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HARCAMA BiRIiMi
ALT BiRIiM ADI

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAIRE BASKANLIGI
idari isler Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevi Yiiriiten

S/N Hassas Gorevler Personel
Ad1 Soyadi
Pgrsonel Isleri (Yillik Yasemin TASLAK
Izinler, rapor onaylari,
dogum, evlilik, ise Memur
ST Abdurrahman CAYLI
baslama, ilisik kesme Tekni
islemlerini yiiriitme.) eknisyen
Daire Bagkanligimizin -~ aApdurrahman CAYLI
N{aes Islemleri Teknisyen
yiiriitme.
Isci puantaj cetveli _
excel formatinda Yasemin TASLAK
hazirlama. Memur
Ogrenci Puantaji
Yasemin TASLAK
Memur
Fazla Mesai Puantaji
Yasemin TASLAK
Memur
Yazi igleri Yasemin TASLAK
(Bakanliklar, Valilik Memur
Makami, Belediye Ferhat CINAR
Bagkanlig1, Daire Bilgisayar [sletmeni,
Bagkanliklari, Mehmet KAYA
Fakiilteler) Bilgisayar isletmeni,
Birimimizin i¢ ve dig Abdurrahman CAYLI
isleri yazilarini Teknisyen

ylriitme.

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Birimde gerekli giincel bilgi
eksikligi ve Kamu zararina
sebebiyet verme riski

Maaslarin 6denememesi

Maaslarin 6denememesi

Ogrenci staj iicretlerinin
6denememesi

Fazla Mesai ticretlerinin
6denememesi

Birimde gerekli giincel bilgi ve
yazigmalarin yapilmamasi, zaman
kayb1 ve Kamu zararina
sebebiyet verme riski

Risk
Diizeyi

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

ORTA

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Personel Izin bilgilerinin ve saglik
raporlarinin siirekli giincellemek

Her ayin 13’linde Bagkanligimizin maag
dokiimlerinin alinmasi varsa gerekli terfi
ve degisikligin 6nceden yapilmasi

Is¢i puantajlarinm her ay diizenli olarak
hazirlanmasi

Ogrenci puantajlarimin her ay diizenli
olarak hazirlanmasi

Fazla mesai puantajlarinin her ay diizenli
olarak hazirlanmasi

Baskanlik talimati ile EBY'S sistemi
tizerinden anlik izlemelerin yapilmasi ve
geregini yapmak

Kontrol ve Gozden
Gecirme Siiresi

Her giin

Her ay

Her ay

Her ay

Her ay

Her giin
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Daire Bagkanligimizin
faaliyet raporlarini
hazirlama.

Daire bagkanligimizin
Biitge Islemlerini
hazirlama ve yiiriitme.
Tertiplere gore 6denek
ihtiyaglarimizi
belirleme.

Personelin Giyim
Yardimlarini
Hazirlama

Muhasebe iglemleri
(MYS sisteminden
tahakkuk ettirip
muhasebelestirilmesi.)

Birim Taginir Kayit
Kontrol Islerinin
yapilmasi

Yasemin TASLAK
Memur
Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni,
Mehmet KAYA
Bilgisayar Isletmeni,
Abdurrahman CAYLI
Teknisyen

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Abdurrahman CAYLI
Teknisyen

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Mehmet KAYA
Bilgisayar Isletmeni

e Yillik bazda ger¢eklestirmis
olan faaliyetlerin ve performans
hedeflerinin ne 6lciide yerine
getirildigini kamuoyuna
sunulamamast,

+ Idare Faaliyet Raporunda yer
alan verilerin Performans
Programinda da kullanilmasi
nedeni ile ilgili raporun da dogru

ve zamaninda hazirlanamamasina

neden olmasi,

*Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine
getirilmemesi,

+ itibar kaybina neden olmast.

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Giyim yardiminin 6denememesi

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

ORTA

YUKSEK

DUSUK

ORTA

YUKSEK

Birim ve idare faaliyet raporlar1

hazirlanirken birim yoneticiler tarafindan
bilgilerin tam, dogru ve giivenilir olduguna

iliskin glivence beyani verilmesi

Daire bagkanligimizdan talep edilen islerin

maliyetine gore verilen 6denegin

baskanligimiza tanimli biitce tertiplerine
uygun olarak dagitiminin saglanmasi

Giyim yardiminin her y1l mevzuatta
belirtilen siire i¢erisinde hazirlamak

Bagkanligimiz tarafindan yapilan

harcamalarin tabi oldugu ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygunlugun saglanmasi

Bagkanligimizin ihtiyac1 olan
malzemelerin temin edilmesi

Yilda 1 kez

Yilda 1 kez

Yilda 1 kez

Harcama
olurundan itibaren
O0deme islemi
tamamlanincaya
kadar

1 Nisan

1 Temmuz
1 Ekim

31 Aralik
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Bagkanligimiz
tarafindan yapilan
ihalelere mali {iye
verme ve ihale is ve
islemlerini yiiriitmek
Yapim Sozlesmesi
Imzalandiktan sonra
yer tesliminin
yapilarak istenilen
teknik personel
taahhiitnamelerini, ig
programini ve all risk
sigortasini
yiikleniciden istemek

Thalesi yapilmis olan
yapim islerinin ilgili
mevzuat

hiikiimlerine gore
kontrolliigiinii yapmak

Odenek dilimlerine
gore dikkate alinarak
aylik yiiklenici
hakkediglerinin
diizenlenmesi
So6zlesme siiresinde
isin tamamlanabilmesi
i¢in idare tarafindan
gerekli 6nlenmelerin
alimmasi ve gecici
kabul Islemlerini
yapmak

Yapim siireci
igerisinde imalat
degisikliklerine onay
almarak gerekli

Orhan UNAL

Sube Miidiirii

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Orhan UNAL

Sube Miidiirii

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Orhan UNAL
Sube Miidiirii

Orhan UNAL

Sube Miidiirii

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Orhan UNAL

Sube Miidiirii

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Orhan UNAL

Sube Miidiirii

Ferhat CINAR
Bilgisayar Isletmeni

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

YUKSEK

4734 sayili1 kamu ihale kanununa gore
ihale islerini yiirtitmek

Yer teslimini,teknik personel
taahhiitnamelerini,all risk sigortasini ve is
programini mevzuatta belirtilen siireler
igerisinde tamamlanmasi

Kontrol teskilati tarafindan projeler,
sartnameler tam olarak incelenerek
kontrolliik gérevinin mevzuata uygun
yapilmasi

Aylik hakkedislerin diizenlenmesi

Isin bitim tarihine dikkat edilerek siire
astlmasi durumunda gerekli islemlerin
yapilmasi

Kontrollerin ig yerinde sik1 denetim
yaparak imalat hatalarinin oniine gegilmesi

Her ihalede

Evrak teslim
tarihinden
itibaren 10 giin
icinde

s siiresince her
gin

Her ayin ilk on
giinii igerisinde

Isin bitim
tarihinden itibaren
10 giin i¢inde
kontrol teskilatinca
inceleme basglatilir.

[sin siiresi
icerisinde
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mukayeseli hesaplari

yapmak

Isin bitiminde kesin Orhan UNAL
hesap raporlarinin Sube Miidiirii
hazirlanmasi

Kesin kabul tarihlerini

takip ederek gerekli

islemleri Yapmak Ferhat CINAR

kesin kabul o : .
Bilgisayar Isletmeni

raporundan sonra

yiiklenici firmaya

O0demelerin yapilmasi

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

Kamu zararina sebebiyet verme
riski

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢ergevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yiiriiten personel belirlenir.

YUKSEK

YUKSEK

Isin bitim tarihine dikkat edilerek siire
astlmasi durumunda gerekli islemlerin
yapilmasi

4734 sayil kamu ihale kanununa gore
ihale iglerini yliriitmek

3) Ilgili faaliyetin muhtemel /uygulamada karsilasilan vb. riskler, gérevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin gerceklesme ihtimali) (Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Ytksek,

Orta veya Diistik olarak belirlenecektir.)

5) Riske karsi alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Hazirlayan
Adi Soyadi/Gorevi

Abdurrahman CAYLI

Teknisyen

Onaylayan
(Alt Birim Amiri)
Orhan UNAL
Sube Miidiiri

Isin bitim
tarthinden itibaren
6 ay iginde

Isin bitiminde
kesin hesap
raporlarmin ve isin
teminat stiresi
sonunda



HARCAMA BiRiMi

YAPI iSLERI VE TEKNiK DAiRE BASKANLIGI

ALT BIRIM ADI  idari isler Sube Miidiirliigii

S/N Hassas Gorevler

Personel Isleri (Yillik Izinler,

rapor onaylari, dogum, evlilik, ise

baslama, ilisik kesme islemlerini
yliriitme.)

Daire Bagkanligimizin Maasg
Islemleri yiiriitme.

Isci puantaj cetveli excel
formatinda hazirlama.

Ogrenci Puantaji

Fazla Mesai Puantaji

Yazi isleri (Bakanliklar, Valilik
Makami, Belediye Baskanligi,
Daire Baskanliklari, Fakiilteler)
Birimimizin i¢ ve dis igleri
yazilarini yiiriitme.

Daire Baskanligimizin faaliyet
raporlarini hazirlama.

Hassas Gorevin Yiiriitiilldiigii Birim = Sorumlu Birim Amiri

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii
Isler Sube Miidiirliigii
Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Orhan UNAL
Sube Miidiirii

Orhan UNAL
Sube Miudiiri

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Miidiirii

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Miidiiri

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari)

Birimde gerekli giincel bilgi eksikligi ve
Kamu zararina sebebiyet verme riski

Maaslarin 6denememesi
Maaslarin 6denememesi
Ogrenci staj {icretlerinin ddenememesi
Fazla Mesai licretlerinin 6denememesi

Birimde gerekli giincel bilgi ve yazigmalarin
yapilmamasi, zaman kayb1 ve Kamu zararia
sebebiyet verme riski

* Yillik bazda gerceklestirmis olan
faaliyetlerin ve performans hedeflerinin ne
oOlciide yerine getirildigini kamuoyuna
sunulamamasi,

« Idare Faaliyet Raporunda yer alan verilerin
Performans Programinda da kullanilmas1
nedeni ile ilgili raporun da dogru ve
zamaninda hazirlanamamasina neden olmasi,

Seffaflik ve hesap verme sorumlulugunun
yerine getirilmemesi,
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Daire bagkanligimizin Biitge

Islemlerini hazirlama ve yiiriitme.

Tertiplere gore 6denek
ihtiyaclarimizi belirleme.
Personelin Giyim Yardimlarini
Hazirlama

Muhasebe iglemleri (MYS
sisteminden tahakkuk ettirip
muhasebelestirilmesi.)
Birim Taginir Kayit Kontrol

Islerinin yapilmas1

Bagkanligimiz tarafindan yapilan
ihalelere mali liye verme ve ihale
is ve iglemlerini yiirlitmek
Yapim Sézlesmesi Imzalandiktan
sonra yer tesliminin yapilarak
istenilen teknik personel
taahhiitnamelerini, i§ programini
ve all risk sigortasin
yiikleniciden istemek

Ihalesi yapilmis olan yapim
islerinin ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore kontrolliigiinii
yapmak

Odenek dilimlerine gore dikkate
alinarak aylik ytiklenici
hakkedislerinin diizenlenmesi

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Idari

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Isler Sube Miidiirliigii

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Midiirii

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL

Sube Miidiirii

Orhan UNAL
Sube Miidiirii

Orhan UNAL

Sube Miidiiri

Orhan UNAL
Sube Miidiiri

« itibar kaybina neden olmas.

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Giyim yardiminin 6denememesi

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski
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Soézlesme siiresinde igin
tamamlanabilmesi i¢in idare
tarafindan gerekli 6nlenmelerin
almmasi ve gegici kabul
Islemlerini yapmak

Yapim siireci i¢erisinde imalat
degisikliklerine onay alinarak
gerekli mukayeseli hesaplart
yapmak

Isin bitiminde kesin hesap
raporlarinin hazirlanmasi

Kesin kabul tarihlerini takip

ederek gerekli islemleri Yapmak

kesin kabul raporundan sonra
yliklenici firmaya 6demelerin
yapilmast

1) Tespit edilen hassas gorevler yazilir (Ek-1 Hassas Gorev Tespit Formunda belirtilen),

Idari isler Sube Miidiirliigii

Idari isler Sube Miidiirliigii

Idari Isler Sube Miidiirliigii

Idari Isler Sube Miidiirliigii

2) Hassas gorev kapsaminda ytiriitiilen alt birim/sube ad1 belirtilir.
3) Hassas gorev kapsaminda ytriitiilen alt birim/sube sorumlularinin adi belirtilir (unvani ile birlikte),

4) lgili Hizmetin/Gorevin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler (Gorevin yerine getiriimemesinin sonuclari), (Hassas Gorev Tespit Formunda EK-1 belirtilen)

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Orhan UNAL
Sube Midiiri

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

Kamu zararina sebebiyet verme riski

yazilarak, Hassas Gorev Envanter Formu (EK-2) doldurulur birim amiri (harcama yetkilisi) tarafindan imzalanir.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu
Orhan UNAL
Sube Midiiri

Onaylayan
(Harcama Yetkilisi/ Birim Amiri)
Fedayi KESIN
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani



