EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

ALT BIRIM:

Sira Hassas Gorevler Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii (AliInmasi Gereken Gorevi Yiiriitecek Personelde

No (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilememesinin Diizeyi* Kontroller/ Tedbirler) Aranacak Kriterler

Sonuclar)
*Yiiksek maliyet icerdiginden maddi kayip *Yaklasik maliyet, katilime1 firmalar, diger *Giivenilirlik ve Tarafsizhik
biiyiiyebilir teklifler vb. gizli bilgilerin ilgili personel *ileili mevzuat hiikiimlerine hakim olma
*Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin itibart haricinde erisiminin engellenmesi « G%incel elismeleri takip etme
zedelenebilir * E-ihale gibi tiim islemlerin Ekap platformu *Kamu irarsml 6n planda tutma
1 Satinalma Islemleri *Yolsuzluk riski igerir Yiiksek [lizerinden yapildig1 is plan1 segmek *Planl alfrlla Organizasyon ve Zaman

*Gizli bilgilerin a¢iga ¢ikma ihtimali
mevcuttur

*[halenin iptali durumunda talebin
karsilanma siirecininuzamasi ve hizmetin
aksamasi

*[1gili personele belli periyotlarla egitimler
verilerek degisen mevzuatlar hakkinda siirekli
bilgilendirilmesi

yonetimi yetkinligine sahip olma




*Personelin magduriyet yagsamasi
*Yolsuzluk riskinin olusmasi
*Paydaslardan olumsuz tepkinin olugmasi
*Birimin giivenilirligi ve is yapma
yeteneginin sorgulanmasi

*Personelin kisisel ve aile durumunun
sorgulanmasinin yapilmasi

*[sin tamamlanma siirecini éngdrerek
calismaya zamaninda baglamasini
saglamak

*Giivenilir olmasi

*Planlama, Organizasyon ve Zaman
yonetimi yetkinligine sahip olmasi
*Insan iliskilerinin iyi olmasi

*{lgili mevzuata hakim olmasi

Maas Bordrolarinin Hazirlanmasi *Kisisel bilgilerin 3. kisiler tarafindan Yiiksek |* I3elgel.er.in \{aktinde teslim edildiginin kontrol #Sir saklama kabiliyetine sahip olmast
S edilmesini saglamak
erigsiminin olugmasi - ooe o
*Personele ddenen maaslarin diger Personel 6zliik dosyalarinin giivenilir bir
personelce goriilmesi durumunda isdisiplini sekilde muhafazasini saglamak
riske girebilir. *Siirecte kullanilacak yazilimlarin anti-viriis
programlari ile giiclendirilmesini saglamak
*Kamu zarar1 ve mali kaybin olugma riski *Metrekare 6l¢limil ve uygun bedelle *Giivenilir ve tarafsiz olmak
*Yolsuzluk riskinin olugmasi fiyatlandirmanin saglikli yapildiginin *[1gili mevzuata hakim olmak
*Kurum paydaslarindan olumsuz tepkilerin kontroliinii saglamak *Mevzuatla ilgili gelismeleri takip etmek
01}l$m351 *hale ilanlarinin kKamuoyuna en yaygin sekilde [*Kamu yararini gézetmek
. . . [*Universite 6grencileri ile 3. . ulagabilmesini saglamak *Planlama, Organizasyon ve Zaman

Tasinmaz Kiralama Faaliyetleri ki§ilere ait magduriyetin olusmast Yiksek *Kira artig1 gibi is%emlerin siiresinde yapilmasim | Y dnetimi
*Qzellikle yiyecek-igecek satiglarinin saglamak
yapildigi alanlarda saglk riskinin olusmasi *[sletme denetimlerini rutin hale getirmek
*Hizmet kalitesinde diisiiklik meydana *Tahliye siireclerinin yapilmast i¢in takibini
gelmesi saglamak
*Personelin magduriyet yagamasi *Temizlik malzeme dagitiminin yerinde *Givenilir ve tarafsiz olmak
*Birimin paydaslardan olumsuz tepki almasi denetlenmesi *Planlama, Organizasyon ve Zaman
*Kaynaklarin dengeli dagitilamamasi *Birimlerde gorevlendirilecek temizlik yOnetimi yetkinligine sahip olmasi
*Birimin giivenilirligi ve is yapma Personelinin dagiliminda adaletin saglanmast *Insan iliskilerinin iyi olmas1
kabiliyetinin sorgulanmasi *Birimlerde yapilacak rutin temizlik
*g kazas1 yapma riskinin olugmas1 kontrollerinin yapilmast
*Kisi sagliginin tehlikeye girmesi *Tagima esnasinda giivenlik

Destek Hizmetleri (Tasima ve onlemlerinin alinmasini saglamak

Temizlik Faaliyetleri) Yiiksek




*Kamu zarar1 ve mali kaybin olusma riski

*Satin alian tiriin ile talep edilen teknik
sartnamenin kontroliinii saglamak
*Dagitim1 yapilacak tirtinlerin kullanim
stiresininve raf dmriiniin incelenmesi

*Giivenilir ve tarafsiz olmak
*[1gili mevzuat hiikiimlerine hakim olmak

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri | e Yiiksek [*Kayit tutulmaksizin higbir iiriiniin giris ve *Kamu yararini gézetmek
Yolsuzluk riskinin olusmast y * - S .
cikiginin yapilmamasini saglamak Tasinirla ilgili teknik bilgiye sahip olmak
*Zaman zaman envanter sayimlari yapilarak *Qrganizasyon ve yonetim yetenegine
malzemelerin kontroliinii saglamak sahip olmak
*Gilincel gelismeleri takip etmek
*Kamu konutlart dagitiminda seffaflik ve uy;lﬁ(;r:nagke 1SMETCT] fakip ctmeik ve
*Personelin magduriyet yasamasi esitlik ilkesinin uygulanmasi *leili mevzuat hiikiimlerine hikim olmak
Kamu Konutlar1 Tahsis Islemleri |*Birimin paydaslardan olumsuz tepki almast Orta  [*Kamu konutlar giris ve ¢ikis islemlerinin £

*Komisyonun giivenilirligi ve i yapma
kabiliyeti sorgulanir

zamaninda yapilmasi

*Kamu konutlarinda yapilacak bakim ve
onarimin takibinin yapilmasi

*[1gili komisyonun ¢alismalarinin zamaninda
yapilmasini saglamak

*Planlama, organizasyon ve zaman
yonetimi kabiliyetine sahip olmak

HAZIRLAYAN

Halit EROL
Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Bengii
SEKEROGLU
Daire Baskani

Harcama Yetkilisi




EK-2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIiMi: idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Sira

Hassas Gorevler
No

Gorevin Yiiriitiildiigii Birim

Sorumlu Birim Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar:

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1-
Satinalma Sube Mudiirligi

1 |Satmalma Islemleri

Idari ve Mali Isler Daire
Baskani

*Yiiksek maliyet icerdiginden maddi kaybin artmast

*Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin itibarimin zedelenmesi
*Yolsuzluk riskinin olusmasi

*Gizli bilgilerin agiga ¢ikma ihtimalinin olusmasi

*[halenin iptali durumunda temin siirecinin uzamas1 ve hizmetin
aksamast

[dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1-
Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Maas Bordrolarinin
Hazirlanmasi

Idari ve Mali Isler Daire
Bagkani

*Personel magduriyetinin olugmast

*Yolsuzluk riskinin olusmasi

*Birimin paydaslardan olumsuz tepki almasi

*Birimin glivenilirligi ve is yapma kabiliyetinin sorgulanmasi
*Kisisel bilgilerin 3. kisilerce erisimine sebep vermesi

*Personele 6denen maaslarin diger personel tarafindan gériilmesi
durumunda is disiplininin riske girmesi

Tasmmaz Kiralama

Faaliyetleri Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi-

Genel Hizmetler ve Destek Sube
Midirligi

Idari ve Mali Isler Daire
Bagkant

*Kamu zarar1 ve mali kaybin olusabilmesi

*Yolsuzluk riskinin olugsmasi

*Kurum paydaslardan olumsuz tepki almasi

*Universite 6grencileri ile paydaslarin magduriyet yasamast

*(Ozellikle yiyecek-icecek satiglarmin yapildig: alanlarda saglik riskinin
olugmasi

*Hizmet kalitesinin diisiik olmasi

[dari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1-
Genel Hizmetler ve Destek Sube
Miidiirligi

Destek Hizmetleri
(Tagima ve Temizlik
Faaliyetleri)

Idari ve Mali Isler Daire
Baskani

*Personelin magduriyet yagamasi

*Birimin paydaslardan olumsuz tepki almasi

*Kaynaklarin dengeli dagitilamamasi

*Birimin giivenilirligi ve ig yapma kabiliyetinin sorgulanmasi
*[s kazas1 yapma riskinin olusmasi

*Kisi sagliginmn tehlikeye girmesi




Taginir Kayit ve Kontrol
Islemleri

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1-
Genel Hizmetler ve Destek Sube
Miidiirligi

Idari ve Mali Isler Daire
Bagkani

*Kamu zarar1 ve mali kaybin olugma riski
*Yolsuzluk riskinin olugsmasi

Kamu Konutlar1 Tahsis
Islemleri

Mus Alparslan Universitesi-Kamu
Konutlart Tahsis Komisyonu

Idari ve Mali Isler Daire
Bagkant

*Personelin magduriyet yasamasi
*Birimin paydaslardan olumsuz tepki almasi
*Komisyonun giivenilirligi ve i yapma kabiliyeti sorgulanir

ONAYLAYAN

Bengii
SEKEROGLU
Daire Baskam

Harcama Yetkilisi




EK-3

HASSAS GOREYV LISTESI
Ilk Yayin Tarihi : 05.02.2024
Giincelleme Tarihi : 05.02.2024
Icerik Revizyon No - 01
Sayfa No 01
Birimi  : Alt Birimi:
Hassas Hassas Gorevi Olan Personel *Risk Gorevin Yerine Getirilememe Prosediirii
Gorevler Ad-Soyadi Diizeyi Sonucu (Alinmas1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
*Yiiksek maliyet igerdiginden maddi kaybin
artmasi . . ) . o
*Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin *Yaklasik maliyet, katilime1 firmalar, diger teklifler vb. gizli
itibarmin zedelenmesi bilgilerin ilgili personel haricinde erisiminin engellenmesi
*Yolsuzluk riskinin olugmasi * E-ihale gibi tiim islemlerin Ekap platformu tizerinden
Satinalma Islemleri  |Omer GURBUZ-Mehmet CETIN Yiiksek |*Gizli bilgilerin agiga ¢ikma ihtimalinin girisinin yapilmasim saglamak
Olusmasjl o o *[1gili personele belli donemlerde egitim verilerek degisen
*Thalenin iptali durumunda temin siirecinin mevzuat hakkinda bilgilendirme yapilmast
uzamasi ve hizmetin aksamasi




Maas Bordrolarinin

Halit EROL-Medan POLAT

Yiiksek

*Personel magduriyetinin olugmasi
*Yolsuzluk riskinin olugmasi

*Birimin disaridan olumsuz tepki almasi
*Birimin glivenilirligi ve is yapma
kabiliyetinin sorgulanmasi

*Kisisel bilgilerin 3. kisilerce erigimine sebep

*Personelin kigisel ve aile durum bilgisinin sorgulanmasi

*[sin tamamlanma siirecini ongoérerek ¢alismanin zamaninda
yapilmasini saglamak

* Belgelerin zamaninda teslim edilmesini saglamak

*Personel 6zlikk dosyalarinin giivenilir bir alanda muhafazasini

Hazirlanmasi vermesi saglamak
*Personcle é:)'d?nen rpaaslarm dlge'r personel  [+Gjjrecte kullanilan yazilimin anti-viriis programlart ile
ta%re.lflr.ld.ar? go.rulme.s1 durrumunda 13 giiglendirilmesini saglamak
disiplininin riske girmesi
*Kamu zarar1 ve mali kaybin olusabilmesi *Metrekare 6lgiimii ve uygun bedelle fiyatlandirmanin saglikli
*Yolsuzluk riskinin olusmasi yapildiginin kontroliinii saglamak
*Kurum digaridan olumsuz tepki almasi *[hale ilanlarinin kamuoyuna en yaygin sekilde ulasabilmesini
. *Universite dgrencileri ile paydaslarin saglamak
Taginmaz Kiralama . N . . S o
Eaalivetleri Nur Recep TURHANER-Tuba KARACA Yiiksek |magduriyet yasamasi *Kira artis1 gibi islemlerin siiresinde yapilmasim saglamak
y *Qzellikle yiyecek-igecek satiglarinin yapildigi| *isletme denetimlerinin rutin hale getirilmesini saglamak
alanlarda saglik riskinin olusmasi *Tahliye siireglerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasim
*Hizmet kalitesinin diisiik olmasi saglamak
*Personelin magduriyet yasamasi *Birimlere dagitilacak temizlik malzemesinin denetimini
*Birimin disardan olumsuz tepki almasi yerinde ve esit sekilde yapilmasini saglamak
*Kaynaklarm dengeli dagitilamamasi *Birimlerde gorevlendirilecek temizlik personelinin esit
*Birimin giivenilirligi ve is yapma kabiliyetinin |sekilde dagitimini saglamak
- . T
Destek Hizmetleri sc?rglﬂanmam o Tasima ¥slnd.e personel kc?ord.1.nes11.n~ .sa.glarvnak
(Tagima ve *Is kazas1 yapma riskinin olugsmasi *Tagima islerinde personelin giivenligini saglamak
' Koo o n] . L
Temizlik Nihat ARSLAN-Ziver MIRZE Yitksek | <isi saghigmm tehlikeye girmesi

Faaliyetleri)




Tasinir Kayit ve
Kontrol islemleri

Nihat ARSLAN-Remzi TAS-Ercan OLCAN

Yiksek

*Kamu zarar1 ve mali kaybin olusma riski
*Yolsuzluk riskinin olusmasi

*Satin alinan tiriin ile talep edilen teknik sartnamelerin
uyumunu kontrol etmek

*Dagitimi yapilacak tirlinlerin kullanim siiresi ile ilgili
detaylara dikkat etmek

*Kayit tutulmaksizin higbir {irliniin giris ve ¢ikigimin
yapilmamasini saglamak

*Belirli donemlerde envanter sayimlarinin yapilmasini
saglamak

Kamu Konutlart
Tahsis Islemleri

Bengii SEKEROGLU-Medan POLAT

Orta

*Personelin magduriyet yasamasi
*Birimin digardan olumsuz tepki almasi
*Komisyonun giivenilirligi ve is yapma
kabiliyeti sorgulanir

*Kamu konutlarinin dagitiminin ilgili mevzuat ve yonergeye
gore yapilmasini saglamak

*Kamu konutu girig ve ¢ikis islemlerinin zamaninda eksiksiz
yapilmasini saglamak

*Kamu konutlariin bakim ve onarim islerinin takibini yapip

ilgili birimlere sevkini yapmak

Hazirlayan Onaylayan
Halit EROL Bengii
Sube Miidiirii SEKEROGLU

Daire Baskan
Harcama Yetkilisi







