HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMi:

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Kamu kuruluslari, gergek ve tizel kigilere yapilantim  |1-Yapilacak ge¢ 6demelerden dogan faiz 6demeleri. 1-ihtiyaclarin zamaninda 1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katilimininsaglanmasi.
0demeler (hakedigler, elektrik, suvb. ) 2-iigili hizmetlerin kesintiye ugramasi karsilanamamasi 2-Personelin bilgilerinin siirekli giincel tutulmasi.
P-Kamu zarari 3-Personel sayisinin artiriimasi.
1 Yiiksek 3-idari ve mali yaptirmiar 4-Odeme iglemlerinin takibinin ilgili mevzuata géresaglanmasi.
4- Cezai Islem 5-Personel atamasi gergeklestirildikge roryantasyonuygulamasi
5- Sorusturma aplimasi.
Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilan malve 1-Yaklagik maliyet gizliliginin ihlal edilmesi, 1-Kamu zarari, 1-Gizlilige 6Gnem vermek,
hizmet alim ihaleleri 2-ihalede izlenmesi gereken tarih, siireg ve siirelere 2-Haksiz rekabet, 2-Personelin bilgilerini stirekli giincel tutulmasi,
uyulmamasi, 3-ihale iptali, 3-ihale onaylarinin imzalanmasini miteakip zarflanarakkapatilip
3-Yeterli duyurularin yapiilmamasi rekabetin 4-Menfaat saglama, muhdrlenmesi,
engellenmesi, 5-Cezai islem, 4-Sireg ve tarihlerin takip edilmesi,
4-Pazarlik usulii ve dogrudan teminler ile ilgili %10sinirinin 6-Sorusturma, 5-Odenek durumunun kontrolii,
takip edilmemesi 6-Piyasa arastirmasinda (Yaklasik Maliyet) rekabetortaminin
5-ihtiyaclarin zamaninda karsilanamamas saglanmasi,
6-Kamu zarari olusmasi 7-Personelin gerekli egitimler almasi,
7-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi 8ihale onaylarinin ilgili personel tarafindan elden takipedilmesi,
2 8-I§tekI|Iere .tekllflerlnl hazirlayabilmeleri i¢in yeterlisure Yiiksek
verilmemesi,
9-ihale igin verilen tekliflerin dogru
degerlendiriimemesi,
10-ihale degerlendiriimesinden sonra ihale sonucununtiim
isteklilere bildiriimemesi,
11-Sézlesmeye kadar olan yasal sirelere uyulmamasi,
Sozlesme esnasinda istenilen bilgi ve belgelerin dogru
degerlendiriimemesive ihalelerin SGK'ya bildirilmemesi.
Yaklasik maliyetin hesaplanmasi 1-Yaklasik maliyet hatali hesaplanmasi, 1-ihalenin iptali, 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
2-Zaman kaybil, icin egitim verilmesi,
3 Viiksek 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
4-Kamu zarari,




ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi

1-Dokumanlarda hata yapilmasi,

1-ihalenin iptali,

1-iigili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi vedeneyim

4 2-Zaman kaybi, sahibi olmasi icin egitim verilmesi,
Yuksek 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
ilan stirelerinin hesaplanmasi 1-ilan sirelerin hatali tespit edilmesi, 1-ihalenin iptali, 1-iigili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim
5 2-Zaman kayb, sahibi olmasi i¢in egitim verilmesi,
Yuksek 3-Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
4-Kamu zarari,
ihale siirecinin takip ediimesi, siirelerin dogru 1-Surec takibinin dogru yapilmamasi, 1-ihalenin iptali, 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim
6 hesaplanmasi 2-Gerekli tebliglerin ge¢ veya erken yapilmasi, 2-Zaman kaybi, sahibi olmasi icin egitim veriimesi,
Yiksek 3-Yayimlanan ilanlarin boga gitmesi,
4-Kamu zarari,
Gerekli yazismalarin zamaninda yapilmasi (SGK'ya 1-Zamaninda yapilmayan bildirimlerin para cezasinasebep 1-ihalenin iptali, 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyimsahibi
7 Y Uklenici bildiriminin olmasi 2-Zaman kaybi, olmasi igin egitim verilmesi,
yapilmasi) Yuksek 3-Kamu zarari,
Kesin teminat mektuplarinin gecerlilikstrelerinin 1-Teminat mektubunun gegerliliginin kalmasi 1-Kamu zarari 1-Hesaba kaydedilen teminat mektuplarinin takibininyapiimasi,
takibi, 2-Teminat Mektubunun suresinin 2-Suresi dolan mektuplarin bankaya iade edilmesi,
takip edilmemesi, 3-Teminat mektubu digindaki mektuplarin ilgilisincetakip edilmemesi
. 3-Mektubun gecerliliginin kalmamasi hlinde suresi bitiminde hazine adina gelir kaydedilmesi
Yuksek oo T . . o . -
8 4-Devlete borcu olan bir firmaya 4-lIgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi
teminatinin iade edilmesine neden olmasi igin egitim verilmesi,
olunmasi
Avans ve kredilerin takibi 1-Avanslarin siiresinde mahsup edilememesi, 1-itibar ve giiven kaybi 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak vebilgilerini strekli
9 2-Belgelerin zamaninda temin Yiiksek 2-Idari Yaptirimlar tncel tutulmasi.
edilememesi. 3-Sorusturma 2-Avans ve kredi sirec ve tarihlerin takip edilmesi
3-Avans verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi 1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi, 1-Zaman ve itibar kaybi 1-Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri bilgilerin kesin ve
2-Kaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis edilememesi, 2-Hesap verme yUukumlilaginin bgru oldugundan emin olunmasi.
10 3-Surec¢ degerlendirmelerinin aksamasi, Yiiksek yerine getirilememesi 2-Faaliyet raporlari yayimlanmadan dnce kontrol edilmesi.

4-Kamuoyuna yillik butce ve performans
degerlendirmelerinin zamaninda yapilamamasi




11 |Birim Web Sitesinin Giincellenmesi 1- Kurumsal imajin zarar goérme riski, 2- Sifrelerin 1-Itibar Kaybi 1-Birim Web Sitesinin giincellenmesi, veri, duyuruytklemesi vb.
3. sahislarin eline gecme riski, islemlerisadece web sitesinden sorumlu olan personel
3- K6t amagli kisilerin web sitesi aciklarindanyararlanarak Yuksek tarafindanyapilmasi.
sunucuya 2-Yilda en az iki defa birim web sitesindeki bilgileringiincellenmesi.
zarar vermesi ve web sitesini ele gegirme riski, 3- Web sitelerinde olugsabilecek guvenlik sorunlarinin 6ngorilmesi
vebuna uygun yazihim yapilmasi.
Bltce hazirlik gcaligmalari 1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi 2-Kaynaklarin ihtiyaca 1-Mali kayip ve kaynak israfi 1-Birimin ge¢cmis yillardaki bitce gider gerceklesmeleri dikkate alinarak
uygun tahsis edilememesi Bir 6nceki yildayayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
Bitce Cagrisi ve eki Bitce Hazirlama Rehberi Taslagina gore birim
Yilksek bitce ihtiyaci belirlenmeli,
2-Birim butgesi olusturularak Ust yoneticiye ve SGDB'ye raporlanmasi
12 saglanmali,
3-Butce gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek gercekgi
yapilimal,
Odeneklerin dogru planlanmasi 1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi 2-Kaynaklarin ihtiyaca 1-Mali kayip ve kaynak israfi 1-Birimin gecmis yillardaki bitge gider gergeklesmeleri dikkate alinarak
uygun tahsis edilememesi bir 6nceki yilda yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
Butce Cagrisi ve eki Biitce Hazirlama Rehberi Taslagina gére birim
Yiiksek biitce ihtiyaci belirlenmeli,
2-Birim butgesi olusturularak Ust yoneticiye ve SGDB'ye rdaporlanmasi
13 saglanmall,
3-Butce gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek gercekgi
yapiimali,
Taginirlarin kayitlarini yapiimasi. 1-Tasinirlarin zarar gérmesi, 1-idari ve mali yaptirimlar, 1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katiminin saglanmasi.
intiyag tespitlerinin zamaninda yapilmasi. 2-Malzeme eksilmeleri, 2-Kamu Zarari 2-Personelin bilgilerinin surekli giincel tutulmasi.
14 Devirler ve tuketim gikislarinin takibi. 3-Olasi kayiplar, Yuksek 3-Personel sayisinin artiriimasi.
Y1l sonu iglemlerinin yapilmasi. 4-Hesap tutarsizliklari, 4-Tasinir igslemlerinin takibinin ilgili mevzuata gére
Tasinir mallarin teslim alinmasi. 5-Kamu zararina neden olunmasi, saglanmasi.
Depoya yerlestiriimesi.
Ambar sayiminin ve stok kontrolini yapmak, asgari 1-Kayitlarin uygunlugunun kontrolinin 1-idari ve mali yaptirimlar, 1-Duzenli olarak depo kontrolinin yapilmasi,
stok seviyesinin altina diigen tasinirlari harcama saglanamamasi, 2-Kamu Zarari 2-Depodan eksilen malzemelerin harcama yetkilisinbildirilmesi.
yetkilisine bildirmek 2-Ambardaki malzemelerin bilinememesi,
15 3-Asgari stok seviyesine gelmis olan Urunlerin tespit Yiiksek

ediimemesi,
4-Devrilme, bozulma, su baskini, yangin vb. sebeplerle
malzemelerin zarar gérmesi,

5-Kamu zararina neden olunmasi,




Tasinir Zimmet islemleri

1-Kurumdan veya birimden ayrilan kigilerin Gizerinde zimmetli
tasinir gériinmesi,

1-Idari ve mali yaptirimlar,
2-Kamu Zarari

1-Kurumdan veya biriminden ayrilan personelinbirimimize bilgi
vererek tasinir

16 Yuksek disUmlerini yaptirmasi,
2-Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi,
Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, 1-Tasinirlarin zarar gérmesi, 1-Idari ve mali yaptirimlar, 1-Depolarin saklama kosullarina uygun hale getiriimesi vekontroli
calinmaya ve 2-Malzeme eksilmeleri, 2-Kamu Zarari 2-Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerinalinarak
17 benzeri tehlikelere karsi korunmasi ve depolanmasi 3-Olasi kayiplar, tasinirlarin emniyete alinmasi
icin gerekli tedbirleri almak vealinmasini 4-Hesap tutarsizliklart, Yiksek
saglamak 5-Kamu zararina neden olunmasi,
Tasinir teslim alinmasi sirasinda Muayene vekabul Teslim alinacak tasinirlarin teknik sartnameye uygunolmamasi 1-idari ve mali yaptirimlar, Tasinirlarin muayenesinin 6zenli bir sekilde yapilmasi vekontroli
18 islemleri 2-Kamu Zarari
(Tedarikcilerden depoya) Yuksek
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlaritutmak, 1-Tasinirlarin zarar goérmesi, 1-idari ve mali yaptirimlar, Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemleri bekletiimeden anindayapiimasi,
bunlara iliskin 2-Malzeme eksilmeleri, 2-Kamu Zarari gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
19 belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginirydnetim 3-Olasi kayiplar,
hesap cetvellerini olusturmak 4-Hesap tutarsizliklari, Yiiksek
5-Kamu zararina neden olunmasi,
Tasinir mal kayit igslemleri 1-Malzeme eksilmeleri. 1-idari ve mali yaptirimlar, Tasinirlarin giris ve c¢ikis islemleri bekletiimeden anindayapilmasi,
20 2-Olasi kayiplar. 2-Kamu Zarari gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
3-Hesap tutarsizliklari. Yuksek
Tasinir mal kontrol islemleri 1-Malzeme eksilmeleri. 1-idari ve mali yaptirimlar, Tasinirlarin giris ve c¢ikis islemleri bekletiimeden anindayapilmasi,
21 2-Olasi kayiplar. 2-Kamu Zarari gerekli belge ve cetveller diizenli tutulmasi
3-Hesap tutarsizliklari. Yuksek
29 Memur, 4 B s6zlesmeli personel ve isgi Fazla veya eksik tcret 6denmesi Yilksek 1-idari yaptinmlar, 1-Izin-Rapor ve imza Féylerinin zamaninda ve dogru bir
maaglarinin yapilmasi 2-Kamu zarari, sekilde birime gelmesi,
23 iscilerin puantajlarinin kontrollerinin yapiimasi Fazla veya eksik yol ve yemek Ucreti Yilksek 1-idari yaptirimlar, 1-Izin-Rapor ve imza Féylerinin zamaninda ve dogru bir

odenmesi,

2-Kamu zarari,

sekilde birime gelmesi,




24

iscilerin kidem tazminatlarinin hesaplanmasi

Fazla veya eksik 6denmesi,

1-Idari yaptirimlar,
2-Kamu zarari,

1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak vebilgilerini strekli
glncel tutulmasi.

Yiksek 2-Sureg ve tarihlerin takip edilmesi.
3-Gorev verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
Gorevlendirme harcirahi ve sirecleri 1-Idari yaptirimlar, 1-Harcirah Kanununa gore Yurticindeve |1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak vebilgilerini stirekli
25 2-Kamu zarari, Yurtdisinda dizenlenen kongre, glncel tutulmasi.
konferans, seminer ve benzeri 2-Sirec ve tarihlerin takip edilmesi.
bilimsel toplantilar ile bilim ve 3-Gorev verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
meslekler ile
Yiksek ilgili diger toplantilara katiimak uzere
gorevlendirilen,
Akademik, idari ve teknik personelin,
harcirah, yolluk giderleri ile ilgili
tahakkuk islemlerinde mevzuat ve
alanlardaki faaliyetlerde hata veya
usulstzlik yapilmasi,
2-Mali kayip ve kaynak israfi
Dogum,élum , aile ve giyim yardimlarinitahakkuk 1-idari yaptirimlar, 1-Mali kayip ve kaynak israfi 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak vebilgilerini strekli
26 evraklarini hazirlamak 2-Kamu zarari, guncel tutulmasi.
Yuksek 2-Sureg ve tarihlerin takip edilmesi.
Emekli kesenegi ve muhtasar prim hizmetbeyannamelerini |1-idari yaptirmlar, 1-idari yaptirnimlar, 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini strekli
27 dizenlemek 2-Kamu zarari, 2-Kamu zarari, guncel tutulmasi.
Yiksek
Ulasim hizmetlerinin saglanmasi, Araglarin 1-Mubhtelif kazalarin ortaya ¢ikmasi. 1-Can ve mal kaybina sebep 1-Personelin gerekli egitimleri almasinin saglanmasi,
kullanima hazir bulundurulmasi, Araglarin bakiminin 2-Sunulan hizmetlerinin aksamasi. olabilecek kazalarin olugsmasi, 2-Araclarin bakim onariminin yaptiriimasi,
yapilmasi 3-Ulagsimin zamaninda saglanamamasi. Yuksek 2-Hizmetlerde aksamalar olmasi, 3-Araglarin kullanima hazir bulundurulmasi,
28 4-Gorev esnasinda can ve mal kaybinin meydanagelmesi. 3-idari ve adli yaptirimlar, 4-Sehir disi gorevlerin yazil olarak talep edilmesi,
5-Tasit, makine, techizatin periyodik bakim onarim veresmi
islemlerinin arag bilgi karti dizenlenerek takip edilmesi,
Temizlik hizmetlerinin aksamadan yerine getirilmesi Sagliksiz ortamlarda ¢alisma ve egitim égretimhizmetinin verimli 1-Birimin itibar kaybi, 1-Temizlik personelinin kilik kiyafet ve davraniglarininsirekli
ve denetimlerin yapilmasi, ¢alisma alanlarinin egitim bir sekilde yapiimamasi. 2-idari yaptinmlar, denetlenmesi,
29  |6gretime ve digerhizmetlere hazir hale getirilmesi Yuksek 3-Kamu zarari, 2-Hijyeni kurallarina riayetin saglanmasi,

3-Yapilan islerin uygunlugunun periyodik olarak kontrol







