	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ:İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	ALT BİRİM:*SATINALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ,

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları)
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler

(Alınması gereken önlemler)
	Hassas Görevi Olan Personel Adı Soyadı

	1
	İhale kanunu kapsamında alınan mal ve hizmet alımları
	1- İtibar kaybı

2- Cezai işlem

3- Soruşturma 

 
	Yüksek 
	Gizliliğe önem vermek, piyasa araştırmasında rekabet ortamının sağlanması, ödenek durumunun kontrolü, personelin gerekli eğitimler almasının sağlamak ve bilgilerini sürekli güncel tutmak, ihale onaylarının ilgili personel tarafından elden takip edilmesi, süreç ve tarihlerin takip edilmesi, 
	Nihal ÇOBAN 

Duygu AYDIN

	2

	İhale kanunları kapsamında yapılan, hizmet alım ihalelerine ilişkin ödemeler, kıdem tazminatı ödemeleri
	1- Cezai işlem
2- Soruşturma 


	Yüksek
	Personelin gerekli eğitimler alınmasını sağlamak ve bilgilerini sürekli güncel tutmak, hakediş ödemelerinde kontrol teşkilatının evrak hazırlayan personel dışında seçilmesi denetimi arttıracaktır.
	Nihal ÇOBAN 

Gülay ÇELİK

	3
	Doğrudan Temin
	1- Kamu zararı
2- Cezai işlem

3- İtibar kaybı
	Yüksek
	Piyasa fiyat araştırmasının rekabet ortamında yapılması, kanun mevzuatları çerçevesinde bütçe tertiplerine uygun ödemelerin yapılması.
	Nihal ÇOBAN 

Gülay ÇELİK

	4
	Yolluk ödemeleri
	1- Personelin mağdur edilmesi
2- Hak kaybının ortaya çıkması


	Yüksek
	Mevzuat sürekli takip edilmelidir. Evraklarda maddi hata olup olmadığı, birkaç kişinin kontrolünden geçmelidir. 
	Nihal ÇOBAN 

Gülay ÇELİK

	5
	Elektrik, su, telefon, doğalgaz ödemeleri
	1- İtibar kaybı
2- Kamu zararı
	Yüksek
	Faturaların son ödeme günlerinin takip edilmesi, hesapların doğru yapılarak eksik ve fazla ödemenin yapılmaması
	Nihal ÇOBAN 

Muhammet SÜTŞURUP

	6

	EBYS Sistem girişi
	1- Tekit
2- Cezai işlem
	Orta
	Birime kurum dışında gelen evraklar, geldikleri gün kayıda alınarak kayıt numarası ve tarih evraklara yazılır
	Esra AKSAY

Fatoş AYKAŞ

	7

	EBYS Sistem kullanıcısı
	1- İtibar kaybı

2- Tekit


	Orta 
	Sistem kullanıcılarına gerekli eğitim verilmesi, resmi yazışmalarda uygulanacak yönetmeliklerin personel tarafından uygulanması 
	Nihal ÇOBAN

Esra AKSAY

Duygu AYDIN

Gülay ÇELİK,

Muhammet SÜTŞURUP,

Hüseyin ACILAR

Tuncay TAŞKIR

Fatoş AYKAŞ

	8
	Araç sevk amirliği 
	1- Zaman kaybı
2- Kamu zararı
	Yüksek
	Araçların bakımlarının ve muayenelerinin zamanında yaptırılması, 
	Nihal ÇOBAN

Faruk YAZGI

İsmailBAYTEKİN

Emre KARATAŞ

Eyüp GENÇ

	HAZIRLAYAN

Esra AKSAY
Şube Müdür V.


	ONAYLAYAN

Mehmet Yücel TÜRK
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ:İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	ALT BİRİM:*TAŞINIR ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ,

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Riskler (Görevin yerine getirilmemesinin sonuçları)
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler

(Alınması gereken önlemler)
	Hassas Görevi Olan Personel Adı Soyadı

	1
	Depolara Taşınır malzeme satın alınması
	1- Zaman kaybı

2- Kamu zararı
	Yüksek
	Muayene işlemlerinin tam ve eksiksiz yapılması, depoya konacak malzemenin sayılarak, ölçülerek gerekirse tartılarak alınması.
	Esra AKSAY

Tuncay TAŞKIR

	2
	1- Taşınırların depolanması
	2- Kamu zararı

3- Disiplin cezası
	Yüksek 
	Depoların saklama koşullarının uygun hale getirilmesi, depoların güvenliğinin alınması
	Esra AKSAY

Tuncay TAŞKIR

	3
	Taşınır kayıt giriş ve çıkış işlemleri
	1- Zaman kaybı

2- Disiplin cezası


	       Yüksek
	Taşınır kayıt yetkililerinin taşınır sistemi konusunda eğitim aldırılması
	Esra AKSAY

Tuncay TAŞKIR

	4
	Zimmet işlemleri 
	1- Kamu zararı, 
	Yüksek
	Kişinin kullanımına verilecek malzemenin zimmetlenmeden teslim edilememesi
	Esra AKSAY

Tuncay TAŞKIR

	5


	Yıl sonu taşınır işlemleri
	1- Zaman kaybı 

2- Disiplin cezası 
	Yüksek 
	Birimlere bağlı diğer harcama birimlerinin bilgilendirilmesi. 
	Esra AKSAY

Tuncay TAŞKIR

	7


	Hurda işlemleri
	1- Kamu zararı

2- Disiplin cezası
	Yüksek
	Hurdalık alanların korunaklı yerlerde ve binaların uzağında olması.
	Esra AKSAY

Tuncay TAŞKIR

	8
	Temizlik işleri
	1- Görevin aksaması

2- Tekit 
	Yüksek
	Temizlik personelinin hijyen ve malzeme kullanımı konusunda eğitilmesi
	Esra AKSAY

Ömer ALTAY

Hüseyin ACILAR

	9
	Maaş ödemeleri
	1- Personelin mağdur olması 

2- Zaman kaybı


	Yüksek
	Mevzuat sürekli takip edilmelidir. Evraklarda maddi hata olup olmadığı birkaç kişinin kontrolünden geçmelidir. 
	Esra AKSAY

Hüseyin ACILAR

	10
	Kesenek bildirimleri
	1- Tekit

2- Cezai işlem
	Orta
	Hatalı göndermede SGK’nın sisteminde uyarı verilebilir. Hiç gönderilmemesi durumunda ödemeyi yapan birim uyarıda bulunabilir. 
	Esra AKSAY

Hüseyin ACILAR

	11
	Lojman 
	1- Personelin mağdur olması, 

2- Zaman kaybı
	Orta 
	Konut tahsis komisyon kararlarının ivedi yerine getirilmesi, gerekli evrakların düzenlenmesi
	Esra AKSAY

	12


	Lojman kiralama işlemleri
	1- İtibar kaybı,

2- Kamu zararı
	Yüksek
	Sözleşme bitiş zamanlarının, aylık tüfe oranlarının takip edilmesi
	Esra AKSAY

	13
	Bütçe hazırlanması
	1- Bütçe açığı

2- Hak kaybı

3- İdarenin ihtiyaçlarını tam anlamıyla karşılanamaması
	Orta 
	Harcama kalemlerinin tespit edilerek, önceki yıllara ait harcamalar ve gelecek yıllar öngörüleri ile ödenek taleplerinin yapılması
	Esra AKSAY

	HAZIRLAYAN

Esra AKSAY

 Şube Müdür V. 
	ONAYLAYAN

Mehmet Yücel TÜRK

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


Açıklamalar 

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Görevlerin Hassas Görev tanımı çerçevesinde tespiti yapılır, 

2) Hassas Görevi Olan personel belirlenir, 

3) İlgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karşılaşılan v.b. riskler belirlenir, 

4) Riskin düzeyi belirlenir, (Riskin gerçekleşme ihtimali) (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.) 

5) Görevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir, 

6) Riske karşı alınabilecek tedbirler veya kontroller belirlenir,  Ek-1 (Hasas Görev Tespit Formu) doldurulur ve imzalanır.
