HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIiMi

iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Kamu kuruluslari, gercek ve tiizel kisilere yapilan
tiim 6demeler (hakedisler, elektrik, su vb. )

Satinalma Sube Mudurligi

Tiirkan AYDOGAN

1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katiliminin saglanmasi.
2-Personelin bilgilerinin sirekli glincel tutulmasi.

3-Personel sayisinin artiriimasi.

4-Odeme islemlerinin takibinin ilgili mevzuata gére saglanmasi.
5-Personel atamasi gergeklestirildikge rotasyon uygulamasi yapilmasi.

Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal ve
hizmet alim ihaleleri

ihale Sube Miidirligii

Senih KAVLAK

1-Gizlilige 6nem vermek,

2-Personelin bilgilerini stirekli glincel tutulmasi,

3-ihale onaylarinin imzalanmasini miiteakip zarflanarak kapatilip
muhurlenmesi,

4-Sireg ve tarihlerin takip edilmesi,

5-Odenek durumunun kontroli,

6-Piyasa arastirmasinda (Yaklasik Maliyet) rekabet ortaminin saglanmasi,
7-Personelin gerekli egitimler almasi,

8-ihale onaylarinin ilgili personel tarafindan elden takip edilmesi,

Yaklasik maliyetin hesaplanmasi

ihale Sube Mudiirliigii

Senih KAVLAK

1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi

ihale Sube Mudiirliigii

Senih KAVLAK

1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

ilan siirelerinin hesaplanmasi

ihale Sube Mudiirliigii

Senih KAVLAK

1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

ihale siirecinin takip edilmesi, siirelerin dogru
hesaplanmasi

ihale Sube Mudiirliigii

Senih KAVLAK

1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

Gerekli yazismalarin zamaninda yapilmasi (SGK'ya
Yiklenici bildiriminin yapilmasi)

ihale Sube Mudiirliigii

Senih KAVLAK

1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

Kesin teminat mektuplarinin gegerlilik strelerinin
takibi,

ihale Sube Mudirliigii

Senih KAVLAK

1- Hesaba kaydedilen teminat mektuplarinin

takibinin yapilmasi,

2- Siiresi dolan mektuplarin bankaya iade edilmesi,

3- Teminat mektubu disindaki mektuplarin ilgilisince

takip edilmemesi halinde siresi bitiminde hazine

adina gelir kaydedilmesi,

4-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin egitim verilmesi,

ihale siirecinin takip edilmesi,siirelerin dogru
hesaplanmasi

ihale Sube Mudirliigii

Senih KAVLAK

Sireg takibinin dogru yapilmamasi ilanlarin eksik yayimlanmasina neden
olabilir ve buda ihalenin iptaline yol agabilir.

10

Gerekli yazismalarin zamaninda yapilmasi (SGK'ya
Yiklenici bildiriminin yapilmasi)

ihale Sube Miidirligii

Senih KAVLAK

Zamaninda yapilmayan bildirimler para cezasina neden olacaktir.




HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRIiMi

iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Sira No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Kesin teminat mektuplarinin gegerlilik siirelerinin

Teminat Mektubunun siiresinin takip edilmemesi, mektubun gegerliliginin

11 takio edilmesi ihale Sube Mudiirliigii Senih KAVLAK kalmamasina veya devlete borcu olan bir firmaya teminatinin iade edilmesine
P neden olacagindan idare igin sikinti olusturabilir.
Temizlik hizmetlerinin aksamadan yerine
. . . ) y 1-Temizlik personelinin kilik kiyafet ve davranislarinin siirekli denetlenmesi,
getirilmesi ve denetimlerin yapilmasi, calisma . e L . . .
12 L - . Idare Sube Mudurlagu Burak ARLI 2-Hijyeni kurallarina riayetin saglanmasi,
alanlarinin egitim 6gretime ve diger hizmetlere . . o . )
. . 3-Yapilan islerin uygunlugunun periyodik olarak kontrol edilmesi,
hazir hale getirilmesi
. . 1-izin-Rapor ve imza Fdylerinin zamaninda ve dogru bir sekilde birime
13 Isgilerin puantajlarinin yapiimasi Idare Sube Mudurligu Burak ARLI . P v & 3
gelmesi,
1-Kamu Konutlari Yonetmelik ve Tebliglerin strekli takip
14 Lojmanlarla ilgili islemler idare Sube Mudirligi Burak ARLI edilerek degisiklerin islenmesi ve ilgili tutanaklarin zamaninda diizenlenmesi,
15 Lojman Tahsisi idare Sube Mudirligi Burak ARLI 1-Lojman tahsis formunun okunakli olmasi ve dogru veriler icermesi,
16 Amfi ve Kongre Merkezinin Tahsisi idare Sube Mudirligi Burak ARLI 1-Etkin koordinasyonun saglanmasi,
17 Elektrik ve Su Tuketiminin Faturalandiriimasi idare Sube Miidiirligii Burak ARLI 1-Endekslerin dogru okunmasi ve faturalandirilmasi,
Su Endeksinin Okunmasi ve Hazirlanan Faturalarin |.
18 . Idare Sube Mudurlugu Burak ARLI 1-Sayag okumalarinin diizenli yapilmasi,
Dagitiimasi
1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli glincel
Tahakkuk ve Raporlama Sube .. A tutulmasi.
19 Gorevlendirme harcirahi ve siregleri e P 3 Omer DIKBAS . ) . . . .
Midurlugu 2-Slireg ve tarihlerin takip edilmesi.
3-Gorev verilenlere gerekli uyarilarin yapiimasi,
1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli glincel
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini |Tahakkuk ve Raporlama Sube . : g & & & &
20 e e Omer DIKBAS tutulmasi.
hazirlamak Mudarlugu . I . . .
2-Sireg ve tarihlerin takip edilmesi.
1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini stirekli gincel
Tahakkuk ve Raporlama Sube .. . tutulmasi.
21 Avans ve kredilerin takibi e P ? Omer DIKBAS - T . . .
Mudarlaga 2-Avans ve kredi stireg ve tarihlerin takip edilmesi.
3-Avans verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
1- Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve
Tahakkuk ve Raporlama Sube .. .
22 Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi P 3 Omer DIKBAS dogru oldugundan emin olunmasi.

MadurlGgu

2-Faaliyet raporlari yayimlanmadan dnce kontrol edilmesi.
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23

Birim Web Sitesinin Guncellenmesi

Tahakkuk ve Raporlama Sube
Madurlagi

Omer DIKBAS

1-Birim Web Sitesinin glincellenmesi, veri, duyuru yiiklemesi vb. islemleri
sadece web sitesinden sorumlu olan personel tarafindan yapiimasi.

2-Yilda en az iki defa birim web sitesindeki bilgilerin giincellenmesi.

3- Web sitelerinde olusabilecek giivenlik sorunlarinin 6n gorilmesi ve buna
uygun yazilim yapilmasi.

24

Butge hazirhk ¢alhismalari

Tahakkuk ve Raporlama Sube
Mudarlaga

Omer DIKBAS

1-Birimin gecmis yillardaki biitge gider

gerceklesmeleri dikkate alinarak Bir 6nceki yilda

yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali

Plan, Butge GCagrisi ve eki Butge Hazirlama Rehberi

Taslagina gore birim butge ihtiyaci belirlenmeli,

2. Birim butgesi olusturularak st yoneticiye ve SGDB'ye raporlanmasi
saglanmal,

3. Bltge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek

gercekei yapilmali,

25

Odeneklerin dogru planlanmasi

Tahakkuk ve Raporlama Sube
Madurlagu

Omer DIKBAS

1-Birimin gegmis yillardaki bitge gider

gerceklesmeleri dikkate alinarak Bir 6nceki yilda

yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali

Plan, Biitce Cagrisi ve eki Blitge Hazirlama Rehberi

Taslagina gore birim blitge ihtiyaci belirlenmeli,

2. Birim butcesi olusturularak Ust yoneticiye ve SGDB'ye raporlanmasi
saglanmali,

3. Butge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek

gercekei yapiimali,

26

Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yarattlmesi,
arag gereg temini ve personelin egitimi.

Sivil Savunma Amirligi

Muzaffer YILMAZ

1-ilgili personelin mali mevzuat egitimlerine katiliminin saglanmasi
2-Personel sayisinin artirilmasi (Sivil savunma birimi vekaleten yirutilmekte
olup; birimde galisan memur bulunmamaktadir.)

27

Sivil savunma hizmetleri, Acil afet yonetimi, 24
Saat galisma planlari

Sivil Savunma Amirligi

Muzaffer YILMAZ

1-Personelin gerekli egitimler almasinin saglanmasi.

2-Personel egitim bilgilerinin strekli glincel tutulmasi.

3-24 saatlik calisma planlarindaki personel bilgilerini stirekli glincel tutmak ve
planlarin kotu niyetli kisi kurumlarin eline gegmesinin dnlenmesi.
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Ulasim hizmetlerinin saglanmasi,

Ulasim Hizmetleri Sube

1-Personelin gerekli egitimleri almasinin saglanmasi,
2-Araglarin bakim onariminin yaptiriimasi,
3-Araglarin kullanima hazir bulundurulmasi,

28 Araglarin kullanima hazir bulundurulmasi, A Muzaffer YILMAZ ; . i . .
Midurlugu 4-Sehir digi gérevlerin yazil olarak talep edilmesi,

Araglarin bakiminin yapilmasi . . L L. -
5-Tasit, makine, techizatin periyodik bakim onarim ve resmi islemlerinin arag
bilgi karti diizenlenerek takip edilmesi,

Tasinirlarin kayitlarini yapiimasi.

ihtiyag tespitlerinin zamaninda yapilmasi. 1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katiliminin saglanmasi.

Devirler ve tiketim gikiglarinin takibi. Taginir (Levamiz Ayniyat) Sube . 2-Personelin bilgilerinin strekli giincel tutulmasi.

29 rier 1m grkis ' sinir (Ley ynivat) $ Tiirkan AYDOGAN & &

Yil sonu iglemlerinin yapilmasi. MadarlGga 3-Personel sayisinin artiriimasi.

Tasinir mallarin teslim alinmasi. 4-Taginir islemlerinin takibinin ilgili mevzuata gore saglanmasi.

Depoya yerlestirilmesi.

Ambar sayiminin ve stok kontroliini yapmak,

asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar Taginir (Levamiz Ayniyat) Sube . 1-Duzenli olarak depo kontroliiniin yapilmasi,

30 garl viyesinin altina digen tasiniriarl sinir (Le yniyat) $ Tiirkan AYDOGAN K aep nunyap o
harcama yetkilisine Muidurlugu 2-Depodan eksilen malzemelerin harcama yetkilisin bildirilmesi.
bildirmek

1-Kurumdan veya biriminden ayrilan personelin birimimize bilgi vererek
. . . Tasinir (Levamiz Ayniyat) Sube . “ . y. . Y P &
31 Tasinir Zimmet Islemleri Mudirligi Tirkan AYDOGAN tasinir digtimlerini yaptirmasi,
& 2-Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi,
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi ) 1-Depolarin saklama kosullarina uygun hale getirilmesi ve kontrolu
L . o Tasinir (Levamiz Ayniyat) Sube . . ) . . o

32 ve depolanmasi igin gerekli tedbirleri almak ve Midirlagi Tirkan AYDOGAN 2-Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin
alinmasini & emniyete alinmasi
saglamak
Tasinir teslim alinmasi sirasinda Tasinir (Levamiz Ayniyat) Sube

33 Muayene ve kabul islemleri (Tedarikgilerden M[de[]rli]"u ynty Tiirkan AYDOGAN Tasinirlarin muayenesinin 6zenli bir sekilde yapilmasi ve kontroli
depoya) &

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, X . X . . .

d N g 3 ve ciis 3 . "y Tasinir (Levamiz Ayniyat) Sube . . Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli

34 bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve e Tirkan AYDOGAN . ;

o . Muidurlugu belge ve cetveller diizenli tutulmasi
tasinir yonetim hesap cetvellerini olusturmak
Tasinir (Levamiz Ayniyat) Sube . Tasinirlarin giris ve cikis islemleri bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli
35 Tasinir mal kayit islemleri § . (u yniyat) $ Tirkan AYDOGAN : gIr's g ? S yap &
Mudarluga belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Tasinir (Levamiz Ayniyat) Sube . Tasinirlarin giris ve cikis islemleri bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli
36 Tasinir mal kontrol islemleri § . (u yniyat) $ Tirkan AYDOGAN : gir's g ? S yap &
Mudarluga belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Kiralanan taginmazlara ait kira gelirleri ve L 1-Kira takip tablosunun sik sik kontroliiniin saglanmasi ve kira artislariyla ilgili
. . L . . Tasinmaz Yonetim Sube R e .
37 sozlesmelere ait vergiler ile teminatlarin takibi Mehmet KUNT olarak her ayin basinda Turkiye Istatistik Kurumu tarafindan agiklanan UFE

islemleri

MadurlGga

oraninin takibinin diizenli yapilmasi.
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Kira artislarinin ve kira 6demelerinin diizenli

Tasinmaz Yonetim Sube

1-Kira takip tablosunun sik sik kontroliiniin saglanmasi ve kira artislariyla ilgili

38 o e Mehmet KUNT olarak her ayin basinda Tiirkiye istatistik Kurumu tarafindan agiklanan UFE
takibinin yapilmasi. Muadarlaga - .
oraninin takibinin diizenli yapilmasi.
. . . . . L 1-Kullanim bedeli ve cezai sartin hesaplandigi tarih aralig1 dikkate alinarak,
Tahliye tarihinin takibi ve s6z konusu yerin yer Tasinmaz Yonetim Sube . L . .
39 . .. . e Mehmet KUNT tutarlarin dogru hesaplanmasi ve tahsil edilmeleri gereken sire igerisinde
teslim tutanagi ile teslim alinmasi. Mudarlaga o .
tahsilinin saglanmasi.
Tasinmazlarin elektrik-su stizme sayaglarinin, . ” . o
3 . i y ¢ R L 1-ASKI Genel Mudirliiginden aboneler igin alinan su ve atik su tarifesi fiyat
saya¢ okuma makinasi ile her ay diizenli olarak Tasinmaz Yonetim Sube . . . o o . . o
40 . I e Mehmet KUNT cetvelinin ve Universitemizin tedarikgi firma ile anlastigi elektrik birim
okunmasi ve kiraci tarafindan tahsilinin Mudarlaga R .
. fiyatinin takibinin yapilmasi.
saglanmasi.
. . . L 1-ihalenin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve Hazine Tasinmazlarinin idaresi
Tasinmazlarin kiraya verilmesi icin yapilacak olan |Tasinmaz Yonetim Sube . . - . . . o -
41 R i . M Mehmet KUNT hakkinda yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore kira ihalelerinin
ihalenin usulline uygun yapilmasi. MadarlGgu .
hazirliginin yapilmasi ve sonuglandiriimasi.
Tasinmazlarin (kantin, kafeterya, restaurant, bife, 1-Universitemizde kiraya verilecek tasinmazlarin m? Ol¢limlerinin yapilmasi
2 gayocagl, fotokopi gcekim yeri,banka subesi,ATM  [Tasinmaz Yénetim Sube Mehmet KUNT sonucu krokilerinin gizilip alan 6lgilerinin belirlenmesi.
yeri vs.) kiralama yerlerinin incelenmesi ve Mudarlaga 2-Tasinmazlarin durumlarinin, faaliyetlerinin ve isletim kosullarinin yerinde
alanlarinin belirlenmesi. incelenmesi ve tespit edilmesi.
Sureli yazilarin zamaninda hazirlanmasi, ilgili birim L e e S . . .
43 N ) . Yazi Isleri Sube Mudurligi Esra PAN Evraklarin zamaninda ilgililere teslim edilmesi,
ya da kuruluslara gonderilmesi.
1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini stirekli glincel
i tutulmasi.
a4 Avans ve kredilerin takibi Yazi Igleri Sube MudurlGga Esra PAN Lo i X X . .
2-Avans ve kredi slireg ve tarihlerin takip edilmesi.
3-Avans verilen mutemetlere gerekli uyarilarin yapiimasi,
Universitemize Kamu kurum kuruluslan ve gercek
kisiler tarafindan génderilen GiZLi ibareli )
45 ? & o . . Yazi Isleri Sube Mudurligi Esra PAN Evraklarin zamaninda agilmadan ilgililere teslimi.
evraklarin agilmadan yetkili gorevlilere teslim
edilmesi.
46 Gizli yazilarin hazirlanmasi Yazi isleri Sube Mudirligi Esra PAN Gizli bilgilerin aciga ¢ikmamasi icin gerekli tedbirlerin alinmasi,
47 Arsiv'de Yangin igin onlemler Yaz isleri Sube Mudiirligi Esra PAN Yangin algilama sensoérleri,yangin tlplerinin tam dolu olmasi.
48 Arsivin Su tehlikesinde korunmasi Yazi isleri Sube Mudirligi Esra PAN Arsivin Bodrum vb.yerlere kurulmamasi,
49 Arsivlik Dosyalar (Ayiklama islemi) Yazi isleri Sube Mudiirligi Esra PAN Dosyalarin tasnifi ve Ayiklama ve imha kurallarina uymak
ONAYLAYAN

(Birim Amiri/Harcama Yetkilisi)




