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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRIMi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg1

ALT BiRIiM:
_ _ Gorevi Yiiriitocek
. e Riskler Risk Kontroller/ orevi Yurutece
S.N| Hizmetin/Goérevin ADI H Girevl Diizevi** Tedbirl Personelde
(Hassas Gorevler) iizeyi edbirler Aranan Kriterler
Odenek iistii harcama yapilmasi Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontrol
Odeneklerin etkili ve verimli edilmesi
1 |Harcama Yetkililigi kl{llamlmarpas% . o Yiiksek G_eler'l talepler dogrultusunda gercek ihtiyaglarin [ Gorev ilgili mevzuata hakim
Biitceden bir giderin yapilmasi i¢in is, mal giderilmesi olma
veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
uygun olarak gergeklestirilmemesi cercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi
Merkezi harcama belgeleri T oo .
N - . . llgili mevzuat bilgisine sahip
i L yonetmeligi ve diger mali mevzuat
. «1.r...| Odenek iistii harcama . IO - olmak
2 | Gergeklestirme Gorevliligi Yiiksek hiikiimlerine uygunluk kontroliiniin yapilmasi . . .
Kamu zarar1 . .. . Mesleki yeterlilik ve deneyime
Kanun tiiziik ve yonetmelik hio olmak
degisikliklerini siirekli takip edilmesi. >anip oima
Biitce hazirlik cal 1 irimin . -
ut.g'e aer..l ca 1sma armﬁm b Biit¢e hazirlik siirecinde tiim sube miidiirlerinin
politika ve onceliklerine gore B L . . - oo .
e . katilimini saglanarak birimin faaliyetlerini llgili mevzuat bilgisine sahip
. yiirtitilmemesi, . o
Butge Hazirlik ve L . . . aksatmayacak sekilde gerekli biitge olmak.
3 : , Birimin fonksiyonlarini yerine Yiiksek : - .
Uygulama Islemleri getirilmemesi ¢aligmalarinin yapilmasi. Mesleki yeterlilige sahip
' . Giincel t1 takip edilmesi. )
Kaynaklarin dogru ve zamaninda tahsis uneel mevzuat P olmak
edilmemesi
4734 sayil Kamu ihale
Kanunu kapsamindaki , . ilgili t bilgisi hi
4 P Kamu zarari Yiiksek Ekap iizerinden e-ihale yapilmasi. glll mevzuat brigisine sanip

mal ve hizmet alimi ihale
islemleri

Usulstizliik ve yolsuzluk

olmak.




Satin Alma islemleri

Mevzuat Hiikiimlerine uyulmasi
Piyasa fiyat arastirmasinin ¢ok
cesitli kanallarla kamu yararina

(Piyasa Fiyat arastirmasi uygun ol tespit edilmesi lgili mevzuat
5 4 y . ? Kamu zarar1. Yiiksek ygun olaninin 1esp o bilgisine sahip
ve Onay belgesi Satin alinacak mal ve malzemelerin olmak
hazirlanmasi) uzman kigilerce hazirlanacak teknik ’
sartnamelerle satin alinmasi
Kamu zarar1. ilgili mevzuat
6 |Yolluk Odemeleri Hak kaybu. Yiiksek MY'S programinin etkili kullanilmasi bilgisine sahip
Hatali 6demelerin yapilmasi. olmak.
Tasimir kayitlarinin turtulmamasi ve bunlara Tagimir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin lgili mevzuat
7 |Tagimir Kayit Yetkililigi 11‘1.§k1n belge ve ?etvellerln zamaninda Yiiksek zamaninda d.uz.er.llenm?smm sag'lz.mmam', bilgisine sahip
diizenlenmemesi, Tagmurlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim
. . olmak.
Kamu zararmin olugmasina neden olunmasi edilmesi.
Tasinirlarin teslim alinmamast,
Korunmasinin saglanamamasi, PR
Yeri da teslim edilmesini Teslim al ¢ | K llgili mevzuat
8 | Tasinir Kontrol Yetkililigi eirme zamaninda teslim edilmesinin Orta evs im alinan taginirlarin korunmasinin bilgisine sahip
saglanamamasi, saglanmasi olmak
Tasinirlarin kisilerin sahsi iglerinde '
kullanilmasi.
Kismi Zamanh Ogrenci N ' . Birimlerden gelen puantajlarln. ve sa?atlerin ilgili .
. . SGK giris-¢ikis islemerinin zamaninda mutemet tarafindan kontrol edilmesi llgili mevzuat
SGK islemleri, Maas .. . . . S .
9 |~ . . yapilmamasi sonucu cezai islem Yiiksek Muhtasar beyannamelerinin ve SGK girig-¢ikis | bilgisine sahip
Odemeleri ve Gerekli . S iy
Hak kayb1 ve kamu zarari olugmasi. islemlerinin ilgili birim amirince kontrol olmak.
Yazismalar . .
edilmesi
Birim Web Sitesinin gilincellenmesi, duyuru vb. lgili alan
Web Sitesinin . is ve islemlerinin sadece sorumlu personelce o .
10| ... . Itibar kayb. Orta - . bilgisine sahip
Giincellenmesi yapilmasi, belirli peryotlarla Web sitesinin olmak

giincellenmesi




Birimlerden gelen puantajlarin ve saatlerin ilgili

Usta Ogretici Maas ve Cezai islem, mutemet tarafindan kontrol edilmesi igili mevzuat
11 | Muhtasar Beyannamesi  |Hak kaybu. Yiiksek Muhtasar beyannamelerinin ve SGK giris- ¢ikis | bilgisine sahip
Islemleri Kamu zarar1. islemlerinin ilgili birim amirince kontrol olmak
edilmesi.
Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore
hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin lgili mevzuat
. _ 16 .. fin lasil . . . .
12 | idare Faaliyet Raporu ya_ls_a neminin yeterince anlasi amamast, | B_1r_1m Fa_ah_y_et Raporlan fluzenlen.erek ilgili bilgisine sahip
Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi birime bildirilmesi ve arsivlenmesi. olmak
gereken “I¢ Kontrol Giivence Beyanini”nin
imzalanmamasi..
.. Kalkinma plani, orta vadeli program ve orta | .. B.mm Str_atej 1k_P1an1n incelenerek gerekli ilgili mevzuat bilgisine sahip
13 [Stratejik Plan A i Yiiksek bilgilendirmenin yapilmasi.
vadeli mali planin dikkate alinmamasi olmak
Performans P da hedefler . o ilgili mevzuat
- rogtaminea . . Programda hedef belirleme siirecinde ilgili g . .
14 | Performans Programi belirlenirken stratejik plan-biitgce Yiiksek . S bilgisine sahip
3 harcama birimleri ile igbirliginin saglanmasi,
baglantisinin kurulamamasi, olmak.
o) i Kuliiplerini . o
Ogrenci Ku upetinii Taleplerin zamaninda degerlendirile bilmesi igin |llgili mevzuat
kurulumu, takibi, . . - . . . e o .
15 .. Taleplerin zamaninda yerine getirilmemesi, |Orta resmi yazilarin isleme alinmasi ve takibinin bilgisine sahip
taleplerinin karsilanmasi
. . yapilmasi olmak.
vb. is ve islemler
Gelen Giden Evrak Takibi islerin aksamasi ve evraklarm vanlt " ilgili mevzuat
16 |EBYS dagtimmin eijﬁmesi Samast ve © yantls sev Orta Evrak takibinin yapilmasi. bilgisine sahip
saglanmasi ' olmak.
Mesleki yeterlilige sahip
. ) . o Meniilerin yemek hizmeti verilen bireylerin olmak.
Ogrenci ve personelin magduriyet tinliik almasi gereken enerji ve besin 6gelerine | Tecriibeli, dikkatli ve
17 | Aylik Menii Hazirlanmas: |yagamasi. Orta £ £ ! & ’

Kamu zarari.

dikkat edilerek, egitimli ve tecriibeli kisiler
tarafindan hazirlanmasi.

sorumluluk sahibi olmak.
Kamu yararini 6n planda
tutmak.




Mal ve Hizmet Muayene
ve Kabul

Kamu zarari.

Teknik Sartname ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun mal ve hizmet kabuliiniin

Mesleki yeterlilige sahip
olmak.

ilgili mevzuat hikiimlerine
hakim olmak.

18 islemleri Yiksek gercgeklestirilmesi. Tecrabeli, dikkatli ve
sorumluluk sahibi olmak.
Kamu yararini 6n planda
tutmak.
Mesleki yeterlilige sahip
olmak.
Stok takip programina verilerin dogru ve ilgili mevzuat hiikimlerine
Stok Yonetimi ve Kamu zarar1. diizenli girilmesi. hakim olmak.
19 Yiiksek Depolama kosullariin takibinin diizenli Tecrubeli, dikkatli ve
Depolama o -
yapilip, kayitlariin eksiksiz tutulmas. sorumluluk sahibi
Aylik depo sayimlarinin gergeklestirilmesi. olmak.
Kamu yararini 6n planda
tutmak.
Mesleki yeterlilige sahip
Prosediirlere ve talimatlara uyularak olmak.
Kamu zarart. calisilmasi ve gerekli kayitlarin tutulmasi. flgili mevzuat hiikiimlerine
Gida zehirlenmesi riski. Egitimli (Gida giivenligi, hijyen, isg vs.) hakim olmak.
Yemek Uretim, Dagitim, |Ogrenci ve personelin magduriyet personel calistirilmast. Tecriibeli, dikkatli ve
20 |Servis yasamasl. Yiiksek Yemek regetelerine uygun iiretim sorumluluk sahibi olmak.

Hizmetleri ve Kontroli

Birimin disaridan olumsuz tepki almas1
Is kazalar1 sebebiyle personelin zarar
gérmesi.

gerceklestirilmesi.

Sahit numune ayrilmasi.

Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik analiz
yaptirilmasi.

Kamu yararim 6n planda
tutmak.

Planlama, organizasyon ve
zaman yonetimi yetkinligine
sahip olmak.




Stant yeri, Derslik ve

Kamu zarar.

Kiralanan yerlerin alacak takiplerinin zamaninda

Tecriibeli, dikkatli ve
sorumluluk sahibi olmak.

21 | Konferans Salon Orta
.0 era 5.8a 0 u. Hak kaybi. yapilmast. Kamu yararini 6n planda
Kiralama igslemleri
tutmak.
Mesleki yeterlilige sahip
. Prosediirlere ve talimatlara uyularak olmak.
Kiosklardan alisilmasi ve gerekli kayitlarin tutulmasi Tecriibeli, dikkatli ve
22 | Toplanan Paranin Bankaya| Kamu zarar1. Yiiksek caty g Y ) rube 'y

Yatirilmasi

Bu gorevin sadece yetkilendirilmis personeller
tarafindan yerine getirilmesi.

sorumluluk sahibi olmak.
Kamu yararini 6n planda
tutmak.

HAZIRLAYAN
Emel COBAN

Sube Miidiirti

ONAYLAYAN

Hasan UYAROGLU

Daire Bagkani

Sube Miidiirliigii

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




