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Riske verilecek cevaplar: Yeni / 
Ek / Kaldırılan Kontroller

Başlangıç 
Tarihi

Riskin Sahibi Açıklamalar

Risk 1:Karmaşıklık riski

Sebep: Personelin yaptığı yazışmalarında yazılan 
hatadan dolayı kursa katılan kişilerin kursla ile igili 
yanlış bilgi sahibi olması.

Risk 1:Karmaşıklık riski
Risk 2:Maddi kayıp

Sebep:Personelin özlük işlerinin zamanında 
yapılmaması sonucu terfi veya vb. olaylar sonucu 
maddi kayıp oluşması

Risk 1:Karmaşıklık riski
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: Cezai işlem

Sebep: Sem yönetim kurulu kararlarının alınmaması 
veya eksik alınması  sonucu denetim souncu oluşu 
cezai işleme maruz kalınılması.

Risk 1:Karmaşıklık riski
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı

Sebep:SEM web sayfasında Kursların duyuru 
yapılmaması sonucu kursa katılım sayısının az olması 
sonucu doğabilecek maddi kayıplar

Risk 1:Kamu Zararı
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı

Sebep:Personele Zamanında Ek ödeme İşlemlerin 
yapılması

Risk 1:Kamu Zararı
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı

Sebep:SEM tarafından kursa katılan kişilere Ödeme 
sonrası faturandırma yapılmaması soucu maliye 
tarafından cezai işleme maruz kalınılması

Risk 1:Kamu Zararı
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı

Sem:SEM tarafından kursa katılan kişiler tarafın 
alınan ücretlerin gelirlerin kaydının yapılmaması 
sonucu denetimler sonucu cezai işleme maruz 
kalınılması

Risk 1:Kamu Zararı
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı
Risk4: Hukuki ihtilaf

Sebep:Kurumsal itibarın zedelenmemesi, kamu zararı 
oluşturulmaması için SGK Giriş-Çıkış İşlemleri ve 
SGK'ya elektronik ortamda gönderilen keseneklerin 
eksiksiz, doğru ve zamanında  gönderilmesi sonucu 
SGK tarafından cezai işleme maruz kalınılması

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ
SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ

RİSK KAYIT FORMU
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İdare/Birim/Alt Birim: SÜREKLİ EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ
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Özlük ve yazı işlerin zamanında yapılması Personelin özlük işlerinin kontrolü için zaman çizelgesi yapılarak zamanı 
gelen personelin terfi vb. işleri zamanıda yapılması 3 3 9 Yeni 2024

Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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SEM Yönetim Kurulu Kararların alınması
Sem yönetim kurulu kararlarının alınması için birimde çalışan tüm 

persoelin sorumlu olduğu iş ve görev bilinci sağlanması için çalışmaların 
yapılması.

2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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01 Personelin yaptığı yazışmalarda hataların minimize 

edilerek iş ve işlemlerin hızlı ve hatasız bir şekilde 
yapılmasının sağlanması

Personelin yaptığı yazışmalarında yazılan yazıların kontrol edilerek 
yapılmasını sağlanması
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05 Personele Zamanında Ek ödeme İşlemlerin 

yapılması
Personele Zamanında Ek ödeme İşlemlerin kursun bitiminde sonra veya 

aylıklar şeklinde yapılması sağlanması

2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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SEM web sayfasında Kursların duyuru yapılması SEM web sayfasında Kursların duyuru yapılması için Web sayfası tayin 
edilmesi onunla ilgili görevli personel görevlendirilmesi 9 6 54 Yeni 2024

Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü

5 7 35

SEM tarafından kursa katılan kişiler tarafın alınan 
ücretlerin gelirlerin kaydının alınması

SEM tarafından kursa katılan kişiler tarafın alınan ücretlerin gelirlerin 
kaydının yapılması için Döner saymanlığa zamanında bilgi ve belge 

gönderimesi sağlanması

2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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06 SEM tarafından kursa katılan kişilere Ödeme 

sonrası faturandırma yapılması
SEM tarafından kursa katılan kişilere Ödeme sonrası faturandırma 

yapılması mali işler faturalandırma görevlileri tayin edilmesi 9 6 54 Yeni 2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü

5 6 30 Yeni

2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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Kurumsal itibarın zedelenmemesi, kamu zararı 
oluşturulmaması için SGK Giriş-Çıkış İşlemleri ve 

SGK'ya elektronik ortamda gönderilen 
keseneklerin eksiksiz, doğru ve zamanında  

bildirilmesi.

Kurumsal itibarın zedelenmemesi, kamu zararı oluşturulmaması için SGK 
Giriş-Çıkış İşlemleri ve SGK'ya elektronik ortamda gönderilen keseneklerin 
eksiksiz, doğru ve zamanında  yapılması için işlerin zamanında yapabilecek 
tercübeli personel ve SEM müdürü tarafından denetim yapılması ve takibin 

sağlanması

9 9 81 Yeni 2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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Risk 1:Kamu Zararı
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı

Sebep:Mal, malzeme veya hizmet alımının bütçede 
öngörüldüğü şekilde yapılması, ödenek olmadan satın 
alma sürecinin başlatılması sonucu ödemelerin 
yapılamaması 

Risk 1:Kamu Zararı
Risk 2: Mali kayıp
Risk 3: İtibar kaybı

Sebep:Taşınır giriş/çıkış kayıtlarına ilişkin hazırlanan 
taşınır işlem fişlerinin yapılmaması sayım sonucu 
eksik malzemenin çıkması 
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Düşük düzey risk

NOT:  Yıl  içerisinde  yeni  bir  risk  tespit  edilmesi  durumunda  riski  tespit  eden  personel  bir  üst  yöneticiye  bu  riski  iletir.  Yönetici  bunun  yönetilmesi
gereken bir risk olduğuna karar verirse, bu risk, Risk Kayıt Formuna işlenerek ilgili yönetici tarafından onaylanır.

Renkler

Etki: Oylama Formu kullanılarak (Bkz. Ek 2) tespit edilen etki değeridir (1-10 arasında). Bu tespit yapılırken riskle ilgili uygulamada olan kontrol faaliyetleri, alınmış önlemler ve düzenlemelerin listelenmesi faydalıdır. Var olan önlemlere rağmen riskin gerçekleşirse etkisinin ne olacağı tespit edilir.
Olasılık: Oylama Formu kullanılarak (Bkz. Ek 2) tespit edilen olasılık değeridir (1-10 arasında). Bu tespit yapılırken riskle ilgili uygulamada olan kontrol faaliyetleri, alınmış önlemler ve düzenlemelerin listelenmesi faydalıdır. Var olan önlemlere rağmen riskin gerçekleşme olasılığının ne olduğu tespit edilir.
Risk Puanı (R=ExO): Oylama Formunda(Bkz. Ek 2) yapılan değerlendirmede tespit edilen etki ve olasılık değerlerinin çarpılması sonucu bulunan, risk puanları önceden belirlenen yüksek, orta ve düşük düzey puan aralıklarına göre yazılır.
Değişim (Riskin yönü): Bir önceki risk kaydı dikkate alınarak riskin durumundaki değişimin gösterildiği sütundur. (Yukarı/aşağı/sabit) şeklinde yazı ile belirtilebileceği gibi idarenin tercihine göre yön işaretleriyle de gösterilebilir. Daha önce risk kaydı yoksa "Yeni" olduğu belirtilir.
Riske Verilen Cevaplar Yeni/ Ek/Kaldırılan Kontroller: Öncelikle mevcut kontrollerin gerekli/yeterli olup olmadığı değerlendirilir. Yeterli olduğu değerlendiriliyor ise yeni bir kontrol öngörülmez. Yeterli değil ise yeni veya ek kontroller yazılır.  Mevcut kontrollerden kaldırılması uygun bulunanlar da bu bölümde gösterilir.
Başlangıç Tarihi: Öngörülen yeni veya ek kontrollerin uygulamaya konulacağı, kaldırılması öngörülen kontrollerin ise uygulamadan kaldırılacağı kesin tarihtir.

Sütunlar

Riskin Sahibi: Riskin yönetilmesinden ve izlenmesinden sorumlu olan kişidir. Riskle ilgili bilgiyi toplayan, izlemeyi gerçekleştiren, riske verilen cevapları yöneten ve riskin yönetildiğine ilişkin kanıtların tutulmasını sağlayan kişi riskin sahibidir. Riskin sahibinde riske verilecek cevapları gerçekleştirmek üzere gerekli kaynak ve yetki bulunmalıdır. Riskin sahibi aynı zamanda, Risk kayıtlarının güncellenmesi ve 
riskle ilgili olarak bir üst makama raporlama yapan kişidir.Açıklamalar: Riskin mevcut durumu, değişim yönü, ne zaman gözden geçirileceği ve hangi aralıklarla kime raporlanacağı ve belirtilmesine ihtiyaç duyulan diğer hususlar bu sütunda belirtilir.

Yüksek düzey risk

Orta düzey risk

Riske verilen cevaplar: Mevcut Kontroller: Mevcut kontroller bu sütuna yazılır.

Sıra No: Risk kaydındaki sıralamayı gösterir.
Referans No: Riskin referans numarasını gösterir. Referans numarası risk sahibinin bağlı olduğu birimi de gösterecek şekilde yapılan bir kodlamadır. Risk devam ettiği sürece bu kod değiştirilmez. Aynı kod bir başka riske verilmez.
Stratejik Hedef: Riskin ilişkili olduğu stratejik hedefin, stratejik plandaki kodunun yazıldığı sütundur.
Birim / Alt birim hedefi: Risk kaydı birim / alt birim düzeyinde dolduruluyorsa, idarenin stratejik hedefleriyle doğrudan veya dolaylı bağlantılı ve riskten etkilenecek olan hedef bu sütuna yazılır. Risk kaydı idare düzeyinde dolduruluyor ise bu sütun boş bırakılır.
Tespit Edilen Risk: Risk: Tespit edilen riskler yazılır, Sebep: Bu riskin ortaya çıkmasının nedenleri belirtilir.

Mal, malzeme veya hizmet alımının bütçede öngörüldüğü şekilde 
yapılması, ödenek olmadan satın alma sürecinin başlatılması sonucu 

ödemelerin yapılaması için SEM Müdürü tarafından denetim ve tercübeli 
eleman tein edilmesi

2024
Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü
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10 Taşınır giriş/çıkış kayıtlarına ilişkin hazırlanan 

taşınır işlem fişlerinin Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı Muhasebe Birimine gönderilmesi.

Taşınır giriş/çıkış kayıt yetkilileri tercübeli personel görevlendirilmesi, 
Taşınır kayıt yetkilleri belli zamanlara eğitime gönderimesi Taşınır Kontrol 

Yetkilileri tarafından kontrol edilmesi sağlanması 
6 5 30 Yeni 2024

Sürekli Eğitim Uygulama ve 
Araştırma Merkezi Müdürü

6 5 30 Yeni9
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09 Mal, malzeme veya hizmet alımının bütçede 

öngörüldüğü şekilde yapılması, ödenek olmadan 
satın alma sürecinin başlatılmaması.


