IVERSITESI HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim GENEL EVRAK, SATIN ALMA, TASINIR VE TAHAKKUK HiZMETLERiI SUBE MUDURLUGU
S.No |Hassas Gorevler Hassas Gérevi Olan Personel  |Risk Diizeyi* Gorevin Yerine Getiril Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
Resmi belge, dilekge, sah ta yolu il | . - ) . — .
esmibelge, allekge, sansen veya posta yolu fle ya;?'l an' . . Evrak kayit islemlerinin zamaninda dikkatli ve diizenli yapilmali, EBYS sistemi ile ilgili
. . bagvurularin kayda alinmamasi sonucu hak kaybi, stresini gegiren ) o - R . . S .
Bagkanlik evrak kayit (gelen-giden) is ve - . . R . ) mercilere iletiimesi saglamali, Hizmet Envanteri ve Standartlari sureleri bilinmeli,
1 ) ) Yalgin CIGDEM Yiksek islem, Hizmet Envanteri ve Standartlarina aykiri islem, kurumsal e N L .
islemleri . N LT mevzuatta belirtilen bagvuru ve basvuruya cevap sureleri bilinmeli,
itibar kaybi, sorusturma, yargilanma, adli ceza, idari para cezasl,
kamu zarari,
. . Personel gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olmali ve gerekli egitimler almasini saglamali ve
Personel (Memur ve 4/b sézlesmeli personel) T, i . I X -
T N - . . : . bilgilerini strekli glincel tutulmali, bilgisayar ve otomasyon sistemlerinin dikkatli ve etkili
ozluk isleri, 6zluk dosyasi, es, gocuk, dogum, Ozliik haklarinin takip edilmemesi ve kontrollerin zamaninda . ) | i ) .
s ) -~ . . . N kullanilmali, glivenli dosya ve arsivleme sistemi olusturulmali, izin ve rapor zamaninda ve
2 6lum, giyecek yardimindan yararlanma, yillik, |Yalgin CIGDEM Yiksek yapilmamasi sonucu hak sahibi personelin magdur olmasi, hak . R . X . . . .
. e Cip e . . . L L R dogru sekilde tutulmal, kullanilan izin takip edilmeli, es ve cocuk yardimi 6demesi igin aile
dogum, 6ltim, saglik ticretsiz vb. izin takibi, kaybi, kurumsal itibar kaybi, fazla 6deme sebebiyle kamu zarari, N - . o . ) .
. . . . durumu kontrol edilmeli, géreve baslama ve ayrilma tarihleri bilinmeli ve terfiler takip
personelin terfi is ve islemleri . - . PV s . .
edilmeli, sézlesmeli destek personelinin izinleri takip edilmeli,
Mevzuat stirekli takip edilmeli, personele gerekli egitimler verilmeli, evraklarda maddi hata
Personel (memur ve 4/b sézlesmeli personel) Maagslarin, keseneklerin eksik veya fazla hesaplanmasi ve olup olmadig kontrolden gegirilmeli, yapilacak is ve islemlerde siireg ve siireler titizlikle
maas! hesaplama, veri girisi, emekli bildirilmesi, personelin magdur olmasi, zamaninda lojman kira takip edilmeli, es ve gocuk yardimi 6demesi igin aile durumu kontrol edilmeli, géreve
3 kesenekleri ve sgk kesintileri yapma, 6deme  |Yalgin CIGDEM Yiiksek kesintilerinin, SGK giris ve ¢ikig islemlerinin yapilmamasi, birimin baslama ve ayrilma tarihleri bilinmeli, s6zlesmeli destek personelinin izinleri ve sgk
evraklarini olusturma ve 6demenin kurumsal itibar kaybi, cezai islem, SGK idari para cezasi, fazla islemleri takip edilmeli, SGK primlerinin mevzuatta belirtilen streler igerisinde bildirilmeli
yapilmasina iligkin is ve iglemler 6deme sebebiyle kamu zarari, ve prim tutarlari eksiksiz hesaplanmali, 6deme evraklari zamaninda hazirlanmali ve teslim
edilmeli,
icra Mudirligiinden gelen evraklar icra Dairesinden gelen icra kesinti yazilari isleme alinmali, icra takibi baglatilan personelin
4 dogrultusunda ilgili personelin icra Yalgin CIGDEM Yitksek icra stirelerinin takip edilmemesi sonucu cezai yaptirimlar, kurumsal|maagindan kesinti yapilarak Muhasebe Birimine génderilmeli, icra Dairesine resmi yaziyla
kesintilerinin yapilmasi ve icra dairesine Ust ¢ itibar kayb, idari para cezasi, kamu zarari, bildirilmeli,
yazi ile bilgilendirilmesi ile ilgili is ve islemler
Agclilan kredi ve avansin zamaninda mahsup
. . edilmemesi/kapatiimamasi, kanitlayici belgelerin mevzuata Sorumlularca avans ve kredi siireg ve tarihlerinin takip edilmesi, personelin gerekli
5 Kredi ve avans is ve islemleri Yalgin CIGDEM Yuksek I i/kapati ,I_ R 4' yici belg I h vzu. . . u_l:' ularca av v L. I_ u ;\{ N ' ! IP ' . |”p . ne :
uymamasi, kamu zarari, birim itibar kaybi, maddi kayip riski, cezai  |egitimler almasi ve bilgilerini surekli glincel tutmasi, dikkatli ve 6zenli olunmasi,
yaptirim,
Personelin harcirah giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerinde hatali Harcirah Kanununa ve ilgili mevzuatlara hakim olunmal, yol ve yevmiye 6demelerine ait
6 Harcirah (Yolluk-Yevmiye) is ve iglemleri Yalgin GiGDEM Yiiksek hesaplama nedeniyle yersiz eksik veya fazla 6denme, hak kaybi, sure, yol ve giindelik vb. unsurlar dikkatli ve dogru hesaplanmali,
cezai yaptirim ve kamu zarari,
Endekslerin yanlis okunmasi, tiiketim tutarlarinin yanhs Odemelere esas faturalarin tizerindeki son 6deme giiniine dikkat edilerek 6deme islemi
Elektrik, su, telefon, dogalgaz, internet vs. Ly . hesaplanmasi veya gecikmeden dogacak faiz 6demeleri, abonelik  [zamaninda ve dogru hesaplanarak yapilmali, endeksler ve sayaglar dogru okunmali,
7 N A ) Yalgin CIGDEM Yiiksek ) L L - ) P X Lo
fatura 6demeleri is ve islemleri hizmetinin kesintiye ugramasi sonucu kamu hizmetinde aksaklik, faturalar tahakkuk birimine zamaninda ulastirilmali veya teslim edilmeli, eksik ve fazla
birimin itibar kaybi, idari para cezasi ve kamu zarari, o6deme yapilmamali,
Kamu hizmetlerinin yerine getirilememesi, resmi araglarin arag
- N sigortasi olmamasi nedeniyle cezai islem, islemlerinin zamaninda  [Tim araglarin zorunlu mali sorumluluk sigortalari ve zorunlu koltuk ferdi kaza sigortalari
8 Arag sigortasi i ve islemleri Yalgin CIGDEM Yiiksek g v ¥ s ¢ 8 g

yapilmasi nedeniyle kamu zarari, kurumsal itibar kaybi, sorusturma,
yargilanma, adli ceza, idari para cezasl,

zamaninda yapilarak gérevlere sevki saglanmali, stireg ve tarihler takip edilmeli,




Yillik veya ilave butge ile kullanilabilir

Butge agigi olusmasi, bitgenin etkin kullanilmamasi, butgenin
ihtiyaca uygun tahsis edilmemesi, Universite birimlerinin

Butge Cagrisi ve Hazirlama Rehberi kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi ile
koordineli bir sekilde Mali Yili Butgesini hazirlamak ve gerekli
kontrolleri yapmak, butge gelir-gider tahminleri gegmis dénem harcama kalemleri

9 6denegin kontrol edilmesi, planlanmasi, dogruYalgin GIGDEM Yiksek L R . o o X N X N
. - X . ihtiyaglarini karsilamada yetersiz kalinmasi, Odenegi olmayan is igin |incelenerek gergekgi yapilmali, planlama ve 6denek talepleri gergeklesmelere gore
kullaniimasi, 6denek talebi is ve islemleri L . . . . . .
satin alma stirecinin baslatilmasi kamu zarari olusmasi, hazirlanmali, butge hazirlik ve uygulama islemlerinde mevzuatta belirtilen surelere dikkat
edilmeli, yapilacak harcamalar ilgili mevzuatlar gergevesinde gergeklestirilmeli,
Yaklasik maliyetin yanls hesaplanmasi, yasakli sorgulamasi
yapilmamasi, dokiimanlarin ilgili mevzuatlara uygun Teknik sartnamenin uzman ve teknik personellere hazirlatilmali, yaklasik maliyet gizliligine
hazirlanmamasi, gizliligin ihlali, muayene ve kabul siiregleri ile mal |6nem vermeli, piyasa arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmali, biitce 6denek durumu
Dogrudan Temin kapsaminda mal ve hizmet  |Erol KARAKAYA / Armagan . . . . gizlile . v ¢ . Pl $ . o - g ¢ Ly
10 R R R Lo Yiksek ve hizmetin teslim alinmasinin ilgili mevzuatlara uygun kontrolii yapilmali, EKAP tizerinde alima ait bilgiler girilmeli, yasakl sorgulamasi ve diger
alimlari i ve islemleri KAYGUSUZ / Yalgin GIGDEN o L . . N . o . .
yapilmamasi, cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, belgelerin kontroli yapilmali, s6zlesme imzalanmasi gerekli islerde s6zlesme imzalanmali,
yargilanma, adli ceza, idari para cezasi, kamu zarari, yolsuzluk, personelin gerekli egitimler almasini saglamali ve bilgileri glincel tutmal,
menfaat saglama,
Odemeye esas belge ve evraklarin mevzuata uygunlugu ve dogrulugu 6deme isleminden
Satinalmalara ait harcamalarin (Dogrudan Erol KARAKAYA / Armagan Geg 6demelerden dogan faiz 6demeleri, farkli butge kaleminden 6nce kontrol edilmeli, personel mevzuata hakim olmali, bilgilerini siirekli giincel tutulmali,
11 Temin, DMO, Déner Sermaye) MYS Uzerinden KAYGUSUZ / Yalgin CIGDEN Yiksek 6denme yapilmasi, kamu zararina sebep olma, avans-kredi kapama |yasal degisikliklerin takibi saglanmali, bilgisayar ve otomasyon sistemlerinin dikkatli ve etkili
o6deme is ve islemleri stirelerinin agiimasi, h,zmetin aksamasi, hesap verme sorumlulugu, [kullaniimal, giivenli dosya ve arsivleme sistemi olusturulmali,
. Konut tahsis bagvuru formu okunakli olmali ve dogru veriler icermeli, Her yil ocak ayinda
Konut bagvurularini alarak puanlamalari Tahsise esas puanlamanin yanlig hesaplanmasi, yanlis personele . L X . o R
L . . . N - " akademik ve idari sira tahsis sira cetvelleri olusturularak sefafliga 6nem verilerek
yapma, yayimlama, tahsis islemlerinde puan N tahsis edilmesi, basvuran adayin magdur olmasi, birime olan itibar | .. . R e .
12 i L . Erol KARAKAYA Yiiksek . R R Universitemiz web sayfasinda yayimlanmali, Bosalan konutlar igin yapilan tahsis tutanaklari
ve sira listesini takip etme, giris-gikis kaybi, suresinde tahsis yapiimamasi sebebiyle kamu zararinin N X . . R R
. . . . zamaninda diizenlenmeli ve konuta giris-gikis tutanaklari dizenlenerek arsivienmeli,
tutanaklarini diizenleme is ve islemleri olusmasi, L L . . . .
konutlardan yararlanma siiresi mevzuatin 6ngérdugi sireler takip edilerek izlenmeli,
Kurumda ulagim hizmetlerinin aksamasi, ulagim emniyet ve o . .
. - . . e . - . Tasitlarin periyodik bakim, onarim ve kontrolleri yerinde ve zamaninda yapilmali, soforlere
Resmi araglarin periyodik bakim, onarim is ve N glivenligini tehlikeye dustirmesi, olusmasi muhtemel hasarli hasarsiz| " T . .
13 . . Erol KARAKAYA Yiksek X . X gorev ve sorumluluklari hatirlatiimali ve gerekli egitimleri almasi saglanmal,
islemleri maddi kazalara zemin hazirlamasi, kaza sebebiyle sorusturma ve
yargilanma, kamu zararinin olusmasi,
Gorev yerine ¢alisma planinda belirlenen saatlerde gelmemesi,
14 Kismi zamanh 6grenci is ve islemleri Erol KARAKAYA Dusuk ¢alisma ortamina uyum saglayamamasi, giivenin azalmasi, gérevin |Puantajlar ve ¢alisma siireleri kontrol edilmeli, galisma gtinleri planlanmali,
sonucuna etkilemeyen ancak kalitesini dustren aksakliklar,
Malin teslim alinmasina iliskin muayene kabul islemlerinin eksik ve |Teknik sartnamenin uzman ve teknik personele hazirlatiimali, avans ve kredi streglerinin
15 DMO Katalog ve Doner Sermaya alimi is ve Armagan KAYGUSUZ / Erol Viksek mevzuata uygun yapilmamasi, kamu zararina sebebiyet verme riski, [takip edilmeli, bitge 6denek durumu kontrolu yapilmali, alima ait katolog triintin belge
islemleri KARAKAYA cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, yargilanma, adli kontrolii yapilmali, personelin gerekli egitimler almasini saglamali ve bilgileri gtincel
ceza, idari para cezasl, kamu zarari, tutmal,
ihale muhammen bedelinin eksik veya hatali tespit edilmesi, vadesi | . ) - . . o .
. . . v A P X Kira takip tablosunun sik sik kontroltniin saglanmali, kira artislariyla ilgili olarak her donem
gelen kira 6demesi tahsilatinin yapilmamasi, dénem kira T . . .
. . . . . . - R . basinda Turkiye Istatistik Kurumu tarafindan agiklanan TUFE orani ve yeniden degerleme
Tasinmaz kiralama ihalesi ve kira bedeli tahsil . . artiglarinda damga vergisi hesaplanmamasi, sézlesme siiresinin o i ) . . o X
16 Armagan KAYGUSUZ Yuksek oraninin takibi diizenli yapilmali, yer teslim tutanagi diizenlenmeli, dénem kira artislarinin

takip is ve iglemleri

aslimasi, ecrimisil uygulanmamasi, kira artislarinda oniki aylik TUFE
oraninin ve yeniden degerleme oraninin uygulanmamasi, cezai
islem, kamu zarari,

tahsili takip edilerek artis miktarindan damga vergisi alinmali, sézlesme suresi agiminda
isgal bedeli olarak ecrimisil ainmali,




Baskanlik Birim Oz Degerlendirme, Stratejik

Kamuoyuna yillik faaliyet raporlarini zamaninda yayimlanmamasi,
hesap verebilirlik ve seffafligin saglanamamasi, kaynaklarin etkili,

Raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin

17 Planlama, i¢ Kontrol Uyum Eylem Planlari ve |Armagan KAYGUSUZ Orta R T . olunmali, zamaninda veri toplanmali, degerlerin dogru ve eksiksiz raporlandigindan emin
! ekonomik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak kullanilamamasi, L R N ;
Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi o olunmali, raporlar teyit edilmeli, yayimlanmadan 6nce gerekli kontroller yapilmali,
birimin itibar kaybina yol agmasi,
Tasinirin zarar gérmesi, eksilmesi veya yok olmasi, devrilme
TKYS girisleri, tasinir ve tiiketim malzemeleri ¥ 8 ! yay e !
) N bozulma, su baskini, yangin vb. sebeplerle malzemelerin zarar . . . _ X N .
ile arag ve gereglerin muhafazasi, ambarlar . X . R Tasinir giris-gikis islemleri geciktirilmeden yapilmali, gerekli belge ve cetveller dizenli
- X R . gormesi, tasinir hesaplarinda tutarsizlik, devir ve zimmet i A . i . . . i -
arasi veya harcama birimleri arasi devri, Armagan KAYGUSUZ / Erol . N - - . |tutulmali, kayit islemleri sirasinda sureler takip edilmeli, taginir ilgili personele zimmet fisi
18 ) L N Yiksek islemlerinin yapilmamasi, kurumdan veya birimden ayrilan kisilerin | ) . . N K o . N .
demirbas malzemeleri birimlerdeki KARAKAYA S : R L . ile teslim edilmeli ayrildiginda zimmet distmleri yapmali, ambarlarda taginir sayimi diizenli
X tzerinde zimmetli taginir gérinmesi, taginirin yanhs hesaplara
kullanicilara zimmetleme, ambar gikisi ve yil . , . L olarak yapilmali,
R ; R girilmesi, cezai islem, sorusturma, yargilanma, idari para cezasi,
sonu ambar sayimi is ve islemleri
kamu zararina neden olunmasi,
Tasinirin zarar gormesi, eksilmesi veya yok olmasi, devrilme,
Tasinir ve tiketim malzemelerinin kayitlarini bozulma, su baskini, yangin vb. sebeplerle malzemelerin zarar . " . . L . .
3 . . X V N . yang P . . Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda tasinir girisleri, teslimi, devri veya ambarlar arasi devri
elektronik ortamda tutma, birimlerin N L goérmesi, tasinir hesaplarinda tutarsizlik, devir ve zimmet e . . .
. Armagan KAYGUSUZ / Ozgiir N N - . .. |Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde bekletilmeden tasinir kayit yetkilisince yapilmali, tasinir
19 malzeme taleplerini ambar mevcudu oraninda Yiksek islemlerinin yapilmamasi, kurumdan veya birimden ayrilan kisilerin |, . . L . . . . N
. L. R AYDIN o R . L . istek belgesi, taginir islem fisi vb. gerekli belge ve cetveller diizenlenerek islem tarihine gére
taginir istek belgesi ile karsilama is ve tzerinde zimmetli taginir gériinmesi, tasinirin yanhs hesaplara diizenli tutulmalt
islemleri girilmesi, cezai islem, sorusturma, yargilanma, idari para cezasi, !
kamu zararina neden olunmasi,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda tasinir girigleri, teslimi, devri veya ambarlar arasi devri
Kayitsiz trtin giris ve ¢ikisi olmasi, sayimda eksik ¢ikan malzemeler s N ‘g 'p . s 'g s y .
Tasinir Kayit ve Yonetim Sisteminde bekletiimeden tasinir kayit yetkilisince yapilmali, taginir
- . L olmasi durumunda kamu zararina neden olmasi, taginir . . . L. . . . - "
Ambarlarin mal/malzeme giris-gikis, sevk ve  |Armagan KAYGUSUZ / Ozgur N R X . L istek belgesi, tasinir islem fisi vb. gerekli belge ve cetveller dizenlenerek islem tarihine gére
20 N . N . Yuksek hesaplarinda tutarsizlik, devir ve zimmet islemlerinin yapiimamasi, - . - . . L
idare is ve islemleri AYDIN ;. X . _ " |duzenli tutulmali, ambarlarda diizenli sayim yapilmali, TKYS kayitlari ile zimmetli kisi
yanhs hesaplara girilmesi, kurumdan veya birimden ayrilan kisilerin | .~ . .
L R i o A o bilgileri, ortak alan ve ambar mevcudu kontrol edilmeli,
tzerinde zimmetli taginir gériinmesi, sorusturma, idari para cezasl,
Hurda malzemelerinin toplanmasi, Armagan KAYGUSUZ / Ozgiir Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenmemesi, taginir Tasinir Mal Yénetmeligi kapsaminda hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama
21 depolanmasi ve satisi ile Strateji Gelistirme AYDINg 8 Yuksek kaydinin olmamasi, kamu kaynaginda eksilme nedeniyle kamu yetkilisinin onayi ile kayitlardan gikarilirak Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagl
Daire Bagkanligi nezdinde is ve islemler zarari, duzenlenmeli, kantar tartim fisleri diizenli tutularak arsivlenmeli,
. Muhrin iade edilmemesi, kaybolmasi, tutanakla teslim ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim edilmek iizere giivenilir yerde muhafaza edilmeli,
22 |Soguk Damgali Miihiir is ve islemleri Armagan KAYGUSUZ Yiiksek v € SHI8 g v

edilmemesi,

muhdrlerde degisiklik oldugunda dogru bir sekilde zamaninda iade edilmeli,

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

ilgili Birim Amiri

Harcama Yetkilisi

imza

imza

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




