin gegmesi.

Kamu ihale Kanununun 62 (1)
Maddesine Gore Parasal Limitler
Dahilinde Yapilan Harcamalarin
Takibi islemleri

1.

Kamu ihale Kanununun 62 (1) maddesi geregince agilmamasi gereken %10’luk limitin asilmasi.

2.

Kamu ihale Kanununun 62 (1) maddesi geregince ilgili ay igerisinde yapilan harcamalarin bildirilmemesi ya da eksik bildirilmesi.

3.Kamu ihale Kanununun 62 (1) maddesi geregince ilgili ay icerisinde limitler dahilinde yapilan harcamalar bildirilirken; diger
harcamalarin da dahil edilmesi

On Mali Kontrol islemleri

On mali kontrole tabi mali karar ve islemlerin 6n mali kontrolii yapilmadan islem yapilmasi.

Ritra Uasivhil Ciivari iclamlari

1. Butge teklif formlarinin bir 6nceki yil bildirilen verilerle tutarsiz olmasi.
2. Farkh ek formlarda istenilen ayni bilgilerin, formlarda birbiriyle tutarli olmamasi.
3. Butge fisi agiklama kisimlarinin doldurulmamasi.
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4. Biitge fislerinde hesaplamalara yer verilmemesi.
5. Birim tekliflerin verilen tavanlar dahilinde girilmemesi ya da gelir gider dengesini bozacak sekilde veri girisi yapilmasi.
6. Tavan Ustl talepler ile biitge fisi agiklamalarinda farkhliklar ve tutarsizliklar olmasi.
1. Odenek iistii harcama yapilmamasi gereken tertiplerden 6denek tistii harcama yapilmasi.
2. Mali mevzuat degisikliklerinin personelce takip edilmemesi.
. 3. Maliiglem siireglerinde gorevlendirmek tzere yetismis personelin olmamasi.

Diger Islemler o . e . N . L
4. Gunli 6demelerin zamaninda yapilmamasi nedeniyle faiz, gecikme zammi gibi yaptirimlara sebebiyet verilmesi.
5. Milli tasarruf adina Universite genelinde geri déniisiim imkanlarinin gelistirilememesi, israfa sebep olmasi ve dogaya zarar vermesi (Geri
donusim stok yerinin olmayisi ve donlisiim tespitinin saglanamamasi vb.)

6

.Odenek yetersizliginden dolayr hizmetlerin aksamasi
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Is Siirecinin Adi
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Faaliyetlerin Yiriitiilmesini Etkileyen Alt
Yapisal ve Calisma Ortami

1. Fakdilte binasi dis cephesinde sivalarin dékilmesi sonucu yaralanma ve 6lim tehlikesi olusturmasi.

2. Bina giris platformlarinin engelli bireyler i¢in uygun olmamasi.

3. Engelli asansoriiniin yapilmamasi ve engelsiz yerleske ortaminin tamamlanamamasi.

4. Binalarda bulunan ofis, koridor, laboratuvar ve dersliklerde olasi acil bir durumda kagis yollarinin olmamasi.

5. Laboratuvarlarda standartlara uygun havalandirma veya baca tesisatlarinin bulunmamasi.

6. Bolimlerin teknolojik alt yapilarinin yetersizligi ve teknik ekipmanlarin glincellenememesi.

7. Bollimlerin uygulama derslerini yapacaklari atélyelerinin, derslik sayilarinin ve fiziki kosullarinin yetersiz olmasi.

8. Uzaktan egitim konusunda alt yapinin yetersiz olmasi.

9. Acil ¢cikis planinin ve acil ¢ikis yonlendirme levhalarinin eksikligi sonucu personelin ve 6grencilerin laboratuvarlari,
ofisleri ve derslikleri hizli bir sekilde tahliye edememesi.

10. Calisma ortaminda sicak, soguk ve nemin rahatsizlik verecek diizeyde olmasi.

11. Temizlik malzemesi ve ekipmanlarin dogru kullanilmamasi nedeniyle personel saglhginin olumsuz etkilenmesi.

12. Klimalarin periyodik kontrollerinin yapilmamasindan kaynaklanan saglik sorunlari yasanmasi.

13. Masa, sandalye, koltuk gibi ofis ekipmanlarin ergonomiye uygun olmamasi.

14. Tim birimlerde aydinlatmalarin ve dogal 1s18in yeterli olmamasi.

Ariza Bildirim islemleri

1. Talep ve arizalarin zamaninda ilgili birime iletilememesi.

2. Laboratuvarlarda, ofislerde ve dersliklerde kullanilan demirbas esya ve elektronik cihazlarin (bilgisayar, TV,
mikroskop vb.) arizasi sonucu zamaninda tamir edilmemesi.

Basim islemleri

Baski yapilacak kitap, dergi ve diplomalarin basiminda gecikmeler yasanmasi

Kullanilan Bilgi Sistemleri

1. Ogrenci bilgi sistemi programinin YOK ile entegre olamamasi.

2. Ders esdegerlik ve muafiyet islemlerinin ¢ok uzun sirmesi ve hatalarin ¢ikmasi.

3. Kullanicilarin Bilgisayarinda antiviris programi bulunmamasi ve bilgi ifsasi/siber saldiriya sebep olabilecek kétiicul
yazilimlarin kurulumunun yapilmasi.




4. Givenlik kurallarina uygun olmayan kablosuz ag cihazlarinin aga dahil edilmesi.

5. Kisilerin Gizerine kayith IP’lerin giincel durumunun Bilgi islem Daire Baskanligina bildirilmemesi.

Egitim Siregleri

1. Ders programlarinin akademik takvimde belirtilen siire igerisinde yapilamamasi. (Ders kayit siiresi bitmesine
ragmen ders programinin degismesi ve ders ¢cakismalarinin olusmasi.)

2. Yatay gecisle gelen 6grencilerden ilgili belge ve 6grenci kimliklerinin zamaninda istenmemesi veya 6grencinin eksik
olarak vermesi nedeniyle birden fazla tiniversitede 6grencinin kayith gériinmesi.

Danigmanin sistemde 6grencinin sectigi dersleri kontrol etmeden ders kaydi onayl yapmasi.

Ders igeriklerinin zamaninda glincellenmemesi.

Ogrenci ders muafiyeti siirecinde esdegerlilik formlarinin hatali degerlendirilmesi.

SAN A P

Kurul Kararlarinin zamaninda yazilmamasi, ilgili birimlere karar gonderilmesinde gecikmeler olmasi.

7. Ders kaydi degisim islemlerinin dlizenli ve zamaninda yapilmamasi.

8. llgili ddnemde harg borcu olmayan 6grencilerin 6grenci bilgi sistemi lizerinden egitim alacagi derse gére birim
sorumlusu tarafindan ders kaydinin yapilmamasi.

9. Teknik gezilerin en az 15 glin dnceden yazili olarak bildirilmemesi veya eksik evrakla bildirilmesi.

10. Mezunlarin takibinin yapilmamasi.

11. Ogrencilerin Onlisans-Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi sebebiyle kayit
dondurma/silme islemlerinde sikintilarin yasanmasi.

12. Ogrenci kontenjanlarinin kapasitenin disinda artirilmasi sonucu béliim 6gretim elemanlarinin dgrencilerle
ilgilenebilecegi siirenin azalmasi.

13. Akademik personel sayisiniz yetersiz olmasi.

14. Akademik personelin izin, saghk raporu, mazeret izni vb. almasi durumunda personel yedeklemesinin
yapilamamasi nedeniyle derslerin aksamasi.

15. Covid-19 tedbirleri cergevesinde yiz yize egitimin aksamasi.

16. Covid-19 tedbirleri cergevesinde 6grencilerin uygulama derslerinin aksamasi.

Giivenlik islemleri Siiregleri

1. Muhteviyati geregi gizli bilgi iceren dosyalarin giivenliginin ve korunmasinin saglanamamasi.

2. Hizmet binalarina kimligi belli olmayan kisilerin girebilmesi ve buna yonelik olumsuzluklar yasanmasi.

3 Sunuculara ait log kayitlarinin tiglinci kisilerin eline gegmesi




Personelin Ozliik islemleri Siiregleri

1. Personelin 6zliik islemlerine iliskin bilgilerin (izin, rapor, gérevlendirme, terfi, puantaj vb.) zamaninda, diizenli ve
eksiksiz olarak ilgili birimlere bildirilmemesi.

2.Personel ile ilgili tebligatlarin zamaninda teblig edilememesi

Hizmet ici Egitim Siiregleri

1. Personel egitim ihtiyacinin dogru olarak tespit edilememesi.

2. Egitim faaliyetinin amaca uygun olarak personele katki saglayamamasi.

3. Hizmet ici egitim faaliyetinin diizenli olmamasi.

4. Salonlarda gerceklesecek hizmet ici egitim/etkinliklerde aksakliklar olusmasi

Is Glivenligi- Sivil Savunma Siiregleri

1. Acil durum esnasinda (yangin, deprem vs.) insanlarin binayi terk etmekte gecikmesi veya terk edememesi.

2. Acil durum ekiplerinin giincellenmemesi (eksilen personelin tamamlanmamasi) ve acil durumlarla ilgili egitim
verilmemesi nedeniyle acil durumlarda gorevlerin aksamasi.

3. Yangin sondirtculerin kontrollerinin yapilmamis olmasi nedeniyle olasi bir yanginda yangin séndiricilerin
¢alismamasi.

4. Binalardaki dolaplarin, raflarin olasi sarsintida devrilmeyecek sekilde sabitlenmemis olmasi ve Ustlerinin asiri yiikle
istiflenmesi nedeniyle yaralanmalar olmasi.

5. Elektrik tesisati, topraklama, fis kablo priz kontrolQ, elektrikli cihazlarin kontrolleri, statik elektrik, sigorta kutular
kontroliiniin yapilmamasi.

6. Yiksekte istiflenen veya muhafaza edilen malzemenin yuvarlanma disme, sacilma gibi durumlara karsi tedbirli
olarak yerlestiriimemis ya da 6nlem alinmamis olmasi.

Kiitiiphane Odiing Verme islemleri Siiregleri

Kullanicilar tarafindan 6diing alinan kitaplarin siiresinde iade edilmemesi.

Gorevin Etkinligi ve Siirekliligi Stregleri

1. Personelizin dénemlerinde yerine vekalet edecek kisi birakilmadiginda islerin aksamasi.

2. Rapor alan ve licretsiz izin alan personelin, gorevi ile ilgili gerekli evraklari zamaninda ilgili mercilere sunmamasi.

3. Personelizinlerinin 6nceden planlanmamasi sonucunda personelin istedigi zaman diliminde izin kullanamamasi.

4. Ongorillemeyen durumlar nedeniyle kullanilan izinler (hastalik, mazeret vb.) sonucunda yiiriitiilen faaliyetlerin
aksamasi.

5. Idari/akademik personel sayisinin yetersiz olmasi.

6. Nitelikli personel yetistirilememesi.




7. Universitemiz tanitimlarinin yetersiz olmasi.

8. Olaganustu durumlarin (salgin hastalik, deprem vb.) meydana gelmesi sonucunda islerin aksamasi.

9. Birimlere zamaninda bilgi veriimemesi sonucu aksakliklar yasanmasi ve kurum disi paydaslarimizin zamaninda yeterli
bilgilendirilmemesi.

Planlama, izleme, Degerlendirme,
Raporlama Siiregleri

1. Birimlerin faaliyet raporunu mevzuata uygun olarak hazirlamamasi.

2. Birim Faaliyet Raporu ya da diger raporlarin igeriginde istenilen bilgi ve verilerin hatali doldurulmasi.

3. Raporlarda yer alan eylemlerin belirlenen eylem tarihleri itibariyle gerceklestirilip gerceklestiriimediginin takip ve
tespit edilememesi sonucunda birim faaliyetlerinin etkili, etkin ve verimli yiritilememesi.

4. Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberindeki kriterlere uygun rapor hazirlanmamasi.

5. Birim Faaliyet Raporlarinin zamaninda génderilmemesi.

6. Kurumsal gosterge ve kanit girisinin her yil Subat ayl sonuna kadar tamamlanamamasi.

7. Stratejik Plan Degerlendirme Raporu, Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu ve Performans Programi izleme
Sonuglarina esas teskil etmek Gzere birimlerden istenilen gosterge gergeklesmeleri ve diger bilgilerin hatal bildirilmesi.

8. Stratejik Plan'da bulunan amag ve hedeflere yonelik gerceklesmelerin hedeflenen diizeyde olmamasi durumunda
hedef ve gostergelerden sorumlu birimlerin 6nlem alma konusunda yetersiz kalmasi.

Yillik i¢ Kontrol Sisteminin
Degerlendirilmesi Siiregleri

1. i¢ Kontrol Sistemi soru formuna ait cevaplari ggndermeyen birimlerin olmasi.

2. i¢ Kontrol Sistemi soru formuna verilen yanitlarin konsolide edilmesi sonucu tutarsiz sonuglarin ortaya ¢ikmasi.

3. Konsolide Risk Raporlarinin hatali doldurulmasi.

4.Birimlerde i¢ kontrol sisteminin yillik degerlendirilmesinin yapiimamasi

inceleme, Sorusturma islemleri ile Sikayet
Basvurularinin Degerlendirilmesi Siiregleri

1. Sireglerin gizlilik iginde yaratilmemesi.

Kurum itibarinin zedelenmesi.

Temizlik isleri Siiregleri

1. Temizlik hizmetlerinin aksamasi ya da yapiimamasi.

2. Temizlikten sorumlu yeterli eleman olmamasi.

3. Temizlik malzemelerinin temin edilememesi.




Resmi Yazisma, Kayit ve Dosyalama
islemleri Suiregleri

1. Yazismalarda yazinin igerigine uygun standart dosya plani kodunun segilmemesi.

UBYS disinda yazismalar yapilmasi.

Dis birimlere génderilen evraklarin ilgili yere ulasmamasi.

Fiziksel ortamda teslim edilen evraklarin veya evrak eklerinin kaybolmasi.

Evraklarin zamaninda ilgili personele havale edilmemesi.

2
3
4. Cevap beklenilen yazilara zamaninda cevap yazisi yazilmamasi.
5
6
7

Bilgi ya da geregi icin birden fazla birimi ilgilendiren yazilarin dagitiminin veya koordinasyonunun yapilmamasi ya
da hatali yapilmasi.

8. Konferans, seminer, panel gibi isteklerin yazil talepler olarak bildirilmemesi.

9. Personelin UBYS kullaniminda yeterli bilgiye sahip olmamasi.

10.Personelin yazisma kurallari hakkinda yeterli bilgiye sahip olmamasi




