Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

Baskanlik kadrolarinin uzmanlagmigs teknik
personelden olugsmasini saglamak

Gorevden ayrilan personelin yerine ayrilan personelin
islerini yapabilecek yeni bir personelin yetistirilmesi

Universite imar alani ve gelisim alani iginde kalan 6zel
miilkiyete ait tasginmazlarin Kamulagtirma islemlerini
yapmak

Universitemiz adina 6gretim hizmetlerinde kullanilmak

tizere kamulastirma, bagis, tahsis vb. yollarla edinilen
taginmazlarin degerlerinin tespit edilerek kayit altina
EGTESR

Universitemiz tarafindan ihale edilerek yapimina

baglanan bina, altyapi ve iistyapi tesislerinin gegici
kabul sonrasi taginmaz kayitlarina alinmasi.

Birim Biit¢e ve Yatirim Tekliflerinin Hazirlanmasi

Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

Yatirimlarla ilgili verilerin il yatirnm Takip Sistemi,
kamu yatirimlari Takip Sistemi vb sitemlere periyodik
olarak islenmesinin saglanmasi

Yatirim izleme ve Degerlendirme Raporlarinin
hazirlanmasi

Yatirim projeleri kapsaminda bulunan bina ve tesislerin

projelerini hazirlatmak, kontrollerini yapmak.

HASSAS GOREVLER LISTESi FORMU
YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI HASSAS GOREVLER

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

* Niteliksiz is Giktilan
* Zaman Kaybi
* Gorevin Aksamasi

* Niteliksiz is Giktilan
* Zaman Kaybi
* Gorevin Aksamasi

* Yatinmlarin Aksamasi

* Kamu Zaran

* Stratejik Planda Ongoriilen
Hedeflere Ulagilamamasi

* Mevzuata uygunsuzluk
* Cezai islem

* Kamu Zarari

* Sorusturma

Yiiksek

* Mevzuata uygunsuzluk
* Cezai islem

* Kamu Zarari

* Sorusturma

Yiiksek

* Yatinmlarin Aksamasi

* Kamu Zaran

* Stratejik Planda Ongoriilen
Hedeflere Ulasilamamasi

Yiiksek

* jtibar Kaybi
* Zaman Kaybi
* Mevzuata uygunsuzluk

* jtibar Kaybi
* Zaman Kaybi
* Mevzuata uygunsuzluk

* jtibar Kaybi
* Zaman Kaybi
* Mevzuata uygunsuzluk

* Kamu Zararn
* Sorusturma
* Cezai islem
* Zaman Kaybi

Risk Diizeyi

Prosediir
(Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

v Mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin gerekli egitimlerin verilmesi
v'  Yeni personel aliminda ihtiyag analizi yapilarak uygun nitelikte personel alinmasini
saglamak

v' Prersonelin asli gorevleri ile ikincil gérevlerinin belirlenerek gerektiginde rotasyon ile ayni
isi yapabilecek birden fazla personelin yetistirilmesini saglamak

v/ Kamulastirma siireglerinin, bina ve tesislerin yapimi i¢in ngoriilen ihale tarihinden énce
tamamlanmasi

v/ Gorevli personellerin gesitli egitim programlari vasitasiyla imar mevzuatina Kamulastirma
Kanununa ve ilgili diger mevzuata hakim olmasinin saglanmasi

v Edinilen taginmazlarin 'Kamu idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina iliskin Yonetmelik'
hiikiimleri cercevesinde kayitlarini gergeklestirmek.

v' Yapimi tamamlanan bina, altyapi ve iistyapi tesislerinin gegici kabul sonrasinda yapim
maliyetleri g6z 6niine alinarak kayitlarini gerceklestirmek.

v' Kurumun Stratejik Plani ve performans programi dogrultusunda, yatirim tavanlar dikkate
alinarak biitge ve yatirim tekliflerinin hazirlanmasi saglanacaktir

v’ Birim Faaliyet Raporunun 'Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Yonetmelik' hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasi saglanacaktir.

v'  Adi gegen sistemlere veri girislerinin zamaninda yapilmasi saglanacaktir.

v' Raporlarin zamaninda hazirlanmasi saglanacaktir.

v/ Avan proje onay islemlerinin Uygulama ve detay projelerinin yasal mevzuata ve hukuki
diizenlemelere uygunlugunun incelenmesi saglanacaktir.
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Hassas Gorevi Olan Personel

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii

* Daire Baskani
* Sube Miidiirii

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii
* Plan Biitge ve Raporlama Birimi

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii
* Plan Biitge ve Raporlama Birimi

* Plan Biitge ve Raporlama Birimi

* Plan Biitge ve Raporlama Birimi

* Daire Bagkani
* Sube Miidiirii
* Etut Proje Birimi




Yapimi planlanan bina ve tesislerin yaklastk janzatn v Kegsif ve metraj onaylarinin alinmasi, yaklasik maliyet calismasinin sadece yetkili kisilerin ek
maliyetlerini hazirlamak/hazirlatmak ve kontroliinii  * Sorusturma ¥ ) Y b yaxias yet cally v 3 * Sube Muduri

. - . erisebildigi otomasyon sistemi iizerinden hazirlanmasi ve ihale oturumu sonuna kadar kimseyle o D
yapmak, ihale oturumu sonuna kadar gizli kalmasini  * Cezai islem 5 = ,y Y€+ Etiit Proje Birimi
. paylasilmamasi saglanacaktir. i .
saglamak. * Zaman Kaybi * lhale Birimi

* Kamu Zararn
Proje ve yaklagik maliyet ¢alismalari tamamlanan bina * Sorusturma
ve tesislerin ihalelerini yapmak. * Cezai islem

* Zaman Kaybi

v ihale siirecini 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesi ve * Daire Bagkani
Yiiksek sonuglandiriimasi saglanacaktir * jhale Komisyonu
* ihale Birimi

Gegici ve Kesin teminat mektuplarinin siirelerinin ihale * Kamu Zaran v'  Gegici teminat mektuplarinin ihale dokiimaninda belirtilen siire ve miktar sartlarini tasiyip
dokiimanlarinda 6ngoriilen veya kesin kabul i¢in © Sorust.urma Yiiksek tagimadiginin kontrolii yapilacak, kesin teminat mektuplarinin ise kesin kabul icin 6ngérilen
ongoriilen siirelerde ve tutarlarda olup olmadiginin  * Cezai islem suire ve miktar sartlarini tasiyip tasimadigi kontrol edilecek, gerektiginde yenilenmesi
kontrol edilmesi * Zaman Kaybi istenecektir

* Daire Bagkani

* jhale Komisyonu

* ihale Birimi

: Ll e T L) v’ Sozlesmenin imzalanmasi, Yer tesliminin yapilmasi, Ara hakedislerinin hazirlanmasi ve ~LEEl Bafkarrl. )
Sorusturma " . L. X . L e i N . * Kontrolluk Birimi

* Cezai islem 6denmesi ile Gegici Kabul is ve islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi ihale Birimi

saglanacaktir.
* Zaman Kaybi e * Gegici Kabul Komisyonu

ihale siireci tamamlanan bina ve tesislerin yer teslimi,
yapim siireglerinin kontrolii, hakedis 6demeleri ve
gegici kabuliinii yapmak

* Kamu Zaran
Gegici kabulii yapilan bina ve tesislerin kesin kabuliinii * Sorusturma Yiiksek v' Kesin kabul islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ve kesin kabul icin
yapmak * Cezai islem ongoriilen siire icinde gerceklestirilmesi saglanacaktir.
* Zaman Kaybi

* Daire Baskani
* Kontrollik Birimi
* Kesin Kabul Komisyonu

* Kamu Zaran

* Sorusturma Yitksek v/ Dogrudan temin is ve islemlerinin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi * Daire Bagkani
* Cezai islem saglanacaktir. * ihale Birimi

* Zaman Kaybi

Dogrudan Temin igslemlerinin yiiriitiilmesi

Satinalma, bagis, hibe, devir vb. yoluyla alinan * Kamu Zarari * Daire Bagkani
tasinirlarin kayt, teslim, cikis, hurdaya ayirmavb.  * Sorusturma v' Tagsinir ile ilgili is ve islemlerin yasal mevzuata uygun olarak yapilmasi saglanacaktir. * Taginir Kontrol Yetkilisi
islemlerinin mevzuata uygun yapilmasi. * Cezai islem * Tasinir Kayit Birimi

* Daire Baskani
* Taginir Kontrol Yetkilisi
* Tasinir Kayit Birimi

Taginirlarin 6lgiiliip sayilarak teslim alinmasi ve depoya * Kamu Zarari Yitksek v’ Tasinir Kayit Yetkilisine gerekli egitimlerin verilmesi ve yaptigi isin neminin anlatilmasi
yerlestirilmesi saglanacaktir.

* Daire Baskani
* Taginir Kontrol Yetkilisi
* Tasinir Kayit Birimi

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
0 S . el U . * Kamu Zarari " v' Kontrollerin ehil kisilerce yapilmasi, islem basamaklarina uygun hareket edilmesi
taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin Yuksek T
.

kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek

Taginirlanin giris ve cikisina iliskin kayitlan tutmak,
bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini olugturmak

* Daire Bagkani
* Taginir Kontrol Yetkilisi
* Taginir Kayit Birimi

* Kamu Zaran v’ Tasinirlarin giris ve cikis islemleri bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
diizenli tutulmasi saglanacaktir

Taginirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya oy 5 * Daire Bagkani
. . . . . amu Zarari . . N . " s
ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli Yuksek v'  Gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi saglanacaktir. * Taginir Kontrol Yetkilisi

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak * Taginir Kayit Birimi

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama oy - * Daire Bagkani
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina amu zarari Yiiksek v/ Stoklarin belirli araliklar kontroliiniin yapilmasi saglanacaktir * Tasinir Kontrol Yetkilisi

diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek * Taginir Kayit Birimi
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* Daire Bagkani
* Taginir Kontrol Yetkilisi
* Taginir Kayit Birimi

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklar  * Kamu Zaran v' Haazrlayan kisinin bilingli olmasi, birimdeki tiim taginirlarin kayith oldugundan emin
yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak olunmasi

* Daire Bagkani
Yiiksek v' Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi * Taginir Kontrol Yetkilisi
* Taginir Kayit Birimi

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin  * Kamu Zaran
yapilmasina yardimci olmak

* jtibar Kaybi

* Zaman Kaybi v'  Gelen evraklarin zamaninda kayda alinip ashinin dosyasinda saklanmasi saglanacaktir. * Sekreterya ve Arsiv Hizmetleri Birimi

Gelen evraklarin kayda almak ve takibini yapmak

Bagkanliga ait faks mail vb. iletisim araglarinin siirekli  * itibar Kaybi v'  Baskanliga gonderilen faks mail vb belgelerin takibinin yapilarak Daire bagkanina bilgi

. : " .. * Sekreterya ve Arsiv Hizmetleri Birimi
olarak kontrol edilmesi * Zaman Kaybi verilmesi saglanacaktir v :

* Kamu Zaran
* Sorusturma Yiiksek Gerekli 6nlemlerin alinmasi saglanacaktir. * Sekreterya ve Arsiv Hizmetleri Birimi
* Cezai islem

Arsivde yer alan dosyalarin yangin su baskini vb
etkilere karsi korunmasinin saglanmasi

* Kamu Zaran * Daire Bagkani
Maaslarin zamaninda yapilmasi * Sorusturma Yiksek Maaslarin zamaninda yapilmasi saglanacaktir. * Sube Miidiirii
* Cezai islem * Personel Maas ve Ozliik isleri Birimi

* Kamu Zaran * Daire Bagkani
* Sorusturma Personele yaptigi isin ciddiyeti anlatilarak gerekli egitimlerin verilmesi saglanacaktir. * Sube Miidiirii
* Cezai islem * Personel Maas ve Ozliik isleri Birimi

SGK'na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin
zamaninda dogru ve eksiksiz olarak génderilmesi

T~ =R . o * Kamu Zarari
Personel ile ilgili islemlerin (maas, yillik izin, rapor amu Zarart * Daire Baskani

. A * Kisi Magduriyeti " S . Lo - L
onaylari, dogum, evlilik, ise baslama, ilisik kesme vb.) * G;revingAks:mam Yiiksek Personel ile ilgili islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi saglanacaktir. * Sube Muduri
takibinin yapilmasi * Personel Maas ve Ozliik isleri Birimi

* Zaman kaybi

* Kamu Zaran

* Kisi Magduriyeti
* Gorevin Aksamasi
* Zaman kaybi

* Daire Baskani
Yiiksek Yasal mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasi saglanacktir. * Sube Miidiirii
* Personel Maas ve Ozliik isleri Birimi

icra nafaka vb kesintilerin yapilmasi

* Daire Baskani
* Sube Miidiirii
* personel Maag ve Ozliik isleri Birimi

Eksik ve yersiz yapilan 6demelerin tespitinin yapihp  * Kamu Zaran v/ Bu tarz 6demelerin tespiti halinde yasal mevzuata uygun olarak sonuglandiriimasi
sonuglandiriimasi * Kisi Magduriyeti saglanacaktir.

* Kamu Zarar
Genel ve Ek Mal Bildirimlerinin zamaninda verilmesi  * Sorusturma Yiiksek v'  Beyanlarin zamaninda yapilmasi saglanacaktir. * Tlim Personel
* Cezai islem

Z 3
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN:

Erdem ZENGIN

Esat CELIK
Sube Midiiru sat ¢

Daire Bagkani
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