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Faalivet raporunun  mevzuata  uvaun Daire Faaliyet raporunun hazirlanmasi asamasinda “Kamu
hazn%;nmamzm v 3 7 21 Baskani Yillik Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda
Birim Faaliyet Raporunun Memur Yonetmelik” de yer alan agiklamalara dikkat etmek
Hazirlanmast
Hazirlanan verilerin birbiriyle tutarsiz Daire
3 8 24 Bagkani Yillik Bir onceki yilin verilerini kontrol etmek
olmasi
Memur
Odenek  tekliflerinde  hesaplamalar Daire Strateji  Gelistirme Daire  Baskanliginin diizenledigi
yapilirken KDV hari¢ tutar iizerinden | 3 9 27 Bagkam Yilda iki toplantilara katilmak, hesaplama yapilirken KDV iizerinden
hesaplamalarin yapilmasi Memur hesaplamaya 6zen gostermek
. Baskanligin yiiriitmekte oldugu hizmetler gdzden gegirilerek
Odeneklerin ihtiyaglara/gider Daire ihtiya¢ duyulmayan, oOncelik taninmayan hizmetler igin
Biitgenin Hazirlanmasi . - 3 9 27 Baskani1 Yilda iki N . e . . .
kalemlerine rasyonel dagitilmamasi Memur Odenek teklif etmemek, ihtiya¢ duyulan hizmetler i¢in 6nceki
yil verileri dikkate alinarak ddenek teklif etmek
Daire ; Ilgili personelin egitim seminerlerine katilmasini saglamak
E-biitge sistemini kullanmay1 bilmemek 4 10 40 Bagkani Is Siirecinde kg per . 1g izenlemek & ’
Memur urum i¢i seminerler diizenleme
) Odeneklerin gider kalemlerine rasyonel Daire
Odenek aktarma islemleri | dagitilmamasi nedeniyle Odenek | 5 9 45 Baskani Is Siirecinde Maliyet hesaplarini ayrintili ve somut verilere dayandirmak
ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi Memur
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Odenck olmadan satin alma islemlerinin 5 10 50 Baskam i Siirecinde I::-butgeden ihaleyle ilgili bqtge tert1b1p1 kontrol etmek,
baslatilmasi Memur Odenek olmadan satin alma igslemlerinin yapilmamasi
ffe%an S"artnamede yer alan huklllmler%n Daire Qs Teknik sartnamede yer alacak hiikiimlerin ilgili tim mevzuata
srudan temin islemleri ilgili tim mevzuata ve hizmetin 5 9 45 Baskani Is Siirecinde uygun olarak hazirlanmastni saglamak
Dogrudan temin 15 niteligine uygun olarak hazirlanmamasi Memur
Daire ; _ . . - .
Piyasa fiyat aragtirmasinin yapilmamas 5 10 50 Baskam i Sirecinde Ihale yetkilisince gorevlendirilecek k1§1 veya kisiler tarafindan
Memur piyasa fiyat arastirmasini yapmayi saglamak
Daire Bagkanligimiza  gelen tiim Daire * Ambara girigi yapilacak tiim tasinirlarin mutlaka kanitlayict
Tasinirlarin girig | tasmurlarin giris kayitlarina esas olacak 5 10 | 50 Baskant is Siirecinde bir belge karsiliginda teslim almak
kaydinin yapilmast taginir islem fisinin diizenlenmemesi ya Msemur ¥ *Belgelerde yer alan tasinirlarin cinsi ve miktari ile teslim
da eksik ve hatali diizenlenmesi alman malzemeleri kargilagtirmak
) o Tasinr islem fisinin Daire Daire
Tagimr  iglem } fisinin Bagkanlhigimizda ve Strateji Geligtirme 5 10 | 50 Baskan is Siirecinde Tasmir islem fisini satin alma biirosuna teslim etme
satin alma  biirosuna ve Daire Baskanhiginda tutulan Msemur 3 islemlerini zamaninda yapmak
teslim edilmesi kayitlarin uyumsuzluk gostermesi
S Daire
Taginirlarin ¢ikis | Ambar mevcudu ile sistem kayitlarinin 5 10 50 Baskani is Siirecinde Tagmurlarin ¢ikis kaydina esas olacak taginir iglem fisinin
kaydimn yapilmast uyumlu olmamasi Memur 3 eksiksiz diizenlenmesini saglamak
Daire . ;
Dayamkh ) "tasmlrlarm pe_rsone-le 5 9 45 Baskani is Siirecinde Dayanikli  tagmurlarin  gorevli  personele  zimmet
zimmet fisi diizenlenmeden verilmesi Memur ? fisi diizenleyerek teslim edilmesini saglamak
Zimmet fisi ile personele verilen Daire Amb d dil d W | |
dayanikli tagmirlarm  ambara  iade o mbara 1ade edilen dayaniklh tagimrlarin - persone
Dayanikli  tasinirlarin edilmesine ragm i tten dii 4 6 24 Bagkani Is Siirecinde zimmetinden diigiilmesini ve ambar mevcudu ile kayitlarin
kullanima verilmesi gmen zimmetien dugme Memur I y <
isleminin yapilmamast birbiriyle uyumlulugunu saglamak
Gorevden ayrilan personelin Daire Gorevden ayrilan personelin ilisik kesme belgesinde yer alan
zimmetindeki taginirlarin iade 4 9 36 Baskani is Siirecinde ayniyat saymanlhigi bolimiiniin imza islemlerinin
edilmemesi Memur tam oldugunu kontrol etmek, tasiirlarin iadesini saglamak
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Idarenin elinde bulunan kullanilabilir dEIrfﬁzggl]:ik dsrgfllllllqlll; t;aﬂ?ﬂri?aysgr da V; killiﬁizt;lrﬁ
Kullanilabilir  tagmirlarin | durumda ve kullanimi ekonomik olan Daire Snlemek y 3 y y
gereksm cikislarmi dayar_nkh taslnlrlapn hqrdaya ayrilmak 5 10 50 Baskani Stirekli *Hurdaya ayrilacak dayanikli tagmirlar harcama yetkilisinin
onlemek suretiyle c¢ikis isleminin yapilmasi Memur . iy .. .
- belirleyecegi en az 3 kisiden olusan komisyon tarafindan
sonucu kamu zarar1 olugmasi riski N e
degerlendirilir.
*Ambar ve ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlarin
sayimlarinin, ilgili mevzuatta yer alan hiikiimlere uygun
olarak zamaninda yapilmasini ve bdylece Tasinir Kayit ve
Kontrol sistemindeki kayitlar ile fiili durumun uyumunu
saglamak
*Sayimlarinin  yapilmasi i¢cin harcama yetkilisince,
kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda
tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢
Ambarda ve ortak kullanim alanlarinda g
Ambarda ve  ortak . kisiden olusturulan sayim kurulu olusturulur. Sayim
bulunan taginirlarin sayimlarinin Daire - . !
kullanim alanlarinda . N sonuglari, Yonetmelik ekinde yer alan formata uygun olarak
yapilmamast nedeniyle dogru envanter Bagkam Yilda 3-4 Defa . _
bulunan taginirlarin 5 10 50 diizenlenecek sayim tutanagi ile kayit altina alinir. Sayim
kayitlarinin olusturulamamasi ve kayith Memur

sayimlarinin yapilmast.

malzemelerin bulunamamasi riski

tutanaginin sistem kayitlarina uyumlulugu kontrol edilir.
*Deger tespit komisyonu tarafindan belirlenen degerler
iizerinden taginir islem fisi ile sisteme alinir. Sayim noksant
tasmirlara ise kayittan diigme teklif ve onay tutanagi
olusturularak buna istinaden tagmir islem fisi diizenlenerek
kayitlardan silinir.

*Sayim fazlasi veya noksan1 sonucunda olusturulan taginir
islem figleri {ist yazi ve kanitlayic1 belgeleri ile muhasebe
birimine gonderilir.
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*Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda
bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumlu
olduklarindan, goérevlerinden ayrilmalari durumunda ambar
sayimlarinin yapilarak kayip ve noksan tasinirlarin bulunup
bulunmadiginin tespit edilmesini saglamak.

*Tagmir kayit ve kontrol yetkilisi olarak goérevlendirilen
personelin, devir ve teslim islemleri tamamlanmadan

gorevinden ayrilmasmna harcama yetkilisi tarafindan
Tasinir kayit ve kontrol Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin muvafakat/onay verilmez; devir ve teslim iglemi
yetkilisinin ~ gdrevden sorumlulugunda bulunan ambarlari Daire Personel tamamlanmadan atama ya da gorevlendirme islemlerine
ayrilmast  durumunda devir ve teslim etmeden gorevden 5 10 50 Baskani Degisikligi iliskin tebligat yapilmaz.
devir islemlerini ayrilmasi sonucu kayip ve kacagin Memur Esnasinda * Ambarindaki dayanikli taginirlar ve bunlara iliskin kayit ve
yapmamasl. olugma riski belgeleri teslim etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma,
6liim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen taginir kayit ve
kontrol yetkilisinin sorumlulugundaki taginirlar ile dayanagi
kayit ve belgeler, devir kurulu araciligi ile yeni taginir kayit ve
Kontrol yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu,
harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir kisinin
baskanliginda, tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katildig,
en az ug¢ kisiden olusturulur. Ambar sayim sonuglari Ambar
Devir ve Teslim Tutanag: ile kayit altina alinir.
Yeni goreve baslayan personelin goreve Daire . o
Maas 5demeleri baslama yazisi ve eklerinin zamaninda | 5 9 45 Baskani i Siirecinde Goreve baglama yazist ya%ﬂdlkFan sonra evklerl ile birlikte
maas tahakkuk biirosuna gonderilmemesi Memur maas tahakkuk biirosuna gonderilmesini saglamak
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Sigortali ise giris bildirgesinin yasal Daire o e e e
stiresi  icerisinde elektronik ortamda 5 9 45 Bagkan i Siirecinde Mevzuat taklbinln ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
Sigortali  ise  girig | gonderilmemesi Memur yapilmasini saglamak
islemleri Asil veya ek aylik prim ve hizmet Daire o e e
belgesinin yasal siiresi icerisinde 5 9 45 Baskani i Sirecinde Mevzuat taklbtnln ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
elektronik ortamda génderilmemesi Memur yapilmasini saglamak
. Daire Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
Persor’lel.m’ yazisma kurallart hakkinda 5 10 50 Bagkani is Siirecinde yapl_lmasm_l saglamak, kurum i¢i egitim
yeterli bilgiye sahip olmamasi Memur seminerlerin yapilmasini saglamak
Elektronik  belge  yoOnetim  sistemi .
. . .. . . Daire . .. . . .
Gelen — giden evrak | islemlerinin  sirekli ~olarak  kontrol 9 4 s Tiim personelin giin icerisinde belli araliklarla sistemdeki
dil ; S 5 Bagkani Is Siirecinde s
hazirlanmasi, edilmemesi Memur yazilarini kontrol etmesini saglamak
dosyalanmasi
Standart dosya planina uyulmamasi Daire Evrakl dart d 1 ore isl Imak |
5 8 40 Bagkani is Siirecinde vraklari standart dosya planina gore isleme almak, personele
evraklarin yanlis dosyalara konulmast § standart dosya sistemini dgretmek
Memur y g
Onay
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