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Harcama Birimi : İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Görevin Yürütüldüğü 

Birim 

Sorumlu Birim 

Amiri 

 

Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları  

 

1. 

İhale kapsamında yapılan mal ve 

hizmet alımları, kiralama ve satış 

ihale işlemleri 

İhale ve Satın alma Şube Müdürlüğü 

İhale Birimi 
Daire Başkanı 

- İhtiyaçların zamanında karşılanamaması, 

- İhale sürecinin iptal edilmesi ya da uzaması, 

- Kamu zararına sebebiyet verme riski, 

- İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu, 

- Hatalı ödeme, yanlış işlem, hak kaybı. 

2. 

Doğrudan Temin kapsamında 

yapılan mal ve hizmet alım 

işlemleri 

İhale ve Satın alma Şube Müdürlüğü 

Satın alma Birimi 
Daire Başkanı 

- İhtiyaçların zamanında karşılanamaması, 

- Kamu zararına sebebiyet verme riski, 

- İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu, 

- Hatalı ödeme, yanlış işlem, hak kaybı. 

3. 

Kamu kuruluşları, gerçek ve 

tüzel kişilere yapılan tüm rutin 

ödeme işlemleri (hakkedişler, 

elektrik, su, telefon ve doğalgaz) 

İhale ve Satın alma Şube Müdürlüğü  Daire Başkanı 

- İhtiyaçların zamanında karşılanamaması, 

- Kamu zararına sebebiyet verme riski, 

- İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu, 

- Hatalı ödeme, yanlış işlem, hak kaybı. 

4. 
Taşınmazların Kiralama 

işlemleri 
İhale ve Satın alma Şube Müdürlüğü Daire Başkanı - Kamu zararına sebebiyet verme riski. 

5. Birim Bütçe hazırlık çalışmaları 
İhale ve Satın alma Şube Müdürlüğü 

İdari İşler Şube Müdürlüğü 
Daire Başkanı 

- Üniversitemize bağlı birimlerinin ihtiyaçlarının 

zamanında karşılanamaması. 

6. 
Birim faaliyet raporlarının 

hazırlanması 
İdari İşler Şube Müdürlüğü Daire Başkanı - Kurumsal itibar kaybı, hesap verme sorumluluğu. 

7. Taşınır kayıt kontrol işlemleri 
İhale ve Satın alma Şube Müdürlüğü 

Taşınır Kayıt Kontrol Birimi 
Daire Başkanı 

- Taşınırların zarar görme riski, 

- Kamu zararına sebebiyet verme riski, 



- İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

8. 
Memur, Sürekli işçi (Temizlik-

Güvenlik)  maaş ödeme işlemleri 

İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Maaş Tahakkuk Birimi 
Daire Başkanı 

- Hatalı ödeme, hak kaybı, 

- Borçlandırma yapılması gerekeceğinden kurum için 

zaman ve emek kaybı, 

- İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu, 

- Kamu zararına sebebiyet verme riski. 

9. Maaş Kesenek işlemleri 
İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Maaş Tahakkuk Birimi 
Daire Başkanı - İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

10. SGK Giriş-Çıkış işlemleri 
İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Maaş Tahakkuk Birimi 
Daire Başkanı - İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

11. Muhtasar Hizmet Beyannamesi 
İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Maaş Tahakkuk Birimi 
Daire Başkanı - İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

12. 
Yurtiçi-Yurtdışı-Sürekli-Geçici 

görev yolluğu ödeme işlemleri 

İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Maaş Tahakkuk Birimi 
Daire Başkanı 

- Hak kaybı ve mali kayıp, 

- İdari ve mali yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

13. 
Ulaşım hizmetleri iş ve işlemleri 

 

İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Araç İşletme Birimi 
Daire Başkanı 

- Can ve mal kaybına sebep olabilecek muhtelif 

kazaların oluşması, 

- Sunulan hizmetlerin aksaması, 

- İdari ve adli yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

14. 

Üniversitemiz ve bağlı 

birimlerinin koruma ve güvenlik 

hizmetleri iş ve işlemleri 

İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Özel Güvenlik Hizmetleri Birimi 
Daire Başkanı 

- Can ve mal güvenliği zafiyeti sorununun oluşması 

- Taşınır ve taşınmazların zarar görmesi, 

- İdari ve adli yaptırımlar. 

15. 
Sivil savunma hizmetleri 

işlemleri 

İdari İşler Şube Müdürlüğü 

Sivil Savunma Birimi 
Daire Başkanı 

- Yangın ve diğer tehlikelere karşı tedbirsiz 

yakalanma, 

- Can ve mal kayıpları, 

- İdari ve adli yaptırımlar, hesap verme sorumluluğu. 

Hazırlayan 

Şube Müdürü 

Onaylayan 

(Harcama Yetkilisi) 

Daire Başkanı 

 


