EK-1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRIMI: idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

ALT BIRIM:
Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii (Alinmasi Gereken GOrevi Yurutecek Personelde
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Duzeyi* Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler
Sonuclar)
*Yiiksek maliyet i¢eridiginden maddi kayip *Yaklasik maliyet, katilimc firmalar, diger
blyuyebilir teklifler vb. gizli bilgilerin ilgili personel *Giivenilirlik ve Tarafsizlik
*Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin itibar1 haricinde erisiminin engellenmesi *ilgili mevzuat hikiimlerine hakim
. zedelenebilir * E-ihale gibi tiim iglemlerin Ekap platformu |, Giincel gelismeleri takip ctme
1 Satinalma Iglemleri *Yolsuzluk riski igerir Yuksek ﬁ;erinden yapildig1 is plan1 segmek *Kamu yararini 6n planda tutma
*@izli bilgilerin ag1ga ¢ikma ihtimali *[1gili personele belli periyotlarla egitimler *Planlama, Organizasyon ve Zaman
mevcuttur verilerek degisen mevuzatlar hakkinda gsiirekli | .. .. . .7 .
*[halenin iptali durumunda temin siirecinin bilgendirilmesi yonetimi yetkinligine sahip olmast
uzamasi ve hizmetin aksamast
*Biit¢e hazirliklarina zamaninda baglanmasi
*Bir onceki yilda ki biitge gerceklesmeleri goz
*Kaynaklar dengeli dagitilamaz oniinde bulundurularak gelecek yil biitge *Biitce Hazirlama rehberine ve Ilgili
*Harcama planlamasi yapilamaz tahminin ve giiniin sartlarina gére dogru ve mevzuata hakim
*Zorunlu giderler karsilanamaz saglikl1 yapilmasi *Planlama, Organizasyon ve Zaman
2 Biitce Caligmalart *Performans diisiikliigline sebep olur buda Yuksek |* Birimlerin gergek ihtiyaglarin1 géz 6niinde yonetimi yetkinligine sahip olmasi

raporlara yansiyarak Kurumun itibarini
olumsuz etkiler

bulundurarak biit¢e teklifini olusturmak
*Uger aylik donemler halinde performansi
g6zden gegirmek ve slreci takip etmek
* Artig tutarlariin isabetli dngoriilmesi ile
vaktinde 6nlem almarak hazirlik yapilmasi

*Yenilige ve gelisime acik olmak
*Analiz yapabilme kabiliyetine sahip
olmak




*Personel magduriyet yasar

*Yolsuzluk riski icerir

*Birim digsaridan olumsuz tepki alir
*Birimin glivenilirligi ve i yapma yetenegi
sorgulanir

*Personelin kisisel ve aile durumunun
sorgulanmasinin yapilmasi

*[sin tamamlanma siirecini dngorerek
calismaya zamaninda baglandiginin kontol
edilmesi

*Guvenilirlik
*Planlama, Organizasyon ve Zaman
yonetimi yetkinligine sahip olmasi

Maas Bordrolarinin Hazirlanmasi *Kisisel bilgilerin 3. Kisilerce erisimine Y iiksek d]_3|elge¥er1n vaktinde teslim edildiginin kontrol *insan iliskilerinde iyi olmast
neden olabilir earimesi Lo L *Personel mevzuatina hakim olmasi
.. . *Personel 6zliik dosyalarinin giivenilir bir e .
*Personele 6denen maaslarin diger h . *Sir saklama kabiliyetine sahip olmasi
. . . alanda muhafaza edilmesi
personellerce bilinmesi durumunda is N R
S R *Siiregte kullanilan yazilimin anti-viriis
disiplini riske girebilir. S . .
programlari ile gliglendirilmesi
*Metrekare 6lcimi ve uygun bedelle
*Kamu zarar1 ve mali kayip olusabilir fiyatlandirmanin saglikli yapildiginin kontrol
*Yolsuzluk riski icerir edilmesi *Giivenilirlik ve Tarafsizlik
*Kurum disaridan olumsuz tepki alir *Thale ilanlarinin kamuoyuna en yaygin sekilde |*Ilgili mevzuat hiikiimlerine hakim
Tasinmaz Kiralama faaliyetleri *Urvliverlsite ogrencileri ile 3. kisiler Yilksek ula.s,;abilmesin.i §§glamak. o *Giincel gelisme}eri takip etme
magduriyet yasarlar *Kira artis1 gibi islemlerin siiresinde yapilmas: |*Kamu yararin 6n planda tutma
*(Ozellikle yiyecek-icecek satiglarmin i¢in is plani ¢ikarmak *Planlama, Organizasyon ve Zaman
yapildig1 alanlarda saglik riski yiiksektir *[sletme denetimlerini siirekli hale getirmek yonetimi yetkinligine sahip olmasi
*Hizmet kalitesindeki diistikliik *Tahliye siireglerinin zamaninda takip edilip
slireci takip etmek
*Teknik Sartname ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygunluk denetiminin yapilmasi
*Kamu konutlar1 dagitiminda esaslarinin seffaf
sekilde uygulunmasi
M o . -
*Personel magduriyet yasar Ka@u konutu giris-¢ikis islemlerinin tam ve
.. . vaktinde yapilmasi . . C
*Birim disaridan olumsuz tepki alir . . . *Gtincel geligmeleri takip etme
CoL ol C . *Temizlik malzeme dagitiminin yerinde * .
Idari Hizmetler (Personel Tasima, |*Kaynaklar dengeli dagitilamaz . Planlama, Organizasyon ve Zaman
- . ; L . " denetlenmesi L o .
Temizlik faaliyetleri ve Kamu *Birimin giivenilirligi ve is yapma yetenegi |  Yiiksek yonetimi yetkinligine sahip olmasi

Konutlar1 hizmetleri)

sorgulanir
*Kaza yapma riski vardir
*Kisi saglig1 tehlikeye girebilir

*Birimlerde gorevlendirilecek Temizlik
personelinin esit sekilde dagitilmasi

*Kamu Konutlarmin bakim onarimlarmin takip
edilmesi

*Personel servislerinin zaman zaman
denetlenmesi

*]lgili komisyonlarm ¢alismalarimi zamaninda
yapmalar1 i¢in hazirlik yapmak

*[nsan iliskilerinin iyi olmas1
*Thale mevzuatina hakim olmasi




*Kamu zarar1 ve mali kayip olusabilir

*Satin alman {iriin ile talep edilen teknik
sartnamelerin uyumu, satinalma miktari
dikkatlice kontrol edilir

*Dagitimi yapilacak tirtinlerin kullanim siiresi

*Giivenilirlik ve Tarafsizlik
*[lgili mevzuat hiikiimlerine hakim

Tasmir Kayit ve Kontrol islemleri |, . Yiiksek |ve raf omrii gibi detaylar dikkate alinir *Kamu yararini 6n planda tutma
Yolsuzluk riski icerir e e . oo .
*Kayit tutulmaksizin higbir iirliniin giris ve *Teknik detay bilgisine sahip olmasi
¢ikiginin yapilmadigi kontrol ve teyit edilir *Qrganizasyon kabiliyetine sahip olmasi
*Zaman zaman envanter sayimlar1 yapilarak
kayd: ve fiili malzemeler kontrol edilir.
- . - - *Dikkatlilik
*Siresi iginde teslim edilebilmesi igin " . e o .
* L . . ) . Zaman yonetimi yetkinligine sahip olmasi
Karar alma surecini olumsuz etkiler birimlerden vaktinde veri toplanmali « -
. . - o . Rapor okuma ve analiz etme yetenek ve
Raporlama *Birim itibarin1 zedeler Orta *Verilerin dogru ve eksiksiz raporlandigindan

*Yanlis yonlendirdeye agiktir

emin olunmali
*QOrtaya ¢ikan raporlar teyit ve kontrol edilmeli

bilgisine sahip olmasi
*Rapor diizenleme yetenek ve bilgisine
sahip olmasi

HAZIRLAYAN

Durmus Ali PAMUK

Sef

ONAYLAYAN

Ilyas AKTAS
Daire Baskani
Harcama Yetkilisi




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin Yiritildiigi Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Satinalma Islemleri

Imid-ilgili Miidiirliik

Daire Bsk.- Ilyas AKTAS

*Yiiksek maliyet i¢eridiginden maddi kayip biiyiiyebilir

*Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin itibar1 zedelenebilir
*Yolsuzluk riski icerir

*@Gizli bilgilerin agi1ga ¢ikma ihtimali mevcuttur

*[halenin iptali durumunda temin siirecinin uzamasi ve hizmetin
aksamasi

Biitge Caligmalart

Imid-ilgili Miidiirliik

Daire Bsk.- lyas AKTAS

*Kaynaklar dengeli dagitilamaz

*Harcama planlamasi yapilamaz

*Zorunlu giderler karsilanamaz

*Performans diistikliigiine sebep olur buda raporlara yansiyarak
Kurumun itibarini olumsuz etkiler

Maas Bordrolarinin
Hazirlanmasi

Imid-Tlgili Miidiirliik

Daire Bsk.- Ilyas AKTAS

*Personel magduriyet yasar

*Yolsuzluk riski icerir

*Birim digaridan olumsuz tepki alir

*Birimin giivenilirligi ve is yapma yetenegi sorgulanir

*Kisisel bilgilerin 3. kisilerce erisimine neden olabilir

*Personele 6denen maaglarin diger personellerce bilinmesi durumunda
is disiplini riske girebilir.

Tasinmaz Kiralama
faaliyetleri

Imid-Tlgili Miidiirliik

Daire Bsk.- Ilyas AKTAS

*Kamu zarar1 ve mali kayip olusabilir

*Yolsuzluk riski icerir

*Kurum disaridan olumsuz tepki alir

*Universite 6grencileri ile 3. kisiler magduriyet yasarlar

*(Ozellikle yiyecek-igecek satiglarmnin yapildig: alanlarda saglik riski
yuksektir

*Hizmet kalitesindeki diisiikliik

Idari Hizmetler (Personel
Tasima, Temizlik
faaliyetleri ve Kamu
Konutlar1 hizmetleri)

Imid-ilgili Miidiirliik

Daire Bsk.- Ilyas AKTAS

*Personel magduriyet yasar

*Birim digaridan olumsuz tepki alir

*Kaynaklar dengeli dagitilamaz

*Birimin giivenilirligi ve is yapma yetenegi sorgulanir
*Kaza yapma riski vardir

*Kisi sagligi tehlikeye girebilir




Tasinir Kayit ve Kontrol
islemleri

Imid-Tlgili Miidiirliik

Daire Bsk.- Ilyas AKTAS

*Kamu zarar1 ve mali kayip olusabilir
*Yolsuzluk riski icerir

Raporlama

Imid-lgili Miidiirliik

Daire Bsk.- Ilyas AKTAS

*Karar alma siirecini olumsuz etkiler
*Birim itibarin1 zedeler
*Yanlis yonlendirdeye agiktir

ONAYLAYAN

Ilyas AKTAS
Daire Baskani
Harcama Yetkilisi




EK-3

HASSAS GOREV LISTESI

IIk Yayin Tarihi : 02.12.2019

Guncelleme Tarihi : 05.07.2021

Icerik Revizyon No ;01

Sayfa No 101

Birimi  : Alt Birimi:

Hassas Hassas Gorevi Olan Personel *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Proseduri
Gorevler Ad-Soyadi Duzeyi Sonucu (Ahnmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

*Yiksek maliyet i¢eridiginden maddi kayip
blyuyebilir *Yaklasik maliyet, katilimer firmalar, diger teklifler vb. gizli
*Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin itibar1  |bilgilerin ilgili personel haricinde erisiminin engellenmesi
zedelenebilir * E-ihale gibi tiim iglemlerin Ekap platformu iizerinden

Satinalma Islemleri  |Ayse SEVINC/ Sevilay DURSUNOGLU Yuksek [*Yolsuzluk riski igerir yapildig1 is plan1 segmek
*Qizli bilgilerin ag1ga ¢ikma ihtimali *]1gili personele belli periyotlarla egitimler verilerek degisen
mevcuttur mevuzatlar hakkinda gsiirekli bilgendirilmesi
*Thalenin iptali durumunda temin siirecinin
uzamasi ve hizmetin aksamast
*Kaynaklar dengeli dagitilamaz :Bytge haz'lrllklarlga %amamnda baslanma.m e
*Harcama planlamas1 yapilamaz Bir 6nceki yilda ki biitce ge.r.q:eklesme?le.rl g0z .(.m}.mde
" . bulundurularak gelecek yil biitce tahminin ve giiniin sartlarina

Zorunlu giderler kargilanamaz . B g
Biitce Caligmalart Durmus Ali PAMUK Yiiksek |*Performans disiikliigiine sebep olur buda gore dogru ve saghkl yapimas:

raporlara yansiyarak Kurumun itibarini
olumsuz etkiler

* Birimlerin gercek ihtiyaclarini g6z 6éniinde bulundurarak
biitge teklifini olusturmak

*Uger aylik donemler halinde performansi gozden gegirmek ve
slreci takip etmek




Maas Bordrolariin

*Personel magduriyet yasar

*Yolsuzluk riski igerir

*Birim disaridan olumsuz tepki alir
*Birimin glivenilirligi ve i yapma yetenegi
sorgulanir

*Personelin kisisel ve aile durumunun sorgulanmasinin
yapilmast

*[sin tamamlanma siirecini ongérerek calismaya zamaninda
baslandigimin kontol edilmesi

Durmus Ali PAMUK Y uksek s o - S * Belgelerin vaktinde teslim edildiginin kontrol edilmesi
Hazirlanmasi *Kigisel bilgilerin 3. kisilerce erisimine neden 1 o ere 1
olabilir *Personel 6zliik dosyalarinin giivenilir bir alanda muhafaza
) " edilmesi
*Personele 0denen maaglarin diger . . .
o . . ... |*Siirecte kullanilan yazilimin anti-viriis programlari ile
personellerce bilinmesi durumunda is disiplini | . . .
. S guclendirilmesi
riske girebilir.
. . *Metrekare 6l¢limii lle fiyatl glikl
*Kamu zarari ve mali kayip olusabilir e rev are Ol¢iimil ve .uygur.l bedelle fiyatlandirmanin saglikli
L yapildiginin kontrol edilmesi
*Yolsuzluk riski icerir *[hale ilanlarmin kamuoyuna en yaygin sekilde ulasabilmesini
*Kurum disaridan olumsuz tepki alir - v yaygmn ¢ ¥
Tasinmaz Kiralama . *Universite 6grencileri ile 3. kisiler saglamak
. . Yaganur YUKSEL / Kemal KARAKUS Y iiksek . ' *Kira artig1 gibi iglemlerin siiresinde yapilmasi i¢in is plant
faaliyetleri magduriyet yasarlar
w . . _ [¢1ikarmak
*QOgzellikle yiyecek-icecek satiglarinin yapildigi|; . . C .
e g e . *Isletme denetimlerini siirekli hale getirmek
alanlarda saglik riski yiiksektir *Tahliye siireglerinin zamaninda takip edilip siireci taki
*Hizmet kalitesindeki diisiikliik ye sureg p eatip p
etmek
*Teknik Sartname ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygunluk
denetiminin yapilmasi
*Kamu konutlar1 dagitiminda esaslarmin seffaf sekilde
*Personel magduriyet yasar uygulunmasi
Idari Hizmetler *Birim disaridan olumsuz tepki alir *Kamu konutu girig-¢ikis iglemlerinin tam ve vaktinde
(Personel Tasima, *Kaynaklar dengeli dagitilamaz yapilmasi
Temizlik faaliyetleri |Dilaver YAYLA / Nuh KESKIN Yiksek |*Birimin giivenilirligi ve ig yapma yetenegi  |*Temizlik malzeme dagitiminin yerinde denetlenmesi

ve Kamu Konutlari
hizmetleri)

sorgulanir
*Kaza yapma riski vardir
*Kisi saglig tehlikeye girebilir

*Birimlerde gorevlendirilecek Temizlik personelinin esit
sekilde dagitilmasi

*Kamu Konutlarinin bakim onarimlarinin takip edilmesi
*Personel servislerinin zaman zaman denetlenmesi

*[lgili komisyonlarin ¢aligmalarini zamaninda yapmalar1 igin
hazirlik yapmak




Tagimur Kayit ve

*Kamu zarar1 ve mali kayip olusabilir

*Satin alinan iiriin ile talep edilen teknik sartnamelerin uyumu,
satinalma miktar1 dikkatlice kontrol edilir

*Dagitimi yapilacak tiriinlerin kullanim siiresi ve raf émrii gibi
detaylar dikkate alinir

Kontrol islemleri Kadir DONMEZ Y ksek *Yolsuzluk riski icerir *Kayit tutulmaksizin higbir iiriiniin giris ve ¢ikisinin
yapilmadigi kontrol ve teyit edilir
*Zaman zaman envanter sayimlar1 yapilarak kaydi ve fiili
malzemeler kontrol edilir.
*Karar alma siirecini olumsuz etkiler *Siresi igcinde teslim edilebilmesi icin birimlerden vaktinde
. S i topl 1
Raporlama Durmus Ali PAMUK Orta *Birim itibarini zedeler :erl .0 P jcmmavl - - .
*Yanlis yonlendirdeye agiktir Verilerin dogru ve eksiksiz raporlandigindan emin olunmali
*Ortaya ¢ikan raporlar teyit ve kontrol edilmeli
Hazirlayan Onaylayan
Durmus Ali PAMUK Ilyas AKTAS
Sef Daire Baskani

Harcama Yetkilisi
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