EK-1 Hassas Gérev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi:idari ve Mali isler Dair Baskanli

Allt birim*: TAHAKKUK SUBE MUDURLUGO

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatrlatlmistir/haurlatilmamgtir.

Risk Faktorleri

|olmast
+ Itibar kaybi

kapsaminda usuliine uygun yvaptlmas:

|

Sira No |Hasgsas Girev (Giirevin Yerine Prosediirii
(Faaliyetin/Giirevin Adi) Getirilmemesinin Sonuglar) Risk Diizeyi** (Meveut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Girevi Olan Personel
+ Cezai yaptinm] ; i
. KZIZT?III );:f;:m i + Evraklar iizerinde gerekli kontroller yapilarak, yanhslarn ve
; B " eksikliklerin tespit edilerek ilgili birime iletilmesi
e s « Ig ve dig paydaslarin magdur i s 2 e ?
1 Maagy, ek ders ve digier kisi 6demeler Mt P Yiiksek + KBS'de yer alan hata raporlarindan birim ve iglem bazindan Tahakkuk Birim Personeli
Tiibar ke ditzenlt olarak kontrol yapilmas
+ Cezai yaptirimlar
« Kamu zaran Hgili mutemet tarafindan Ayhik Pirim ve Hizmet Belgeleri ve
2 o ket Caine i + I¢ ve dis paydaglarin magdur Yiksek Slggs'zgh lemlc:t Dol\umlc"n kgmrgl edilir. E:nsic?n {le ;haley e )
olmasi Geligtinme Daire Bagkanhg: fiili hizmet zammu ig¢i miktars [lgili Birim Mutemedi
+ Itibar kaybi tutuyor mu?
+ Kamu zaran
« Te ve dis paydaslarin magdur [¢ Kontrol Birimi gerekli kontrollerini kendi periyodik denetleme
3 Harcirah odemeleri siireci olmas: Yiiksek siiregleri cercevesinde yapmaktadir. Persenelin Harcirahome dlgli |, . . %
i 3 S 2 . 5 lgili Birim Mutemedi
+ Itibar kayb mevzuatlar kapsamimda zamaninda ddenmesi
+ Cezai yaptummlar lgili mutemet tarafindan puantajlar. derece ve kademe terfileri |
= Kamu zarar kontrol edilir E
3 Personel maag ddemesi « I¢ ve dig paydaslann magdur Yiiksek i?glli nutemet tarafmdan maajs hesaplama parametreleri ve Neili Birim Mutemedi
olmasi listeleri kontrol edilir, Personel Maaglarinm mevzuata uygun ve
|= Iribar kaybr zamanmda 6denmesini saglamak.
» Cezai yapthinmlar
+ Kamu zarar 5 ; g i g "
5 M o Besibitie wiiedds 1 etk ey dagbi v viksek Personelin maagindan kesilen nafaka ve icranmn ilgili mevzuatlar lgili Bifim Mutemedi

EK-1 Hassas Gorey Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Hareama Birimi:fdari ve Mali Tler Dair Bagkanli

Alt birim*:SATIN ALMA SUBE MUDURLUGT

Girevi tistlenen hiyerarsik amire sorumluluklar: hatirlatilmistir/hatirlatilmamigtir.

Risk Faktorleri

YOLU ILE ALIM SCRECI

olmas:
+ [tibar kaybi

Tedariket firmalardan alinan hizmetin ve kullamlan malzemenm
kalitesini arttirmak

Kaynaklan etkin verimli kullanarak ihtiyaglan optimum sevide
karsilamak tam zamaminda karg:lamak

Sira No |Hassas Giirev (Girevin Yerine Prosediirii
(Faaliyetin/Gérevin Adi) Getirilmemesinin Sonuclarr) Risk Diizeyi** (Meveut Tedbirler/ Kontoller) Hassas Gorevi Olan Personel
ihtivacin/talebin bildirilmesi
Mal ve hizmet satin almmasinin harcama yetkilisinin onayma
» Cezai yaptinmlar ﬂ‘mu]mnm
% e Piyasa fiyat aragtirmast yapilmasi,
el Mahn teslimi‘is veya hizmetin vapilmas:
DOGRUDAN TEMIN 22 A/B/C + Ig ve dig paydaglann magd ; 2 g = e :
1 : : RNERI PRSI MASONY  daiiecst Odeme emri belgesinin dizenlenmesi [slem Yiirittiicti Memur




» Cezai yaptirumlar Thtiyac bildirilmesi
« Kamu zaran Mal ve hizmet satin almmasun harcama yetkilisinin onayma
AVANS VE KREDI YOLUYLA = Ic ve dis paydaslann magdur 5 sunulmasy ¢
2 : = Yiiksek —_
SATIN ALMA almas b Malin teslimi/is veya hizimetin yapilmasi, Tlenp e ey
» Itibar kaybi Bagvurularin Hizlh, Dogru Ve Cézim Odakh Bir Yaklagimla
Sonuglandirmak.
[htiyacin/talebin bildirilmesi
Mal ve hizmet satin ahnmasinin harcama yetkilisinin onaymna
sunulmasi
Piyasa fiyat aragtirmast yapilmasi.
DOGRUDAN TEMIN YOLU ILE . o Malin leslnm/ls; ve)_‘n_hm?eun yaplln.mm. o
3 ALIM SURECI + Cezai yaptirmlar Yiiksek Odeme emri belgesinin diizenlenmesi Islem Yiiriitiicti Memur
g » Kamu zarari Tedarikgi firmalardan alinan hizmetin ve kullanan malzemenin
« Ig ve dig paydaglann magdur kalitesini arttirmak
olmast Kaynaklari etkin verimli kullanarak ihtiyaglan optimum sevide
+ Itibar kayh kargilamak tam zamamnda karsilamak
+ Cezai yaptinimlar
* Kamu zaran Ihtiyacin bildiriimesi
4 IHALE YONTEMIYLE SATIN = I¢ ve dis paydaslarm magdur Vitksek Mal ve hizmet satin alinmasinmn harcama yetkilisinin onayima fslem Yaritict Memur
ALMA olmas: sunulmast
« Itibar kayh Malm teslimi/is veya hizmetin yapilmas:.

EK-1 Hassas Girev Analiz Formu

HASSAS GOREY ANALIZ FORMU

Harcama Birimi:idari ve Mali ister Dair Bagkanhi:
AlL birim*: TASINIR-KAYIT KONTROL

Gorevi istlenen hiverarsik amire sorumluluklart hatirlatilmistir/hatirlatilmamistir.

Sira No

Hassas Gorey
(Eaaliyetin/Gérevin Adi)

Risk Faktorleri
{Girevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
(Mevcut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Gorevi Olan Personel

Kaynagina ve edinme yéntemine
bakilmaksizin giris iglemlert yapilan
tagimurlavn, istek belaeleri

= Cezai yvaptirimlar
« Kamu zaran
» I¢ ve dig paydaslarn magdur

Birimlerin talepleri dofrultusunda depo kayutlarimin  kentrolit
yapthr, istenilen tagimr birimlere gikig yapilir,
Uygunlugu ve yeterliligi tespit edilir ilk giren taginir ilk gikar,

Taginir Kayit Gérevlisi
Depo Memuru

tamamlamadif halde teknik ve fziki
nedenterle kullanilmasinda yarar
goriilmemesi nedeniyle kayitlardan
gikanimasi islemi.

= I¢ ve dis paydaslarin magdur
olmasi
« Itibar kayb

Kayittan Diigme tekIif ve onay: tutanag diizenlenir.
Tagmirlann Hizh, Dogru Ve (6ziim Odakli Bir Yaklagimla
Sonuclandirmak

1 Wl Yitksek “asinirla tun kogullarda ki afaza edilmesi ve [0
desm it e iksel Tagimelann uygun kosullarda korunmast, muhafaza edilmesi ve Nl Mermueiar
i Al e depolanmasi
| kullanumlanina verilmek tzere gikis [« Itibar kaybi i daslaza bilei ak sl
! i el groiic. ¢ paydaglara bilgi akisimin saglanmasi
Teslim edilen makine cihaz ya da tagminn sartnameyi hazirlayan
« Cezal yaptirimlar kisilerce sartnameye uygunlugunun tespiti yapihr.
Kaynagina ve edinme yontemine * Kamu zaran Uyeunlugy onaylanan Tagiurlarin Depo yva da birime teslimat . ; s s
bakil o , o s Tagmur Kayit Gorevlisi
3 akilmaksizin tagiirlann girig * Ig ve dis paydaglann magdur Yiiksek saglanur. Pkt Mg
islemlerinin yapilarak kayit altina olmasi Tasmirlanin Hizl. Dogru Ve (oziim Odakh Bir Yaklasimla ety
i - Daili Memurlar
alimasi, = Itibar kaybi Sonuglandirmak -
Kaynagina ve edinme yéntemine PR - i i
. - Komisyon Uyelerince kayitlardan silinecek taginirlar
bakilmaksizin giris islemleri yapilan S
taginirlann, ekonomik Gmriini f iv 1 dedarlendipucye glu.
mm'lmhml‘ s cr C:ezm yaptirumlar Degerlendirme sonucu kayitlardan silinecek taginirlar tespit Taginur Kayit Goreylisi
3 e Y » Kamu zaran Yitksek edilir. Depo Memuru

[gili Memurlar

EK-1 Hassas Gérev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi:idari ve Mali isler Dair Bagkanlhgi




| Alt birim *:GARAJ IDARI AMIRLIGI

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluluklan hatirlatilmistir/hatirlatilmamistir.

Sira No  |Hassas Gérev
(Faalivetin/Girevin Adi)

Risk Faktorleri
(Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
{Meveut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Gorevi Olan Personel

I HIZMET YONETIMI

+ Kamu zaran

+ I¢ ve dig paydaslarin magdur
olmasi

+ ltibar kaybi

Yitksek

Universitemizde ic ve dig paydaglar taratindan istek de bulunulan
Araglarin (97 Arag) sevk ve idaresi, Araglarda [g saglifs ve Is
Gijvenligi ile ilgili énlemlerin alinmas:, Araglann bakim
onarimimnin yapilmasim ve malzeme thtivaglanmn ahnmas:,
periyodik bakim onarimlanmn takibi, muayene ve trafik
sigortalarmin giinlerinin takip edilmesi , mesaiye kalan
personelin takibinin yapilmast, yakit sarfiyatinin rapor edifmest
ve kayith araglannin tasima ve ulagtioma hizmetleri kapsaminda
ckonomik ve verimli kullamimasini saglamakur. PAYDAS
BASVURULARINI HIZLI BIR SEKILDE
SONUCLANDIRMAK

GELEN TALEPLERIN ZAMANINDA SONUCLANDIRILMA
ORANI

Ilgili Amir-flgili Personel

EK-1 Hassas Gérev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimtidari ve Mali isler Dair Baskanlgi

Alt birim*:IC HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

Gorevi iistlenen hiyerarsik amire sorumluiuklan hatirlatilmistir/hatirlatiimamistir.

Sira No |Hassas Gorev
(Faaliyetin/Gérevin Adi)

Risk Faktarleri
|(Gérevin Yerine
| Getirilmemesinin Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Prosediird
(Meveut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Goreyi Olan Personel

1 HIZMET YONETIMI

+ I¢ ve dig paydaglarn magdur
|olmast
|+ ltibar kaybt

Orta

Rektérliik ve Rektorliige bagh birimlerin temizlik islemlerinin
yapilmasin saglayarak genel temizligi yapan personellerin
denetim ve kontroliiniin yapilarak gorevlerin yerine getirilmesi,

Universite binyesindeki tiim birimlerin temizlik ile ilgili
faaliyetlerinin uygun hijven kosullarim saglayacak sekilde
vitriitilmesinin saglanmast

KAMPUS ALANLARININ TEMIZLIGI

|TTgili Amir-Ilgili Personel

EK-1 Hassas Gdrev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

[Harcama Birimi:idari ve Mali lsler Dair Baskanligi

Alt birim*:KONUTLAR-TASINMAZLAR SUBE MUDURLUGU

Girevi istlenen hiyerarsik amire sorumluluklar haurlaulmistir/hatirlatilmamstir.

Hassas Girev

Sira N
AR (Faaliyetin/Gdrevin Adi)

Risk Faktorleri
(Gérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuclar:)

Risk Diizeyi**

Prosediirii
(Meveut Tedbirler/ Kontoller)

EH:lssus Gorevi Olan Personel

= Cezai yaptinmlar
« Kamu zaran
= [¢ ve dis paydaslarin magdur

Taleplerin Bildirilmesi

Konut tahsis Komisyonu ve [lgili Binmler

Bagvurulann hizl, dogru yaklagim temelinde sonuglandirarak
ihtiyag duyulan faaliyetlerin baglatiimas: yoluyla paydaglara

almas
= Itibar kayhi

KIRALAMA IZIN VE SONUCLARININ BILDIRILMESI

1 Lojinan Tahsis bt | Yiiksek sunulan hizmetin kalitesini gelistinmek ve tiim paydaslarn |Hgili Memurlar
« libar kaye katthmna dayanan bir yénetim dnlayis: gergevesinde paydag
onertlerini de dikkate alarak siirekli iyilestinmeyi saglamaktir,
Lojman 1slemlerinin sorunsuz islenmesinin saglanmas:
= Cezal yaptinmlar =
& ey ISLERIN ZAMA.\_J'I.\TDA YAPILMASI
5 i voittiy pavdaslann magdur I(AY]TT__ARIT\' DUZENLI TUTULMAS.I ] ;
2 Kiralama % 2 Yiksek IHALE ISLEM DOSYALARININ ARSIVLENMESL Hgili Memurlar




