IBRAHIM CECEN

UNIVER

HASSAS GOREV LISTESI

11k Yavin Tarihi
Giincelleme Tarihi T -
Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi :Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Alt Birimi : Tahakkuk Isleri

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

Risk

Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Almmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

hazirlamak

'Yapilacak harcamalarin 6deme emir belgelerini

Mihriban GUZEL

Y iiksek

(Odemelerin gegikmesi
[tibar kaybi

Harcama 6deme emir belgelerinin mevzuata uygun
olarak zamanin yapilmas:.

ve saklamak.

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar arsivlemek

Mihriban GUZEL

Orta

Gegmise doniik harcamalarla
hatalarinin tespiti

Arsivlenen dosyalarin saklanmasi i¢in 6nlem alinmasi
arsiv diizenine uyulmasi.

Tahakkuk evraklarinin incelenmesi

Mihriban GUZEL

Y iiksek

Hatali 6deme yapilmasi
itibar kaybi
idari ve mali yaptirim

Mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
Personel egitimlerini yapmak
Personel bilgisini giincel tutmak,

Baskanlikta bulunan personelin maaslari ile ilgili
Kontrolleri saglamak

Bayram YILMAZ

Y iik

sek

Hatali deme yapilmasi
[tibar kaybi
[dari ve mali yaptirim

Gorevden ayrilan, goreve basalayan ,izinli, raporlu ve
gecici gorevi olan personelin takibini yapmak,

Bu personellere ilgili evraklarinin tegitini alip
imzalatmak.

Onaylayan




IBRAHIM CICEN

HASSAS GOREYV LISTESI

I1k Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : IDARI VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi : TASINIR

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

Risk
Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Tasinir kayitlarinin yapilmasi

'Yunus DINCER
Serta¢c TURKILERI

Y iiksek

Olasi kayiplar, Malzeme
Eksilmeleri, idari ve mali
lyaptirimlar, itibar kaybi

Personelin bilgilerini siirekli giincel tutmak,
Mevzuata hakim olmak.

[htiyag tespitlerinin zamaninda yapilmasi ,

Hakan KAYMAK
'Y unus DINCER
Serta¢c TURKILERI

Y tiksek

Malzemenin ve biit¢enin verimli
kullanilmamasi, idari ve mali
yaptirimlar, itibar kaybi

Satin alma birimiyle isbirligi ile ¢alismak.
Personelin bilgilerini siirekli giincel tutmak,

Devirler ve tiiketim ¢ikiglarinin takibi,

Y unus DINCER
Sertag TURKILERI

Y iiksek

Hesap tutarsizhgi, Olasi kayiplar,
Malzeme eksilmeleri, itibar kaybi

Verilen malzemelerin devirlerinin talep yazisina bagh
olarak hemen yapilmasi,

Y1l sonu islemlerinin yapilmasi

Hakan KAYMAK
Serta¢c TURKILERI

Y iiksek

Hesap tutarsizligi, Olasi kayiplar,
Malzeme Eksilmeleri, itibar kaybi

Onaylayan
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) _ . Giincelleme Tarihi T -
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. N Icerik Revizyon No
IBRAHINM CECEN
1 i T EN]
\ Sayfa No
Birimi :idari ve Mali Isler Daire Baskanhg
Alt Birimi :Yazi Isleri
Hassas Gorevi
. Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel D . b
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
EBYS iizerinden yazilan yazilarin, belgelerin  [Tuba ALPTEKIN Orta [tibar kaybi. ivedi yazilarin Siirekli olarak EBY S nin control edilmesi,
gerekli yerlere havale edilmesi ve postaya gecikmesinden dolayi idari Yazilar havale edilirken hiyerarsiye dikkat edilmesi
verilmesini saglamak lyaptirimlar, yanlis yazi havaleleri
yapilmasi
EBYS iizerinden gelen gizli evraklar, Tuba ALPTEKIN Yiiksek [tibar kaybi. Gizli evraklarin Gizli evraklarin kilitli dolaplarda arsivleme mevzuatina
kurum i¢inde huzursuzluga neden uygun olarak yapilmasi, EBYS sifresini belli periyotlarla
olmasi, Gizli bilgilerin ve degistirmek ve kimse ile paylasmamak.
evraklarin istenmeyen kisilerin
eline gegmesi,
Personele duyurulmasi gereken yazilart EBYS [Tuba ALPTEKIN Orta Yazi iletilmeyen personel gerekli [EBYS ‘yi siirekli kontrol etmek ve gerekirse sozlii
tizerinden duyurmak isleri zamaninda yapamatig1 igin  |olarak evrak teyiti almak
itibar kayb1 ve islerde aksamalar
lyasanmasi
Baskanin yonlendirdigi her tiirlii kurum igi ve  [Tuba ALPTEKIN Y iiksek Onemli yazilarin gegikmesi ve EBYS mevzuati hakkinda detayli bilgi sahibi olunmals,

takip etmek,

kurum dis1 yazismalart EBY S de hazirlamak ve

itibar kaybi

Hazirlayan

Yupu CER

ur

Daire Baskam




ilk Yayin Tarihi

Giincelleme Tarihi
HASSAS GOREV LISTESI

L AGRL. icerik Revizyon No
[BRAHIM CECEN ¢ y
UNIVERSITESI

Sayfa No
Birimi : IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimi : SATIN ALMA
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Olan Personel Diizeyi Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
ihalelerde yaklagik maliyetin dogru tespiti Selahattin ERDEVIR | Yiiksek Kurum zararinin olugmasi Yaklagik maliyetin gercek degerlerle uyusmasi igin
Ilknur ARSLAN sehir disindan da teklif almak (Piyasa arastirmasi
alanini genisletmek).
Yillik ihtiyaclarin diizenli bir sekilde belirlenmesi| Selahattin ERDEVIR | Yiiksek ihtiyactan daha fazla veya eksik | Fakiilte ve birimlerden gelen ihtiyac isteklerini
Ilknur ARSLAN malzeme alimi(Kurum zararinin | kontrollii bir sekilde tespit edip tasnifini yapmak.
olugmasi).Malzemenin fazla intiyaci isteyen okul ve birimlerle goruslip miktarini
alinmasi sonucunda garanti karara baglamak.
suresinin dolmasi. Malzemenin
piyasada yeni triin ozelliginin
¢tkmasi.
Y1l icinde yapilacak ihalelerin ihale zamanini §elahattin ERDEVIR | Yiiksek ihtiyacin gerekli zamanda Yapilacak olan ihalelerin ihale zamanlarini 6nceden
belirlemek llknur ARSLAN karsilanamamasi, verimin arastirip en uygun sekilde belirlemek.
dugmesi ve islerin aksamasi.




Yapilacak olan ihalenin gazete ilaninin Selahattin ERDEVIR | Yiiksek Rekabetin saglanamamasi ilanin son yayim tarihine kadar yayinlanmasi.

yayinlanmasi Ilknur ARSLAN ihalenin iptali Yaklagik maliyet ve esik degerlere gore gazete ilan
sayisini belirlenmesi

Devlet Malzeme Ofisi verilen siparigin Selahattin ERDEVIR | Yiiksek Siparisin zamaninda Devlet Malzeme Ofisi avansinin agilip siparislerin

zamaninda onaylanmasi

ilknur ARSLAN

onaylanmamasi nedeniyle fiyat
farkinin ortaya ¢ikmasi

zamaninda onaylanmasi

Hazirlayan

Daire Baskar
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I1k Yayin Tarihi
Giincelleme Tarihi : -

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi :idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Alt Birimi :I¢ Hizmetler Birimi

Hassas Gorevi

zamaninda diizenlenmesi, denetimlerin yapilmasi

icerisinde kargasalarin yasanmasi,
idari ve adli yaptirimlar

= Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel . S ks
Diizeyi Getirilmeme ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi e .
%* Sonucu
Tasit bakim onarimlari ile resmi islemlerinin Hizmetlerde aksamalar olmasi, idari [Tasit, makine, teghizatin periyodik bakim onarim ve resmi
zamaninda yapilmasi Mehmet Sena BULUT  |Yiiksek ve mali yaptirnmlar islemlerinini arag bilgi karti diizenlenerek takip edilmesi,
Ulagim hizmetlerinin saglanmasi, araglarin kullanima Personellerin gerekli egitimleri almasini saglamak.
hazir bulundurulmasi , araglarin bakiminin yapilmas: (Can mal kaybina sebep olabilecek [Araglarin bakim onarimlarinin yapilmasi.
Mehmet Sena BULUT  [Yiiksek kazalarin olusmasi, idari ve adli Araglarin kullanima hazir bulundurulmasi.
yaptirimlar, Sehir i¢i ve sehir disi gorevlerin yazili olarak taleo edilmesi.
Temizlik hizmetlerinin aksamadan yerine getirilmesi ve[Mehmet CANDAN Orta itibar kayb, idari yaptirimlar Temizlik personellerinin kilik kiyafet ve davranislarnin siirekl
denetimlerin, yapilmasi, ¢alisma alanlarinin hizmetlere denetlenmesi
hazir hale getirilmesi Hijyen kurallarina riayeti saglamak,
Yapilan iglerin uygunlugunun periyodik olarakkontrol edilmesi
Giivenlik hizmetlerinin saglanmasi, nobet gizelgelerinin[Selami DEMIR Y iiksek [tibar ve mali kayplar, iiniversite  |Gizlilige onem vermek

Giivenlik personellerinin gerekli 6nlemleri almasini saglamak
Bilgilerini siirekli giincel tutmak
Ttim isleri belli bir disiplin igerisinde yiiriitiilmesini saglamak

Onaylayan




