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	HASSAS GÖREV ENVANTERİ	

	HARCAMA BİRİMİ:

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler-Görevin Yerine Getirilmeme Sonuçları

	1
	

Doğrudan temin işlemleri / DMO Alımları





Doğrudan temin işlemleri / DMO Alımları
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1- İhtiyaçların zamanında karşılanamaması
2- Kamu zararı
3-İdari ve mali yaptırımlar
4- Cezai İşlem
5- Soruşturma

	2
	Kamu kuruluşları,gerçek ve tüzel kişilereyapılan tüm ödemeler (hakedişler,
elektrik,su,telefon,akaryakıt,bakım onarım vb.)
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 
	1- İhtiyaçların zamanında karşılanamaması
2- Kamu zararı
3-İdari ve mali yaptırımlar
4- Cezai İşlem
5- Soruşturma

	3
	

Kamu İhale Kanunu kapsamında yapılan mal ve hizmet alım ihaleleri
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 
	1-Kamu zararı
2-Haksız rekabet
3-İhale iptali
4-Menfaat sağlama
5-Cezai işlem
6-Soruşturma

	4
	
Yaklaşık maliyetin hesaplanması
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 
	1-İhalenin iptali
2-Zaman kaybı
3-Yayımlanan ilanların boşa gitmesi
4-Kamu zararı

	5
	
İhale dokümanlarının hazırlanması
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 
	1-İhalenin iptali
2-Zaman kaybı
3-Yayımlanan ilanların boşa gitmesi
4-Kamu zararı

	6
	
İhale sürelerinin hesaplanması
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-İhalenin iptali
2-Zaman kaybı
3-Kamu zararı

	7
	
İhale ve teminat Mektubu ile ilgili gerekli yazışmaların zamanında yapılması
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Teminat Mektubunun süresinin takip
edilmemesi
3-Mektubun geçerliliğinin kalmaması
4-Devlete borcu olan bir firmaya teminatının
iade edilmesine neden olunması

	8
	
Avans ve kredilerin takibi
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-İtibar ve güven kaybı
2-İdari Yaptırımlar
3-Soruşturma
4-Kamu zararı

	9
	

Birim faaliyet raporlarının hazırlanması
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-Zaman ve itibar kaybı
2-Hesap verme yükümlülüğünün yerine
getirilememesi

	10
	Maaş, yolluk puantaj, tazminat,harcırah v.b. ödemelerle ilgili ödeme evraklarının hazırlanması.
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Hak Kaybı

	11
	

Emekli kesenekleri ve icmal bildirimleri
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	
1-Kamu zararı
2-Hak Kaybı

	12
	
SGK giriş ve prim bildirim işlemleri
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Hak kaybı

	13
	Otomatik bireysel emeklilik işlemleri
	İlgili Şube Müdürlüğü
	Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Hak kaybı

	14
	Rapor kesinti işlemleri.
	İlgili Şube Müdürlüğü
	Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Hak kaybı

	15
	İcra/ nafaka kesinti ve takip işlemleri.
	İlgili Şube Müdürlüğü
	Daire Başkanı 


	1-Kamu zararı
2-Para Cezası

	16
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak,bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 


	

	17
	Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek 
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Para Cezası
3-İhtiyaçların zamanında karşılanamaması durumunda hizmetin aksaması

	18
	Taşınır malların ölçülerek ve sayılarak teslim alınması,depoya yerleştirilmesi
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Para Cezası

	19
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Para Cezası
3-Birimlerin ihtiyaçların zamanında karşılanamaması durumunda hizmetin aksamasına neden olunması

	20
	Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek

	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	
1-Kamu zararı
2-Para Cezası

	21
	

Ambarı takip ve kontrol etmek
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Para Cezası
3-İhtiyaçların zamanında karşılanamaması durumunda hizmetin aksaması

	22
	Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1-Kamu zararı
2-Para Cezası
3-İhtiyaçların zamanında karşılanamaması durumunda hizmetin aksaması

	23
	Üniversite mensuplarının can ve mal güvenliği ile yerleşkelerindeki bina, bahçe ve alanlar, her türlü taşıt, malzeme ve ekipmanın kesintisiz korunması ve güvenliğinin sağlanması
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1.Üniversiteye ait bina, tesis, taşıt, ekipman ve
malzemenin saldırı, sabotaja, yangın ve hırsızlık
gibi muhtemel olaylara maruz kalarak Devlet
malını koruyamama sonuçlarının ortaya çıkması.
2. Üniversite mensuplarının can ve malının geri
dönüşü olmayan kayıplar neden olması.

	24
	Koruma ve Güvenlik Şube Müdürlüğünde ilgili mevzuata uygun olarak güvenlik hizmetlerini yürütme,koordinasyon ve düzeni sağlama
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1.Yönerge ve yönetmeliklere göre güvenlik
hizmetlerinin koordineli ve düzenli bir şekilde
yürütülmemesi İdari ve Adli mercilerle soruşturma
ve kovuşturmaya neden olabilir.

	25
	Personel idaresi, Nöbet hizmetleri organizasyonu, izinler ve çalışma
düzeninin sağlanması, disiplin işlerinin takibi ve personel arasında görev bölümünü yapmak, birimlerle ilgili
yazışmaları takip etmek ve
gerekli yazışmaları yapmak,nöbet ve vardiya çizelgelerinihazırlamak ve çalışma programını düzenlemek
	



İlgili Şube Müdürlüğü
	



Daire Başkanı 

	1.Personel arasında adaletli iş ve işlem tahsisinin
yapılamaması, personel arasında huzursuzluk
yaratması.
2.Personelin Özlük işlemlerinde kayıplara neden
olması.
3.Evrakları takip etmeyerek Üniversitenin iç
birimlerinde ve mülki mercilerde gecikmelere
sebep olmak.

	26
	5188 Sayılı Özel Güvenlik
Hizmetlerine Dair Kanun’a göre
personelin hareket tarzını düzenlemek
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1.İlgili kanuna göre hareket etmemek Adli ve İdari
soruşturmaya neden olur.

	27
	POLNET’ e zamanında ve eksiksiz olarak bilgi giriş ve çıkışlarının yapılması
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	
1-İtibar Kaybı
2-Para Cezası

	28
	Dosyalarda muhafaza edilen güvenlik noktalarına ait bilgi ve belgelerin denetimlere hazır şekilde tutulması ,düzenlenmesi
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	
1-İtibar Kaybı
2-Para Cezası

	29
	Temizlik hizmetlerinin aksamadan yerine getirilmesi ve denetimlerin yapılması
	
İlgili Şube Müdürlüğü
	
Daire Başkanı 

	1-İtibar Kaybı
2-Hijyenin olmadığı yerde hastalık yayılabilir.
3-Hastalık riski
4-Sağlık sorunları
5-Haşera,böcek ,fare vs bulunması

	30
	

Bina iç ve dış bakım temizliği,
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1-İtibar Kaybı
2-Hijyenin olmadığı yerde hastalık yayılabilir.
3-Hastalık riski
4-Sağlık sorunları
5-Bina içi veya dışında haşera,böcek ,fare vs bulunması

	31
	Makam araçlarının temizliği ve her daim hizmete hazır bulundurulması, Ulaşım hizmetlerinin sağlanması, Araçların kullanıma hazır bulundurulması,Araçların periyodik bakımının yapılması
	

İlgili Şube Müdürlüğü
	

Daire Başkanı 

	1-İtibar Kaybı
2-Para Cezası
3-Hizmetin aksaması
4-Kaza olabilir,can kaybı yaşanabilir.

	ONAYLAYAN
Harcama Yetkilisi
Dinçer ŞEN
Daire Başkanı
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