HASSAS GOREV LISTESI

HARCAMA BiRiMi: YAPI iSLERi VE TEKNiK DAIiRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler

Prosediirii

Sira No (Hizmetin/Gérevin Adi) Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (alnive Codlon Gilonlemne TRo i)
I-Idari Para Cezast 1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmas1
2-Kamu Zaran 2-Thtiyacin tespit edilmesi
1 Harcama Yetkililigi Islemleri Harcama Yetkilisi Yiiksek 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmasi Y P S .
.. 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuat ¢ercevesinde
4-ltibar Kaybi erceklestirilmesinin saglanmasi
5-Sorusturma gergeries &
|-idari Para Cezasi 1-Gorev alanina giren mali islemlerin kayitlarinin ve
raporlanmasinin yapilmasi
2-Kamu Zarari 2-Ilgili kanundaki kontrollerin ddeme emri belgesi
2 Gergeklestirme Gorevliligi Islemleri Gergeklestirme Gorevlileri Yiksek 3-Personel ve Paydaslarin magdur olmast g' .. . . g
. eklerinde etkin bir sekilde saglanmasi
4-Itibar Kayb1 .
3-Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve
5-Sorusturma . . <
erisebilir sekilde tutulmasinin saglanmasi
1- Gorevin aksamast 1- Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul
2- Zaman kaybi1 Ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligine uygun olarak
3 Gelen Evrak /Giden Evrak Islemleri flgili Birim Personeli Orta 3- Kamu zararina sebebiyet verme riski yapilmasi
4- Mevzuata uygunsuzluk 2- {lgili personelin yazisma siirecini takip etmesi
5- Niteliksiz is ¢iktilar1
I- Gorevin aksamas1 ;_ ﬁfigiﬂiﬁghgj p;ln:;;( denetlemek, gerekli uyari ve
4 Arsiv Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 2- Zaman kaybi1 . . . = J
diizenlemesi saglamak
1- GoOrevin aksamasi 1- izin olurlarinin kontrollerinin saglanmasi
CL . e . 2- Zaman kaybi 2- Personel ile ilgili izin islemlerinin Universitemiz
S [zin Islemleri llgili Birim Personeli Orta 3- Personelin magdur olmasi tarafindan hizmete alinan otomasyon sistemi (PERBIS)
4- Kamu zarar1 iizerinden is akisina uygun olarak yiiriitiilmesi
1-Idari para cezasi
2-Kamu zaran Sigortali ise girig/cikis bildirgesinin yasal siiresi iginde
6 SGK Ise Giris / Isten Ayrilis Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiksek 3-Personel ve paydaslarin magdur olmasi & i g y E

4-Hak kayb1
5- Mali kayip

elektronik ortamda gonderilmesinin takip edilmesi




1- Y1l igerisinde verilerin eksik ve yanlis beyan
edilmesi

2- Kamuoyunu yanlis bilgilendirme

3- Mevzuatin gereklerinin yerine getirilmemesi

1-Birim faliyet raporunun Kamu laderelerince Hazirlanak
Faliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine

7 Yillik Faaliyet Raporlariin Hazirlanmasi Ilgili Birim Personeli Yiksek 3 uygun olarak zamaninda hazirlamak
4- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun . .
. .. . 2- Faliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
yerine getirilmemesi bilgilerinin kesin ve dogru oldugundan emin olmak
5- Niteliksiz is ¢iktilart & & &
1- Mevzuatin gereklerinin yerine getirilmemesi
2- Idarenin amag ve hedeflerine ulasiimamasi 1-Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun
.. C . . 3- Performans programinin ¢ikarilmamasi kontrol edilmesi
8 Stratejik Plan Cahismalar llgili Birim Personeli Yiksek 4- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun 2- Amag ve hedeflerin gercekei ve olgiilebilir olarak
yerine getirilmemesi belirlenmesi
1- Stoklarin belirli araliklarla kontroliiniin yapilmasi
2- Tagmir Kayit /Tasinir Kontrol Yetkilisi yapacaklari
calismalarinin aksatmadan yiiriitiilmesinin i¢in gereken
1-Kamu Zarar1 onlemlerinin alinmasi
.. . . 1-Tasmir Kayit Yetkilisi . 2-Gorevde Aksakliklar 3- Birim ihtiyag¢larinin belirlenip takibinin yapilmasi
? Taginur Giris/ Crkis Iglemleri 2-Tasinir Kontrol Yetkilisi Yiiksek 3-Fazla veya eksik sayim sonucu maduriyet 4- Tagmur giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasi
4- Birim ihtiyag¢larinin karsilanamamasi gerekli belge ve cetvellerinin
5-Tasmir islem Fislerin diizenlenmesi gerekli hassasiyetin
uygunlanmasi
1- Biitce gelir-gider tahminlerinin birbirleri ile uyumlu
1- Kaynaklarin dogru olarak tahsis edilememesi olmais ! . .. o e .
2- Biitce islemlerinin mevzuatta 6n goriilen siirelerde
2- Yatirimlarin aksamasi
. 3- Kamu zarar il
10 Biitge Hazirlik Calismalari ve Biitce Uygulamalari Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3- Biitce gelir-gider tahminlerinin gegmis donemler

4- Stratejik planda 6n goriilen hedeflere
ulagilamamasi

harcamalar1 da incelerek gercekei yapilmasi
4- Kurumun stratejik plan1 ve performans programi
dogrultusunda Biitge tekliflerinin yapilmasi




1- Kaynaklarin dogru olarak tahsis edilememesi
2- Yatirimlarin aksamasi
3- Kamu zarari

1- Biitge gelir-gider tahminlerinin birbirleri ile uyumlu
olmasi

2- Biit¢e islemlerinin mevzuatta on goriilen siirelerde
yapilmasi

3- Biitge gelir-gider tahminlerinin gegmis donemler

1 Yatirim Bilitge Programi Hazirlik Calismalar llgili Birim Personeli Yiiksek 4- Stratejik planda 6n goriilen hedeflere harcamalar1 da incelerek gergekgei yapilmasi
ulasilamamasi 4- Kurumun stratejik plani ve performans programi
dogrultusunda yatirim tavanlari dikkate alinarak yatirim
tekliflerinin yapilmasi
1- Y1l igerisinde verilerin eksik ve yanlis beyan
edilmesi
2- Kamuoyunu yanlis bilgilendirme . . .
12 Yatirim Progranu Izleme ve Degerlendirme Raporlari flgili Birim Personeli Yiiksek 3- Mevzuatin gereklerinin yerine getirilmemesi Yatirim Program I“zleme ve Degerlendirme Rapczrlarmm
. zamaninda ve usuliine uygun hazirlanmasinin saglanmasi
4- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi
1- Yil igerisinde verilerin eksik ve yanlis beyan
edilmesi
2- Kamuoyunu yanlig bilgilendirme : s . C
13 11 Yatirim Takip Sistemi (ILYAS) Caligmalari flgili Birim Personeli Yiiksek 3- Mevzuatin gereklerinin yerine getirilmemesi Il Yatiim Takip ,SISter.mr.le (ILYAS) veri glrlslertnln
. zamaninda ve dogru bilgilerle hazirlanmasinin saglanmast
4- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi
1- Yil igerisinde verilerin eksik ve yanlis beyan
edilmesi
Yiiksekogretim Mekanlar1 Yatirim Karar Destek S . . 2- Kamuoyunu yanhs ‘F)l?gllenfhrme .. . Yuksekggreﬂm NIIe.kanl'ar.l Yatirm Karar Deftek Sils‘Femme
14 ) . : Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3- Mevzuatin gereklerinin yerine getirilmemesi |[(MEKSIS) veri girislerinin zamaninda ve dogru bilgilerle
Sistemi (MEKSIS) Calismalar1 . B
4- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun hazirlanmasinin saglanmasi
yerine getirilmemesi
1- Ariza bildirimlerinin zamaninda takip edilerek aciliyet
I sirasina gore ilgili teknik personellerce miidahale
Bakim ve Onarim Faaliyetlerinin Yiiriitiilmesi/ - Gorevin aksamas1 edilmesinin saglanmasi
15 Y flgili Birim Personeli Yiiksek 2- Zaman kaybi £

Mubhtelif Arizalarin Giderilmesi

3- Kamu zararina sebebiyet verme riski

2- Universitemize ait binalarin, makine techizatlarin bakim
ve onariminin yapilmasi, periyodik bakimlarmin takip
edilmesi




1- Odeneklerin verimli ve ekonomik
kullanilamamasi

2- Kamu zarar1

3- Cezai islem

4- Zaman kayb1

1- Dogrudan temin is ve islemlerinin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi

2- Odeme islemlerinin zamaninda gergeklesmesi

3- Odeme islemleri sirasinda siireg ve tarihlerin takip
edilmesi

4- Odeneklerin verimli ve ekonomik kullanilmasi

5- Mal, hizmet ve yapim isinin talebe uygun olmasi

16 Dogrudan Temin Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 5- Itlba{ ve mali kaylplavr o . o i L I S—
6- Ge¢ 6demelerden dogan faiz 6demeleri o . ot .
. . .. . isinin kabuliinii yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
7- Hizmetlerin kesintiye ugramasi . .
8- Mal, hizmet ve yapim isinin talebe uygun yurutmes
’ 7-Piyasa fiyat arastirmasinda rekabet ortaminin
olmamasi
hazirlanmasi
8-Gorevin getirdigi mevzuat hiikiimlerine uyulmasi
1- Kesif ve metraj onaylarmin alinmasi, yaklasik maliyet
caligmasinin sadece yetkili kisilerin erisebildigi otomasyon
sistemi lizerinden hazirlanmasi ve ihale oturumu sonuna
kadar kimse ile paylagilmamasi
1- Kamu zarari 2- Yaklasik maliyet ¢alismalariin zamaninda ve dogru
2- Cezai islem yapilmasina 6zen gosterilmesi
o . o 3- Zaman kayb1 3- Gorevin ifast i¢in gerekli titizlik 6zen ve gizlilige
17 Ihale Islernle'rl (Ihale'Hazarhk 1slemlerl/lhale llan flgili Birim Personeli Yiiksek 4- Itibar ve mali kayiplar uyulmasi o . . N
Islemleri ve Odemeleri) 5- Mevzuata uygunsuzluk 4- Yaklagik maliyetin ihale tarih ve saatine kadar gizli
6- Gorevin aksamasi kalmasina dikkat edilmesi
5- Odenek durumunun kontrolii
6- hale siirecinin 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu , 4735
say1li Kamu Ihale Szlesme Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimleri ger¢evesinde yiiriitiilmesinin ve
sonug¢landirilmasinin saglanmasi
1- Kamu zarari 1- S6zlesme imzalama siirecinin 4734 Sayili Kamu ihale
2- Cezai islem Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
3- Zaman kaybi1 yiiriitiilmesinin ve sonu¢landirilmasinin saglanmasi
18 Sézlesme Imzalanma Siireci T e Pt Yiiksek 4- Itibar ve mali kayplar 2- Sozle§meye davet edilen 1stek11n'1n be?gelerlnde hata
5- Mevzuata uygunsuzluk veya eksik olmamasinin kontrol edilmesi
6- Gorevin aksamast 3- Sozlesmeye davet edilen isteklinin yasaklilik teyidinin
yapilmasi
1- Kamu zarar1 . 1 1 T, .
.. 1- Yapim isi kontrollilkk hizmetlerinin yiiriitiilmesi
2- Cezai islem . . .. o
amaciyla olusturulacak kontrolliik teskilat1 gérevlilerin
3- Zaman kaybi e .
A- itibar ve mali kaviplar yeterliliginin saglanmasi
19 Sézlesme Sonrasi Kontrol Siireci (Kontrolliik Islemi) flgili Birim Personeli Yiiksek yip 2- hale siiresince gergeklestirilecek kontrolliik

5- Mevzuata uygunsuzluk
6- Gorevin aksamasi

hizmetlerinin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yiirtitiilmesi




1- Kamu zarar

2- Cezai islem

3- Zaman kaybi1

4- itibar ve mali kayiplar

1- Hakkedislerin hazirlanmasi ve 6demesi siirecinin 4734
Sayili Kamu Thale Kanunu ,4735 sayili Kamu ihale
Sozlesme Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiiriitiilmesinin ve sonu¢landirilmasinin

20 Hakedislerin Hazirlanmas1 Ve Odemesi Ilgili Birim Personeli Yiksek -
5- Mevzuata uygunsuzluk saglanmasi
6- Gorevin aksamasi 2- Odeme islemlerinin zamaninda gergeklesmesi
3- Odeneklerin verimli ve ekonomik kullanilmasi
1- Kamu zarar1 . . g C o
5. Cezai islem 1- Kesif Artis1 ve Mukayeseli Kesif Islemleri siirecinin
? 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ,4735 sayili Kamu ihale
3- Zaman kaybi N S r .
A- itibar ve mali kaviplar So6zlesme Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri
21 Kesif Artis1 ve Mukayeseli Kesif Islemleri flgili Birim Personeli Yiiksek yip ¢ercevesinde yiiriitiilmesinin ve sonuglandirilmasinin
5- Mevzuata uygunsuzluk B
6- GOrevin aksamasi saglanmas
2- Kesif ve metraj artisina konu imalatlara ait is ve fiyat
olurunun alinmasi
1-Gegici ve Kesin Kabul islemlerinin ilgili mevzuat
1- Kamu zarar1 o Ly . e .
.. hiikiimleri dogrultusunda 6ngoriilen siire igerieisnde
2- Cezai islem .. .
gerceklestirilmesi
3- Zaman kaybi1 .. . . . .
A- itibar ve mali kaviplar 2-Gegici ve Kesin Kabul islemlerinin uygulama proje ve
22 Gegici Kabul /Kesin Kabul Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek Y mahal listelerine varsa s6zlesme artis/eksilis imalat
5- Mevzuata uygunsuzluk o .
6- Girevin aksamasi olurlarma uygun olarak gerceklestirilmesi
3- Gegici ve Kesin Kabul Komisyonunda gorevli
personellerin ilgili mevzuatlara, yeterli teknik ve mesleki
bilgiye sahip olmalar1
1- Kamu zarar1
2- Cezai islem . o i
Kesin hesabi biten iglerde s6zlesme asamasinda
3- Zaman kaybi1 . s e . . . .
' ' . 4- itibar ve mali kayiplar yiiklenicinin verdigi kesin teminatin iade edilmesi
23 Kesin Teminat ladesi [slemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek isleminin 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili
5- Mevzuata uygunsuzluk . i . .
. Kamu Thale S6zlesme Kanunu hiikiimlerine uygun olarak
6- Gorevin aksamasi e .
yiirtitilmesi
1- Kamu zarar1
2- Cezai islem Taahhiidiin yerine getirilmesinden sonra talebe istinaden
3- Zaman kaybi yiikleniciye yaptig1 ise ait is bitirme belgesinin
24 Is Bitirme/Is Deneyim Belgesi Verilmesi islemleri flgili Birim Personeli Yiiksek 4- ltibar ve mali kayiplar verilmesi/santiye sefi vb. teknik personele is dencyim

5- Mevzuata uygunsuzluk
6- Gorevin aksamasi

belgesi verilmesi isleminin 4734 Sayili Kamu fhale
Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesme Kanunu
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmesi




1- Kamu zarar
2- Cezai islem

1- Mimari,Statik, Elektrik Ve Mekanik Projelerinin ilgili
yonetmeliklere, ihtiya¢ programlarina uygunlugunun
incelenmesi ve projenin tamamlanmasi

25 Avan, uygulama ve detay proje onaylama islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3- Zflmap kayb1 2. Avan Proje onay islemlerinin uygulama ve detay
4-Gorevin aksamasi C -
projelerinin yasal mevzuata ve hukuki diizenlemelere
uygunlugunun incelenmesi
1-Kamu yararmin gerektirdigi hallerde gercek veya 6zel
hukuk tiizel kisilerinin miilkiyetinde bulunan taginmaz
mallarin kamulastirilarak Kurum adina tescil edilmesi
isleminin 2942 Sayili Kamulagtirma Kanunu hiikiimlerine
1- Kamu zarar Sre viiriitiilmesi
2- Yatunmlarin aksamasi goKGaﬁlrllzla tlrnf: siireglerinin bina ve tesislerin yapimi igin
26 Kamulastirma Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3- Zaman kaybi1 o s. ) Q . yap ¢
. on goriilen ihale tarihinden 6nce tamamlanmasi
4-Gorevin aksamasi . . ..
. . 3-Gorevli personellerin imar mevzuatina kamulastirma
5-Gelisim planindaki hedeflere ulagilamams1 e aee .
kanununa ve ilgili diger mevzuata hakim olmasinin
saglanmasi
1- Kamu zarar1 Kurumca yapilan-yaptirilan projeler ilgili ruhsat
2- Yatirimlarin aksamasi islemlerinin 3194 sayili Imar Kanunu ve
27 Insaat Ruhsat1 Islemleri flgili Birim Personeli Yiiksek 3- Zaman kaybi Planli alanlar imar Y&netmeligine uygun olarak
4-Gorevin aksamasi yiirtitiilmesi
1- Kamu zarar . o .
2- Cezai islem Kuruma ait veya kuruma tahsisli parsellerin yapilagmaya
28 Imar Uygulamalar1 islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3- Zaman kaybi1 uygun hale get1r11mes1 igin meveut imar flurumuna gote
. 3194 Sayili Imar Kanunu Planli Alanlar Imar
4-Gorevin aksamasi . . e .
Y 6netmeligine uygun yiiriitiillmesi
I- Kaml.l .zararl Kurum fhtiyaglar1 Dogrultusunda Maliye Hazinesi Veya
2- Cezai islem . . . . .
. L . Lo . . Orman Alanlarindan Yeni Parsellerin Tahsis Edilmesi Ve
29 Tabhsis ve Izin Islemleri Ilgili Birim Personeli Yiiksek 3- Zaman kaybi g .
. Izin Alinmasinin Ilgili Mevzuata Uygun Olarak
4-Gorevin aksamasi e .
Yiiriitiilmesi
1- Kamu zarari Kuruma ait veya kuruma tahsisli alanlarda kurum
2- Cezai islem ihtiyaclarma gore plan yaptirilmasi veya mevcut plan
30 Imar Plam1 Yapimi/Tadilat Plan1 Yapilmasi Ilgili Birim Personeli Yiksek 3- Zaman kaybi1 tadilat1 yaptirilmast isinin 3194 Sayili imar Kanunu Ve

4-Gorevin aksamasi

Planli Alanlar Imar Y&netmeligine uygun olarak
yiiriitiilmesi




31

Yap1 Kullanma Izin Islemleri

flgili Birim Personeli

1- Kamu zarar

2- Cezai islem
Yiiksek 3- Zaman kaybi
4-Gorevin aksamasi

Yapimi tamamlanan yapilara ait yap1 kullanma belgesi
alinmasi i¢in ilgili belediyeye basvurulmasi isinin 3194
say1li Imar Kanunu ve Planli alanlar Imar Yonetmeligine
uygun olarak yapilmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenmistir.

ONAYLAYAN

Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskani

Osman Deniz SIMSEK




