Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRIMi:

Satinalma Sube Mudurlugu

Prosediirii

Hassas Gorevler Hassas Gérevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Sira No: U (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
L 1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katiliminin saglanmasi.
1- Ihtiyaglarin zamaninda karsilanamamasi o -
" . . 2-Personelin bilgilerinin stirekli gincel tutulmas.
Kamu kuruluslari, gercek ve tiizel |Mustafa KUSCUOGLU 1-Yapilacak geg 6demelerden dogan faiz 2- Kamu zarari 3-Personel sayisimin artinimas.
1 kisilere yapilan tim 8demeler Ramazan USTUNKAYA odemeleri. Yitksek 3-idari ve mali yaptinmlar L 3 v . LT N N
. . " [P . - " - 4-Odeme iglemlerinin takibinin ilgili mevzuata gére saglanmasi.
(hakedisler, elektrik, su vb. ) Siiheyla SOLGUN 2-ilgili hizmetlerin kesintiye ugramasi 4- Cezai Islem L
5-Personel atamasi gergeklestirildikge rotasyon uygulamasi
5- Sorusturma
yapilmasi.
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belir
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI: Ihale Sube Mudurlugii
; A P oP(T¥ e P . . Prosediirii
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Riskler Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu m
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya )
1- Yaklasik maliyet gizliliginin ihlal
edilmesi,
2-ihalede izlenmesi gereken tarih, siireg
ve siirelere uyulmamasi,
3-Yeterli duyurularin yapilmamasi
rekabetin engellenmesi,
4-Pazarlik usulii ve dogrudan teminler ile s
- . . " 1-Gizlilige 6nem vermek,
ilgili %10 sininnin takip edilmemesi e
L 2-Personelin bilgilerini siirekli giincel tutulmasi,
5-ihtiyaglarin zamaninda . . N .
3-ihale onaylarinin imzalanmasini miteakip zarflanarak
karsilanamamasi 1-Kamu zarari, - N
kapatilip muhirlenmesi,
6-Kamu zarari olusmast 2-Haksiz rekabet, 4-Siirec ve tarihlerin takip edilmesi
) Elif UNAL 7-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi . 3-ihale iptali, ureg p ediimesl,
1 |Kamu ihale Kanunu kapsaminda ; ; i Santamamast | yiiksek ; 5-Odenek durumunun kontrolii,
. Hakan KESKIN 8 tekliflerini hazir i 4-Menfaat saglama, . "
yapilan mal ve hizmet alm - s " . . 6-Piyasa arastirmasinda (Yaklasik Maliyet) rekabet ortaminin
. . icin yeterli siire verilmemesi, 5-Cezai islem, "
ihaleleri . - . e . saglanmasi,
9-ihale igin verilen tekliflerin dogru 6-Sorusturma, " SO
. . . 7-Personelin gerekli egitimler almasi,
degerlendirimemes, 8-ihale onaylarinin ilgili personel tarafindan elden taki
10-ihale degerlendirilmesinden sonra " . v el P P
. L " edilmesi,
ihale sonucunun tiim isteklilere
bildiriimemesi,
11-Sézlesmeye kadar olan yasal siirelere
uyulmamasi, Sézlesme esnasinda
istenilen bilgi ve belgelerin dogru
degerlendiriimemesi ve ihalelerin SGK'ya
bildirilmemesi.
1-ihalenin iptali,
_— Elif UNAL " 2-Zaman kaybi, 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim
2 Yaklagik maliyetin hi [ : 1-Yaklagik maliyet hatali h [ , | Yiksek . " "
aklaglk mallyetin hesaplanmas! Hakan KESKIN aklagtk mallyet hatall hesaplanmas tksel 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi, sahibi olmasi igin egitim verilmesi,
4-Kamu zarari,
1-ihalenin iptal,
Elif UNAL 2-Z kaybi, 1-ilgili li t hakkinda yeterince bilgi ve di i
3 ihale dokimanlarinin hazirlanmasi | : 1-Dokiimanlarda hata yapilmasi, Yiksek aman kayb N . “_;' I perscn.e.ln nf\{zua .a ”T @ yeterince bilgi ve deneyim
Hakan KESKIN 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi, sahibi olmasi igin egitim verilmesi,
4-Kamu zarari,
1-ihalenin iptal,
Elif UNAL : 2-Z kaybi, 1-ilgili li t hakkinda yeterince bilgi ve di i
4 llan siirelerinin hesaplanmasi ' : 1-ilan sirelerin hatali tespit edilmesi, Yiksek aman kayb N . “_;' I perscn.e.ln nf\{zua .a ”T @ yeterince bilgi ve deneyim
Hakan KESKIN 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi, sahibi olmasi igin egitim verilmesi,
4-Kamu zarari,
1-ihalenin iptal,
: . 1-Siireg takibinin dog | "
ihale siirecinin takip edilmesi, Elif UNAL urec takibinin dogru yapimamasy, - 2-Zaman kayb, 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim
5 " . . " 2-Gerekli tebliglerin geg veya erken Yiksek N " - PP " .
stirelerin dogru hesaplanmasi Hakan KESKIN apiimast 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi, sahibi olmasi igin egitim verilmesi,
vaprmast 4-Kamu zarar,
Gerekli [ d . 1-ihalenin iptali "
erexliyazigmalann 2amaninda e ga 1-Zamaninda yapilmayan bildirimlerin | aenin iptall 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim
6 yapilmasi (SGK'ya Yiklenici : Yiksek 2-Zaman kayb, - L . .
I Hakan KESKIN para cezasina sebep olmasi sahibi olmasi igin egitim verilmesi,
bildiriminin 3-Kamu zarari,
1- Hesaba kaydedilen teminat mektuplarinin
1-Kamu zaran takibinin yapiimasi,
2-Teminat Mektubunun siiresinin takip o vap! ! . . .
edilmemesi 2- Siresi dolan mektuplarin bankaya iade edilmesi,
Kesin teminat mektuplarinin Elif UNAL 1-Teminat mektubunun geerliliginin . ’ . 3- Teminat mektubu digindaki mektuplarin ilgilisince
7 I L L " Yiksek 3-Mektubun gegerliliginin kalmamasi . . . P 3
gegerlilik stirelerinin takibi, Hakan KESKIN kalmasi N takip edilmemesi halinde stiresi bitiminde hazine
4-Devlete borcu olan bir firmaya ) A
. B " adina gelir kaydedilmesi,
teminatinin iade edilmesine neden . . : . :
4-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim
olunmasi, o PP " .
sahibi olmasi igin egitim verilmesi,
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRIMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMi: Idare Sube Mudiirliigu
o o] q i<k Dilzeyl R q - Proseduirii
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Temizlik hizmetlerinin aksamadan 1-Temizlik personelinin kilik kiyafet ve davranislarinin siirekli
yerine getirilmesi ve denetimlerin Mehmet AKYOL Sagliksiz ortamlarda galisma ve egitim 1-Birimin itibar kaybi, denetlenmesi,
1 yapilmasi, ¢alisma alanlarinin Mustafa Burcin URLU 6gretim hizmetinin verimli bir sekilde Yiiksek 2-idari yaptinmlar, 2-Hijyeni kurallarina riayetin saglanmasi,
egitim 6gretime ve diger ¢ yapilamamasi. 3-Kamu zarari, 3-Yapilan islerin uygunlugunun periyodik olarak kontrol
hizmetlere hazir hale getirilmesi edilmesi,
- . Mehmet AKYOL Fazla veya eksik yol ve yemek icreti - 1-idari yaptinmlar, 1-izin-Rapor ve imza Féylerinin zamaninda ve dogru bir sekilde
2 Iscilerin puantajlarinin yapilmasi _— Yiksek
sellerin puantafiannin vap Mustafa Burgin URLO Gdenmesi, 2-Kamu zaran, birime gelmesi,
1-Bos lojmanlarin tespit edilememesi,
2-Lojman demirbaslarinin eksik teslim PN 1-Kamu Konutlari Yonetmelik ve Tebliglerin siirekli takip
o . 1-Birimin itibar kaybi, " L o
) . Tahir GULTEKIN alinmasi, ) bkl edilerek degisiklerin islenmesi ve ilgili tutanaklarin zamaninda
3 Lojmanlarla ilgili islemler o . R . . Yiiksek 2-idari yaptinmlar, - '
Mehmet YUCEL 3-Lojman Tahliyesinin gecikmesi, diizenlenmesi,
. " P " 3-Kamu zarar,
4-Lojman kira gelirlerinin tahsil
edilememesi,
. . 1-Birimin itibar kaybi, 5
. L Tahir GULTEKIN 1-Puan Siralamasinin Yanlis yapilmasi, " . mn_“" tibar kaybi 1-Lojman tahsis formunun okunakl olmasi ve dogru veriler
a4 Lojman Tahsisi . . . Yiksek 2-idari yaptinmlar, N .
Mehmet YUCEL 2-Lojmanin yanlis tahsisi, icermesi,
3-Kamu zarar,
. " 1-Birimin itibar kayb,
Tahir GULTEKIN 1-A da iki farkl tahsi: ¢ '
5 Amfi ve Kongre Merkezinin Tahsisi anir Vi anda ik farkdiyere tahsis Yiiksek 2-idari yaptinmlar, 1-Etkin koordinasyonun saglanmasi,

Mehmet YUCEL yapilmasi

3-Kamu zarari,




Elektrik ve Su Tiketiminin

1-Tuketim tutarlarinin yanhs

1-Birimin itibar kaybi,

6 Meltem OZBAY Yiksek 2-idari yaptinmlar, 1-Endekslerin dogru okunmasi ve faturalandiriimasi,
Faturalandiriimasi hesaplanmasi
3-Kamu zarari,
1-Birimin itibar kaybi,
Su Endeksinin Ok a .
7 U Endeisinin Okunmast \{e Ahmet GOK 1-Endekslerin yanlis okunmasi Yiiksek 2-idari yaptinmlar, 1-Sayag okumalarinin diizenli yapilmasi,
Hazirlanan Faturalarin Dagitilmasi
3-Kamu zarari,
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMi: Tahakkuk ve Raporlama Sube Miidirlugi
o ] q iek Dilzpyl S q e Prosediirii
Hassas Gorevler Hassas Gérevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1-Harairah Kanununa gore Yurtiginde ve
Yurtdiginda diizenlenen kongre, konferans,
seminer ve benzeri bilimsel toplantilar ile
bilim ve meslekler ile ilgili diger toplantilara | 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
1 Gorevlendirme harcirahi ve Erkan ERDEM 1-Hak kaybi. Viiksek katilmak tizere gérevlendirilen, Akademik, |stirekli giincel tutulmasi.
suregleri Mehmet Harun GETINER 2-Kamu zarari. idari ve teknik personelin, harcirah, yolluk |2-Siireg ve tarihlerin takip edilmesi.
giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerinde 3-Gorev verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
mevzuat ve alanlardaki faaliyetlerde hata
veya usulsiizlitk yapilmasi,
2-Mali kayip ve kaynak israfi
1-P li kli egitimler al gl k ve bilgilerini
2 Dogum ve liim yardimlarini Erkan ERDEM 1-Hak kaybr. Yiiksek 1-Mali kayip ve kaynak israfi sur:;?ionuen:‘elgf:fu\:ag;\Im cromasnssgamaive bigter
tahakkuk evraklarini hazirlamak Mehmet Harun GETINER 2-Kamu zarari. VP v ) 8 . . ) " .
2-Sureg ve tarihlerin takip edilmesi.
l—f\vanslar\r{ siresinde mahsup L-itibar ve giiven kaybi 1—‘Pers>orfeh’n gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
- - Erkan ERDEM edilememesi, - P stirekli gincel tutulmasi.
3 Avans ve kredilerin takibi . ) . Yiiksek 2-idari Yaptinimlar o L . . .
Mehmet Harun CETINER 2-Belgelerin zamaninda temin 3-Sorusturma 2-Avans ve kredi stireg ve tarihlerin takip edilmesi.
edilememesi. 5 3-Avans verilenlere gerekli uyarilarin
1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi,
2-Kaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis
. . edilememesi, 1-Zaman ve itibar kaybi 1- Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
Birim Faaliyet Raporlarinin . . . M " . . R " P . " o "

4 hazirlanmas: Omer DIKBAS 3-Sureg degerlendirmelerinin aksamasi, |Yuksek 2-Hesap verme yukumlilagiinin yerine bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmasi.
4-Kamuoyuna yillik biitge ve performans getirilememesi 2-Faaliyet raporlari yayimlanmadan 6nce kontrol edilmesi.
degerlendirmelerinin zamaninda
yapilamamasi
1- Kurumsal imajin zarar gérme riski, 1-Birim Web Sitesinin glincellenmesi, veri, duyuru yiklemesi vb.
2-Sifrelerin 3. sahislarin eline gegme islemleri sadece web sitesinden sorumlu olan personel
riski, tarafindan yapilmasi.

5 Birim Web Sitesinin Giincellenmesi| Omer DIKBAS 3- Kot amagl kisilerin web sitesi Yiksek 1-itibar Kaybi 2-Yilda en az iki defa birim web sitesindeki bilgilerin
agiklarindan yararlanarak sunucuya guincellenmesi.
zarar vermesi ve web sitesini ele gecirme 3- Web sitelerinde olusabilecek giivenlik sorunlarinin 6n
riski, goriilmesi ve buna uygun yaziim yapilmasi.

1-Birimin gegmis yillardaki biitge gider

gergeklesmeleri dikkate alinarak Bir 6nceki yilda

yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali
Smer DIKBAS 1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi Plan, Bilitce Gagrisi ve eki Bitce Hazirlama Rehberi

6 |Biite hazirlik calismalari Ramazan USTONKAYA 2-Kaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis Yitksek 1-Mali kayip ve kaynak israfi Taslagina gére birim biitce ihtiyaci belirlenmeli,

edilememesi 2. Birim biitgesi olusturularak tst yéneticiye ve SGDB'ye

raporlanmasi saglanmali,
3. Bitge gelir tahminleri gegmis dénemlerde incelenerek
gercekei yapiimal,
1-Birimin gegmis yillardaki butge gider
gergeklesmeleri dikkate alinarak Bir dnceki yilda
yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali

Omer DIKBAS 1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi Plan, Biitge Cagrisi ve eki Bltge Hazirlama Rehberi

7 Odeneklerin dogru planlanmasi Ramazan USTUNKAYA 2-Kaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis Yiksek 1-Mali kayip ve kaynak israfi Taslagina gore birim butge ihtiyac belirlenmeli,

edilememesi 2. Birim butgesi olusturularak tst yoneticiye ve SGDB'ye
raporlanmasi saglanmali,
3. Butge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek
gergekgi yapilmali,
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRiMi: Sivil Savunma
Prosediirii
Hassas Gérevler Hassas Gérevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu p
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya )
1-Yangin, deprem ve her tirlii afetlerde - . " . .
- . - 1-ilgili personelin mali mevzuat egitimlerine katiliminin
Sivil savunma hizmetlerinin can ve mal kayiplarinin olmasi. - " . o
" Lo . " " Yangin ve diger tehlikelere karsi tedbirsiz |saglanmasi
1 duzenli yuritilmesi, arag gereg Muzaffer YILMAZ 2-Afetler sonrasi gerekli arama, Yiksek - .
- A X . yakalanma. 2-Personel sayisinin artiriimasi (Sivil savunma birimi vekaleten

temini ve personelin egitimi. kurtarma ve sonrasinda tedavi, tahliye o .
. . . yiriitilmekte olup; birimde galisan memur bulunmamaktadir.)
islemlerine aksamalar meydana gelmesi
1-Yangin, deprem ve her tirlii afetlerde 1-Personelin gerekli egitimler almasinin saglanmasi.

. . oA can ve mal kayiplarinin olmasi. 2-Personel egitim bilgilerinin siirekli giincel tutulmasi.
Sivil hizmetleri, Acil afet C I kayiplari,
2 \vil savunma hizmetleri, Actl afe Muzaffer YILMAZ 2-Afetler sonrasi gerekli arama, Yiiksek an ve ma kayipiar, 3-24 saatlik calisma planlarindaki personel bilgilerini strekli

ybénetimi, 24 Saat calisma planlari

kurtarma ve sonrasinda tedavi, tahliye
islemlerine aksamalar meydana gelmesi

idari ve adli yaptinmlar

glincel tutmak ve planlarin kot niyetli kisi kurumlarin eline
gegmesinin 6nlenmesi.

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Dilsiik olarak belirlenecektir.
ONA

Hazirlayan
Adi-soyadi/Gérevi

(Alt Birim Amiri)

Hassas Gorev Tespit Formu




HARCAMA BiRiMi:

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiMi: Ulagim Hizmetleri Sube Miidiirligi
o ] q iek Dilzpyl S q e Prosediirii
Hassas Gorevler Hassas Gérevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. 1-Personelin gerekli egitimleri almasinin saglanmasi,
. . . 1-Mubhtelif kazalarin ortaya ¢ikmasi. "
Ulagim hizmetlerinin saglanmasi, 2-Sunulan hizmetlerinin aksamas! 1-Can ve mal kaybina sebep olabilecek 2-Araglarin bakim onariminin yaptirilmasi,
Araglarin kullanima hazir Tam Ulagim Hizmetleri Sube . i . kazalarin olugmasi, 3-Araglarin kullanima hazir bulundurulmasi,
1 e e ) 3-Ulagimin zamaninda saglanamamasi. | Yiiksek . y . . " .
bulundurulmasi, Mudurlagu Persoeneli 4-Gérev esnasinda can ve mal kaybmnin 2-Hizmetlerde aksamalar olmasi, 4-Sehir disi gorevlerin yazil olarak talep edilmesi,
Araglarin bakiminin yapilmasi meydana gelmesi Y 3-idari ve adli yaptinmlar, 5-Tasit, makine, techizatin periyodik bakim onarim ve resmi
¥ 8 ) islemlerinin arag bilgi karti dizenlenerek takip edilmesi,
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belir
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI: Taginir (Levamiz Ayniyat) Sube Mudurlugii
; A P oP(T¥ e P . . Prosediirii
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Riskler Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu m
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya )
Tasinirlarin kayitlarini yapilmasi.
intiyag tespitlerini d.
lyag tespitlerinin zamaninda 1-Taginirlarin zarar gérmesi, " i sitimleri 8
yapilmasi. . . 1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katiliminin saglanmasi.
Devirler ve tiiketim cikislarinin Riza kIR ZMalzeme eksilmeler; 1-idari ve mali yaptinmlar, 2-Personelin bilgilerinin siirekli giincel tutulmasi
1 o g Burak ARLI 3-Olast kayiplar, Yiiksek vap ' 8 g '
takibi. . " 2-Kamu Zarari 3-Personel sayisinin artirilmasi.
. - Erdogan DEVECH 4-Hesap tutarsizliklar, . . PP, " 5
Yil sonu iglemlerinin yapilmasi. 4-Tasinir islemlerinin takibinin ilgili mevzuata gore saglanmasi.
) 5-Kamu zararina neden olunmasi,
Tasinir mallarin teslim alinmasi.
Depoya yerlestiriimesi.
1-Kayitlarin uygunlugunun kontroliiniin
saglanamamasi,
2-Ambardaki malzemelerin
Ambar sayiminin ve stok o .
kontroliinii yapmak, asgaristok  [Riza KIR bilinememes,
- vap 38 3-Asgari stok seviyesine gelmis olan " 1-idari ve mali yaptirimlar, 1-Diizenli olarak depo kontroliiniin yapilmasi,
2 seviyesinin altina disen taginirlar |Burak ARLI i ) 3 ) . Yiiksek " . e .
s . " trdnlerin tespit edilmemesi, 2-Kamu Zarari 2-Depodan eksilen malzemelerin harcama yetkilisin bildirilmesi.
harcama yetkilisine Erdogan DEVECI .
. 4-Devrilme, bozulma, su baskini, yangin
bildirmek :
vb. sebeplerle malzemelerin zarar
gormesi,
5-Kamu zararina neden olunmasi,
Riza KIR 2-Kurumdan veya birimden ayrilan P " 1-Kurumdan veya biriminden ayrilan personelin birimimize bilgi
. . . T . - . 1-idari ve mali yaptinmlar, Lo .
3 Taginir Zimmet islemleri Burak ARLI kisilerin tizerinde zimmetli taginir Yiiksek 2-Kamu Zaran vererek tasinir distiimlerini yaptirmasi,
Erdogan DEVECI goriinmesi, 2-Taginirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi,
Taginirlarin yangina, islanmaya, " .
N 1-Taginirlarin zarar gormesi, - N
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri . . 1-Depolarin saklama kosullarina uygun hale getirilmesi ve
’ Riza KIR 2-Malzeme eksilmeleri, o . .
tehlikelere karsi korunmasi ve . 1-idari ve mali yaptinmlar, kontrolt
4 |depolanmasicin gereki tedbirleri | 272K ARL! 3-Olas kaysplar, Vilksek 2-Kamu Zaran 2-Kontrollerin dogru yapimasi, gerekli tedbirlerin alinarak
P <in 8 Erdogan DEVECI 4-Hesap tutarsizliklar, .g Yap! " 8
almak ve alinmasini taginirlarin emniyete alinmas
N 5-Kamu zararina neden olunmasi,
saglamak
T teslim al d Riza KIR .
asinirtesim ainmasi srasinda - Riza Teslim alinacak tasinirlarin teknik . 1-idari ve mali yaptinmlar, Tasinirlarin muayenesinin 5zenli bir sekilde yapiimasi ve
5 Muayene ve kabul islemleri Burak ARLI artnameye uygun olmamasi Viksek 2-Kamu Zarari kontrolii
(Tedarikgilerden depoya) Erdogan DEVECI ¥ Ve uye
Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin 1-Taginirlarin zarar grmesi,
kayitlar tutmak, bunlara iligki Riza KIR 2-Mal. ksilmeleri, . - . . .
ayitiart tutma un ara fiskin za alzeme eksiimeleri " 1-idari ve mali yaptinmlar, Taginirlarin giris ve gikig islemleri bekletiimeden aninda
6 belge ve cetvelleri diizenlemek ve |Burak ARLI 3-Olasi kayiplar, Yiiksek S
R L . " 2-Kamu Zarari yapilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
taginir ydnetim hesap cetvellerini |Erdogan DEVEC 4-Hesap tutarsizliklari,
olusturmak 5-Kamu zararina neden olunmasi,
Riza KIR 1-Mal; ksilmeleri. .
. . za alzeme eksiimelert " 1-idari ve mali yaptinmlar, Taginirlarin giris ve ¢ikig islemleri bekletiimeden aninda
7 Tasinir mal kaytt islemleri Burak ARLI 2-Olast kayplar. Vitksek 2-Kamu Zarari apilmasi, gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Erdojgan DEVECI 3-Hesap tutarsizliklar. vapimas., g 8
Riza KIR 1-Malzeme eksilmeleri. .
1-idari liyaptinmlar, T I i kig islemleri bekletilmed d;
8 Taginir mal kontrol islemleri Burak ARLI 2-Olasi kayiplar. Yiiksek 2 Kaar:gli;\:r: yapunmiar, :§||Tr::;ln gelrrzli\\:ebzll :\?:C:;z”; de‘er:I?t:lnuTr::‘s\ 2
Erdogan DEVECI 3-Hesap tutarsizliklari. Yap! "8 8
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRIMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIMI: Taginmaz Yonetim Sube Midurlugi
o o] q i<k Dilzeyl R q - Proseduirii
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Kiralanan tasinmazlara ait kira Merdan YILMAZ 1-Kira takip tablosunun sik sik kontroliiniin saglanmasi ve kira
e o . ELEN | el of Tarkive Istatistil
" gellrl_erl ve sozl_ewelere alt_ ) Sa?det ¢l K Viksek 1-Kamu zaran artiglaniyla ilgili olarak her aym__ba;mda urklye. Is.ta.tlst!k !
vergiler ile teminatlarin takibi Eylip BOLKAN Kurumu tarafindan agiklanan UFE oraninin takibinin diizenli
islemleri Huseyin CELEK yapilmasi.
. . Kira artiglarinin ve kira 6demelerinin 1-Kira takip tablosunun sik sik kontroliniin saglanmasi ve kira
Kira artiglarinin ve kira Merdan YILMAZ . o o T
" L v duzenli takibinin saglanamamasi sonucu |, . artiglariyla ilgili olarak her ayin baginda Turkiye istatistik
2 odemelerinin diizenli takibinin Saadet CELENK N " Yiiksek 1-Kamu zarari o L )
" tahsilatlarinin vadesinde yapilamamasi Kurumu tarafindan agiklanan UFE oraninin takibinin diizenli
yapilmasi. Eyiip BOLKAN -
o ihtimali. yapilmasi.
Huseyin CELEK
Sozlesme siresi bitiminden sonra tahliye
AP Merdan YILMAZ sme ot ' ) e
Tahliye tarihinin takibi ve s6z Saadet CELENK etmeyen isletmelere kullanim bedeli ve 1-Kullanim bedeli ve cezai sartin hesaplandigi tarih araligi
3 konusu yerin yer teslim tutanagi Eyilp BOLKAN cezai islem tutarlarinin belirtildigi Yiiksek 1-Kamu zarari dikkate alinarak, tutarlarin dogru hesaplanmasi ve tahsil
ile teslim alinmasi. H‘:}sz in CELEK yazilarin yazilmamasi veya yazildig edilmeleri gereken siire igerisinde tahsilinin saglanmasi.
i takdirde 6deme yapilmamasi ihtimali.
T I lektrik-su st
asinmaziann elektric-su sizme o gan viLmaz Tasinmazlarin elektrik-su siizme . . .
sayaglarinin, sayag okuma N 1-ASKi Genel Mud nden aboneler igin alinan su ve atik su
. . . . Saadet CELENK sayaglarinin, sistemden kaynakli e e . P P . .
4 makinasi ile her ay diizenli olarak Orta 1-Kamu zarari tarifesi fiyat cetvelinin ve Universitemizin tedarikgi firma ile

okunmasi ve kiraci tarafindan
tahsilinin saglanmasi.

Eyiip BOLKAN
Hiseyin CELEK

sorunlar ile yanlis girilmesi veya
tahsilatlarinin yapilamamasi ihtimali.

anlastig: elektrik birim fiyatinin takibinin yapilmasi.




Taginmazlarin kiraya verilmesi igin

ihalenin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu : . . .
Merdan YILMAZ N . . 1-ihalenin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve Hazine
ve Hazine Taginmazlarinin idaresi

Saadet CELENK T: I id: i hakkinda yonetmelik ve dig t
5 yapilacak olan ihalenin usuliine a? et hakkinda yénetmelik ve diger mevzuat | Yiiksek 1-Kamu zarari alsllnmaz .anmlj ! ares{ 2 |r\. z?yone m.el Ve dlger mevzua
Eyup BOLKAN L . . hiikiimlerine gore kira ihalelerinin hazirliginin yapilmasi ve
uygun yapilmasi. P hiikiimlerine gore hatali yapilmasi
Huseyin CELEK R sonuglandiriimasi.
ihtimali.
Universitemiz biinyesinde bulunan
Taginmazlarin (kantin, kafeterya, bitin taginmazlarin 1-Oni temizde ki lecek 2
- itemizde
restaurant, biife, gayocagi, Merdan YILMAZ (kantin,kafeterya,restaurant,biife, 8l .mvlerv ) I iraya veri eie ilerinin ci 'If” "“
6 fotokopi gekim yeri,banka Saadet CELENK cayocagl, fotokopi gekim yeri,banka orta 1-Kamu zaran t.)lt;.ulm .ervlnllr; vl'aiﬂ mast vsonucu rokilerinin izilip afan
subesi, ATM yeri vs.) kiralama Eylip BOLKAN subesi, ATM yeri vs.) kiralanacak olculerinin belirlenmesi. ) . o
P . P N . 2-T: in durumlarinin, faaliyetl; 1 ve isletim
yerlerinin incelenmesi ve Huseyin CELEK alanlarinin yanlis belirlenmesi ve . 3 N o N
" . N L L kosullarinin yerinde incelenmesi ve tespit edilmesi.
alanlarinin belirlenmesi. faaliyetlerinin tespitinin hatal yapilmasi
ihtimali.
* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)
Hassas Gorev Tespit Formu
HARCAMA BiRiMi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIMi: Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
o ] q iek Dilzpyl S q e Prosediirii
Hassas Gorevler Hassas Gérevi Olan Personel Riskler* Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Sira No: (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ercan USTA 1-Evraklar zarar gérimesi,
Siireli yazilarin zamaninda Hakan GELIK 2-Evrakian tama?nen a t;etme 1-itibar ve giiven kaybi
1 hazirlanmasi, ilgili birim ya da Leyla TAYLAN tehlikesi v Yiiksek 2-idari Yaptirimlar Evraklarin zamaninda ilgililere teslim edilmesi,
kuruluslara génderilmesi. Mahir AYGUL 3k me;\i bilgilerin yok olmas: 3-Sorusturma
Sahin BOZ v glleriny g
Ercan USTA - P . . ¢ i " P
Hakan CELIK 1-Avanslarin siiresinde mahsup 1-itibar ve giiven kaybi 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
dil i, 2-idari Yaptinml rekli g | tutull 5
2 Avans ve kredilerin takibi Leyla TAYLAN e \emem‘es\ . Yiiksek an Yaptinmiar strekdiglnce u} uﬂmas\ . . . " .
Mahir AYGOL 2-Belgelerin zamaninda temin 3-Sorugturma 2-Avans ve kredi stireg ve tarihlerin takip edilmesi.
3 edilememesi. 4-Kamu Zarari 3-Avans verilen mutemetlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
Sahin BOZ
Universitemize Kamu kurum Ercan USTA
kuruluslari ve gergek kisiler Hakan GELIK . " 1-itibar ve giiven kaybi
o 1-Bil, [ t Kl :
3 tarafindan génderilen GiZLi ibareli | Leyla TAYLAN N el s{zma arinin artmast ve gerext Yiksek 2-idari Yaptinmlar Evraklarin zamaninda agilmadan ilgililere teslimi.
- . P islemlerin zamaninda yapilamamasi,
evraklarin agilmadan yetkili Mahir AYGUL 3-Sorusturma
gorevlilere teslim edilmesi. Sahin BOZ
Ercan USTA s "
f 1-Evraklar zarar gériimesi, . "
Hakan CELIK 1-itibar ve giiven kaybi
- 2-Evraklari tamamen kaybetme " S e " . " N
4 Gizli yazilarin hazirlanmasi Leyla TAYLAN tehlikesi Yiksek 2-idari Yaptinmlar Gizli bilgilerin agiga gikmamasi icin gerekli tedbirlerin alinmasi,
Mahir AYGUL Lo 3-Sorusgturma
. 3-Kiymetli bilgilerin yok olmasi,
Sahin BOZ
Ercan USTA 1-Evraklar zarar gérimesi,
Hakan GELIK 2-Evrakian tama?nen a t;etme 1-itibar ve giiven kaybi
5 Arsiv'de Yangin igin nlemler Leyla TAYLAN tehlikesi v Yiiksek 2-idari Yaptinimlar Yangin algilama sensérleri,yangin tiiplerinin tam dolu olmasi.
Mahir AYGOL 3-Kr me;\i bilgilerin yok olmas, 3-Sorugturma
Sahin BOZ v glleriny g
Ercan USTA s "
f 1-Evraklar zarar gériimesi, . "
Hakan CELIK 1-itibar ve giiven kaybi
. - 2-Evraklari tamamen kaybetme " o ;
6 Arsivin Su tehlikesinde korunmasi |Leyla TAYLAN tehlikesi, Yiksek 2-idari Yaptinmlar Arsivin Bodrum vb.yerlere kurulmamasi,
Mahir AYGUL 3-Kymethbilglerin yok olmas, 3-sorusturma
$ahin BOZ v gleriny g
Ercan USTA 1-Evraklar zarar gérimesi,
Hakan CELIK e e 1-itibar ve given kaybi
7 Arsivlik Dosyalar (Ayiklama islemi) |Leyla TAYLAN tehlikesi v Yiiksek 2-idari Yaptirimlar Dosyalarin tasnifi ve Ayiklama ve imha kurallarina uymak
Mahir AYGOL 3-Kn me;h bilgilerin yok olmas, 3-Soruturma
Sahin BOZ v grerin v '

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan ONAYLAYAN
Adi-soyadi/Gérevi (Alt Birim Amiri)




