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Harcama Birimi : Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Alt Birim : Thale ve Satin alma Sube Miidiirliigii

Gorevi Yiritecek

. e - Riskler .
Sira | Hizmetin/Gorevin Hassas Gorevi (Gorevin Yerine Getirilmemesinin I?ISk : Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Adi Olan Personel Diizeyi Aranacak
Sonuglari) .
Kriterler
- Gizlilige 6nem vermek, piyasa fiyat
aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi,
- Odenek durumunun kontroliiniin saglanmast,
- IThalede izlenmesi gereken is, akis, Siire¢ ve
. . stireleri takip etmek,
) Ya}daslk mal'lye.tl.n ve diger ihale - EKAP iizerinden hazirlanan ihaleye ait
dokiimanlarin ilgili mevzuatlara . <
belgelerin igeriginde hata olmamasini saglamak,
; uygun hazirlanmamasi ve ; . . e o1 .
Ihale kapsaminda e 11: - Thale i¢in verilen teklifleri dogru Lisans mezunu ve
apilan mal ve gizliligin ihlali, degerlendirmek Ve ihale sonucunu tiim isteklilere | mali islere yatkin
yap Skl Salalalokaialel - Muayene ve kabul siirecleri ile , o .
1. hizmet alimlart, Yiiksek | bildirmek, olup gorev ile

M**** A*****

kiralama ve satis
ihale islemleri

mal ve hizmetin teslim
alinmasinin ilgili mevzuatlara
uygun olmamasi,

- Taleplerin, makul siireler i¢inde
karsilanmamas.

- S6zlesmeye kadar olan yasal siirelere uymak ve
sOzlesme agamasinda istenilen bilgi ve belgeleri
dogru degerlendirmek,

- Teminat mektuplarmin gegerlilik siirelerini
takip etmek ve siiresi bitiminde iade etmek,

- Personelin bilgilerini siirekli giincel tutulmasi
saglanarak mevzuat ile ilgili gerekli egitimler
almasini saglamak.

ilgili mevzuata
sahip olmak.




Dogrudan Temin
kapsaminda

E*** K*******

- Yaklasik maliyetin hatali
hesaplanmast,
- Malzemenin teslimi

- Gizlilige 6nem vermek, piyasa fiyat
arastirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi,
- Yaklagik maliyet hesaplamasinin kontrolli

Lisans mezunu ve
mali islere yatkin

yapilan mal ve MFFxFHx pxxKxk apilmamasi durumunda Yiiksek | olarak yapilmasi, olup gorev ile
hizmet alim MFFFFX GH* %/h tli) aclarin zamaninda - Hizmetin veya mallarin uygun olanin ilgili mevzuata
islemleri karyll;;namamam saglanmasi igin teknik sartnamenin uzman ve sahip olmak.
3 ' teknik personellere hazirlatilmasi.
Kamu kuruluslari,
gergek ve tiizel
kisilere yapilan o .
tiim 6deme ) d(\){z;:lllt?;azkéizgr:nc;cli:;rlelerden - Faturalarin son 6deme giinlerinin takip edilerek ZISII lsgre;s ?’Iitkm
islemleri QF*x prxsx bean 1a N Yiiksek | 6deme islemlerinin dogru yapilarak eksik ve oUb &
. - llgili hizmetlerin kesintiye .. . ilgili mevzuata
(hakkedisler, - fazla 6demenin yapilmamasi. .
. ugramasi. sahip olmak.
elektrik, su,
telefon ve
dogalgaz)
- Kira 6demelerinin diizenli
takibinin saglanamamasi sonucu - Taginmazlarin kira artiglarinin ve kira
Tasmmazlarn tahsilatlarinin zamaninda O0demelerinin diizenli takibinin yapilmasi, Mali islere yatkin
Kir$alama Wy ——" yapilamamasi, _ Orta - Tasmma_zl_arm elektrik siizme sayag olup gorev ile
islemleri - Tiiketim tutarlarin tam tespit endekslerinin diizenli araliklarla okunarak ilgili mevzuata
? edilememesi veya yanlis faturalandirilmasi ve bedellerin siire i¢erisinde sahip olmak.
hesaplanmasi. tahsilinin saglanmasi.
Mali islere yatkin
Birim Biitce - Universiteye bagl birimlerin - Harcama kalemleri itibariyle, 6nceki yillara ait | olup gorev ile
hazirlik MFFHHERAE pFkxk ihtiyaglarinin kargilanmasinda Orta harcamalarin tespit edilerek gelecek yillar igin ilgili mevzuata
caligmalari sorun yasanmast. Odenek taleplerinin yapilmasi. sahip olmak.
Tasinirlarin teslim | H*****Yy**x* - Tastirlarin zarar eérmesi - Taginirlarin giris ve ¢ikis islemleri Gorev ile ilgili
alinmasi, envanter | S**** (Hxsxkirx ; £ ' Yiiksek | bekletilmeden aninda gerceklestirilmesi, gerekli | mevzuata sahip

kaydi, bedelli

*k*k *kkkkkkk
M*** G

- Hesap tutarsizliklari.

belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi,

olmak.




veya bedelsiz
devri, tiiketim
cikiglarinin takibi
ve yil sonu
islemleri

- Taginir kayit islemleri sirasinda siire¢ ve
stirelerin takip edilmesi.

Taginir zimmet

H *****Y****

- Kurumdan veya birimden
ayrilan kisilerin lizerinde zimmetli

- Birimden ayrilan personelin birimimize bilgi
vererek taginir diistimlerini yaptirmast,

Gorev ile ilgili

*kkk *kkkkkik i
islemleri S o (i******* taginir goriinmesi durumu. Orta - Taginirlarin ilgili personele zimmet fisi ile mevzuata sahip
M*** G . ; . olmak.
teslim edilmesi.
Ambar sayimi ve | Hxssxyxx - Sayimi yapilan ve eksik ¢ikan - Diizenli olarak sayim 1sler_nler1 yapﬂarak_depo Gorev ile ilgili
malzemeler olmasi1 durumunda . stok durumunun kontrol edilmesi ve asgari stok .
stok kontrol Srxx Chkxkorskk ) .| Yiksek . , : mevzuata sahip
. . St (ko kamu zararina sebebiyet vermesi. seviyesinin altina diisen malzemeleri
islemleri M*** G . . e . olmak.
gerceklestirme gorevlisine bildirilmesi.
Tasinirlarin
yangina,
1slanmaya,
bozulmaya,
fjllllllill?; ?eyrae \1/:2)11‘ . [ inlalalelall Galakalel - Taginirlarin kaybolma ve zarar - Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli Gorev ile ilgili
; SEHFH Crkrkrdx gorme riski, Yiiksek | tedbirlerin alinarak taginirlarin depoda emniyete | mevzuata sahip

korunmasi ve
depolanmasi i¢in
gerekli tedbirleri
almak

*k*k *kkkkkkk
M G

- Kamu zararina neden olunmasi.

alinmasi.

olmak.




Harcama Birimi : idari ve Mali Isler Daire Bagkanlhig

Alt Birim : Idari Isler Sube Miidiirliigii

- Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan

Birim faaliyet - Kamuoyuna yillik biitce ve veri ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan Gorev ile ilgili
10. | raporlarinin MFHxFHIE J\Fekkex performans degerlendirmelerinin | Yiiksek | emin olmak, mevzuata sahip
hazirlanmasi zamaninda yapilamamasi. - Faaliyet raporlart yayimlanmadan &nce gerekli | olmak.
kontrollerin yapilmasi.
Memur, Stirekli - Eksik veya fazla 6deme durumu Mali islere yatkin
11 is¢i (Temizlik- E**** ) Galakaiel - Personel Kisisel bilgilerinin ' Yiiksek | Yapilacak is ve islemlerde siire¢ ve siirelerin olup gorev ile
" | Giivenlik) maag | OQ**** CxAxAxEx ) S o titizlikle takip edilmesi. ilgili mevzuata
N . ; tictincii kisilerce erisilme riski. .
odeme islemleri sahip olmak.
Maas Kesenekleri
ve Muhtasar Prim - Kesenek bildirimlerinin hatali, - Yapilacak is ve islemlerde siire¢ ve siirelerin Mali islere yatkin
12 Hizmet ek y e eksik gonderilmesi ve hig Yiiksek titizlikle takip edilip zamaninda yapilmasi, olup gorev ile
" | Beyannamesi’nin | Q**** C******* | ofnderilmemesi durumu, - Ilgili personelin bilgilerini siirekli giincel ilgili mevzuata
elektronik - idari para cezalar1. tutulmasini saglamak. sahip olmak.
ortamda verilmesi
Mali islere yatkin
SGK Girig-Cikig | F**** Y**** Lo . - Yapilacak is ve islemlerde siireg ve siirelerin olup gorev ile
13. islemleri OFxxk Crkrddnx | Idari para cezalar. Yiiksek titizIIi)kIe takip edilip zamaninda yapilmasi. iIgiII)i %nevzuata
sahip olmak.
Personel yolluk ek . : . . : Mali iSi.l ere yatkin
14. | ve avans O0deme ; M - Eksik veya fazla 6deme durumu. | Yiiksek -.Yapllacak Ve '1§lemlerde sitreg ve siirelerin olup gorev ile
islemleri QFFHxH CHrFrdnsk titizlikle takip edilip zamaninda yapilmasi. |Ig|!| mevzuata
sahip olmak.
Siirekli Iscilerin
1SE§11<111:1 rsagcl)élarma . ' . Mali islere _yatkm
15 bildirimlerinin e e - {dari para cezalar: Yiiksek | Yapilacak is ve islemlerde siire¢ ve siirelerin QIu_p_ gorev ile
' Ok CHosdorx ' titizlikle takip edilip zamaninda yapilmas:. ilgili mevzuata
yapilmasi ve sahip olmak.

rapor licretlerine
iliskin mahsup




islemlerinin

yapilmas1 / Is
Kazas1 ve Meslek
Hastalig1
bildirimlerinin
yapilmasi
- Diizen i¢inde smiflandirarak tarihe gore .
" . . ! Mali islere yatkin
Odeme sk \/ ks - Gecmise déniik &deme dosyalama sisteminin olusturulmasi ve arsivlenen olup edrev ile
16. | evraklarinin ek (e $TILLS Orta belgelerin kaybolmasinin 6niine gegilmesi, Olup &
. . O C evraklarinin bulunamamas. ) b ilgili mevzuata
arsivlenmesi - Personel 6deme dosyalarinin giivenilir bir .
. . sahip olmak.
alanda muhafaza edilmesi.
- Sunulan hizmetlerin aksamast, - Araclarin periyodik bakim onarim ve zorunlu
Ulasim hizmetleri | Arag Isletme - Can ve mal kaybina sebep tra ﬁkgsi o rtI; lar?nm zamaninda vaptirilmast Gorev ile ilgili
17. is ve islemleri Biriminde gbrevli | olabilecek muhtelif kazalarin Yiiksek gortaa a yapuh ’ mevzuata sahip
.. . - Personele ihtiya¢ duyulan egitimlerin
tiim personel ortaya ¢ikma riski, verilmesi olmak.
- Idari ve adli yaptirimlar. '
- Tiim birimlerin giivenlik kameralari ile
Universitemiz ve izlenmesi,
Eiﬁﬂln?:\lglermm Ozel Giivenlik - Hirsizlik, saldiri, sabotaj ve i{ll)nilslg Illf)lr,l t?(%lrlee r:;lﬂ\;e zlyfll;fg{l %ﬂi_eilslﬁzla:mn Gorev ile ilgili
18. giivenlik biriminde gorevli Ogrenci olaylarinin gerceklesme Yiiksek alinmast yap y mevzuata sahip
hizmetleri is ve tém personel riski. - Personelin bilgilerini stirekli giincel tutulmasi olmak.
islemleri saglanarak mevzuat ile ilgili gerekli egitimler
almasini saglamak.
Sivil savunma - Yangin, deprem ve diger - Hizmet binalarinda dogal afet, yangin vb. Gorev ile ilgili
19. | hizmetleri BrxAxx pAxFxExx | tehlikelere karsi tedbirsiz Yiiksek | durumlarla ilgili ekiplerin olusturulmasin mevzuata sahip
islemleri yakalanma saglamak olmak

Hazirlayan
Sube Miidiirii

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi)
Daire Baskani




