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TURK-ALMAN UNIiVERSITESI

IDARI VE MALI iSLER DAIiRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS - .
HASSAS GOREVLER GOREVIi OLAN GOREVIN YERINE GETIRILMEME BISK . ALINACAK ONLEMLER
SONUCU DUZEY1
PERSONEL
1- Yaklagik maliyet gizliliginin ihlal edilmesi,
2-Thalede izlenmesi gereken tarih, siireg ve siirelere
uyulmamasi,
3-Yeterli duyurularin  yapilmamasi  rekabetin
engellenmesi,
i . 9 . PN
4-Pazarlik u.sulu ve dogrqdan teminler ile ilgili %10 1-Gizlilige 6nem vermek,
siirinin takip edilmemesi . R . .
5-Ihtiyaclarin zamaninda karsilanamamasi 2-Personelin  bilgilerinin  siirekli
6-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi giincel tutulmast,
7-Isteklilere tekliflerini hazirlayabilmeleri igin 3-fhale Onaylarlnln imzalanmasina
yeterli siire verilmemesi, o 3 miiteakip giivenli bir sekilde muhafaza
. Nisa UBAY 8—I}1ale ~ icin 'Verllen tekliflerin dogru edilmesi
Kamu [hale Kanunu kapsaminda Muzaffer degerlendirilmemesi, ' Yiiksek | 4-Si ' hlerin takio edilmesi
yapilan mal ve hizmet alim ihaleleri . 9-ihale degerlendirilmesinden sonra ihale sonucunun ukse -Sureg ve tarihlerin takip € 1imest,
KANDEMIR 5-Odenek durumunun kontrolii,

tiim isteklilere bildirilmemesi,
10-Sozlesmeye  kadar olan  yasal  siirelere
uyulmamasi, Sézlesme esnasinda istenilen bilgi ve
belgelerin dogru degerlendirilmemesi ve ihalelerin
SGK'ya bildirilmemesi.
Sebebiyle:

a) Kamu zarari,

b) Haksiz rekabet,

c) [Ihale iptali,

d) Menfaat saglama,

e) Cezai islem,

f)  Sorusturma,

6-Piyasa arastirmasinda (Yaklasik
Maliyet) rekabet ortaminin
saglanmast,

7-Personelin gerekli egitimler almasi,




Yaklasik maliyetin hesaplanmasi,

1-Yaklasik maliyet hatali hesaplanmasi
2-Dokiimanlarda hata yapilmasi,

3-Ilan siirelerin hatali tespit edilmesi,
4-Siireg takibinin dogru yapilmamasi,

Ihale dokiimanlarinin hazirlanmast, Nisa UBAY 5_Gerekli teblizleri N 1 Ilgili personelin mevzuat hakkinda
[lan siirelerinin hesaplanmasi, Ihale Muzaffer Sebgg?yklg tebliglerin geg veya erken yapilmasi, | oo yeterince bilgi ve deneyim sahibi
sﬁr?cinin takip edilmesi, siirelerin KANDEMIR a) ihalenin iptali, olmasi i¢in egitim verilmesi,
dogru hesaplanmasi b) Zaman kaybr,
€) Yayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
d) Kamu zarari,
Gerekli yazigmalarin zamaninda Nisa UBAY T [lgili personelin mevzuat hakkinda
, . .. Zamaninda yapilmayan bildirimlerin para , . o . o
yapilmasi (SGK'ya Yiiklenici Muzaffer cezasina sebep olmast Yiiksek | yeterince bilgi ve deneyim sahibi
bildiriminin yapilmasi) KANDEMIR P ' olmast i¢in egitim verilmesi,
1-Ilgili personelin mevzuat hakkinda
1-Teminat Mektubunun siiresinin takip yeterm(.:e' bl!gl' ve d eneyim sahibi
. . olmasi i¢in egitim verilmesi,
edilmemesi, 2-Teminat mektuplarinin takibinin
. . Nisa UBAY 2-Mektubun gegerliliginin kalmamasi P
Kesin teminat mektuplariin .. yapilmast,
ecerlilik siirelerinin takibi, iadesi Muzaffer 3-Kamu zarari . . Yiksek 3- Siiresi dolan mektuplarin bankaya
gee ’ KANDEMIR 4-Devlete  borcu olan bir firmaya ; I mesi
teminatinin  iade  edilmesine  neden lade edilmesi,
4- SGK ilisiksizlik belgesi gelmeden
olunmasi,

iade islemi yapilmamasi.




1-Yapilacak ge¢ Odemelerden dogan faiz
6d.emeleri,
2-1lgili hizmetlerin kesintiye ugramasi,

1-Personelin mali mevzuat
egitimlerine katiliminin saglanmasi.

Kamu kuruluslari, gergek ve tiizel Birimimizde Sebebly.le:. 2-Personelin bilgilerinin siirekli glincel
.. . . a) Ihtiyaglarin zamaninda , tutulmasi.
kisilere yapilan tiim 6demeler calisan tiim Yiiksek
(hakedisler, elektrik, su vb. ) ersonel karsilanamamasi 3-Personel sayisinin artirilmasi.
3T ’ ’ P b) Kamu zarar 4-Odeme islemlerinin takibinin ilgili
c) Idari ve mali yaptirimlar mevzuata gore saglanmasi.
d) Cezai Islem
e) Sorusturma
1-Birimin ge¢mis yillardaki biitce
gider gerceklesmeleri dikkate alinarak
Bir Onceki yilda yayimlanan Orta
Vadeli Program, Orta Vadeli Mali
. 1-Kaynaklarin etkin kullanilamamasi, Plan, Biitge Cagr1.s1 ve ?kl Bu't.ge
, Birimimizde L . Hazirlama Rehberi Taslagina gore
Biitce hazirlik ¢aligmalar ve . 2-Kaynaklarin  ihtiyaca uygun tahsis , e . .
- . N calisan tiim . - Yiiksek | birim biitce ihtiyaci belirlenmeli,
Odeneklerin dogru planlanmasi edilememesi, . . .
personel 3-Mali kavip ve kavnak israfi 2. Birim biitgesi olusturularak iist
yip Y ’ yoneticiye ve SGDB'ye raporlanmasi
saglanmali,
3. Biitge gelir tahminleri ge¢mis
donemlerde incelenerek  gercekei
yapilmali,
1-Personelin gerekli egitimleri
almasinin saglanmasi,
2-Araglarin bakim onariminin
Ulasim hizmetlerinin saglanmasi, 1-Can ve mal kaybina sebep olabilecek yaptirilmasi,
Araclarn kullanima hazie kazalarin olugmasi, 3-Araglarin kullanima hazir
¢ 4 Mustafa AKER | 2-Sunulan hizmetlerin aksamasi. Ulasimin | Yiiksek | bulundurulmasi,
bulundurulmasi, Araglarin - . . .
zamaninda saglanamamas. 4-Sehir dis1 gorevlerin yazili olarak
bakiminin yapilmasi . ; . .
3-Idari ve adli yaptirimlar, talep edilmesi,

5-Tasit, makine, techizatin periyodik
bakim onarim ve resmi iglemlerinin
takip edilmesi,




Taginirlarin kayitlarini yapilmasi.
Ihtiyag tespitlerinin zamaninda
yapilmasi.

1-Tasinirlarin zarar gérmesi,
2-Malzeme eksilmeleri,

1-Personelin mali mevzuat
egitimlerine katiliminin saglanmasi.

Devitler ve tiiketim cikislarmun Muzaffer 3-Olas1 kayiplar, 2-Personelin  bilgilerinin  siirekli
takibi Kty KANDEMIR 4-Hesap tutarsizliklari, Yiiksek | giincel tutulmasi.
L . Biisra KOKLU | 5-Kamu zararina neden olunmasi, 3-Personel sayisinin artirilmast.
Y1l sonu islemlerinin yapilmasi. L . . . qe e
. 6-Idari ve mali yaptirimlar, 4-Tasinir islemlerinin takibinin ilgili
Tasinir mallarin teslim alinmasi. e -
iy X mevzuata gore saglanmasi.
Depoya yerlestirilmesi.
1-Kayitlarin  uygunlugunun kontroliiniin
saglanamamasi,
Ambar sayiminin ve stok 2-Ambardaki malzemelerin bilinememesi, 1-Diizenli olarak depo kontroliiniin
. . Muzaffer . o )
kontroliinii yapmak, asgari stok . 3-Asgari stok seviyesine gelmis olan , yapilmasi,

o .. KANDEMIR e o . Yiiksek . .
seviyesinin altina diisen tasinirlari Biisra KOKLU tiriinlerin tespit edilmemesi, 2-Depodan  eksilen  malzemelerin
harcama yetkilisine bildirmek 3 4-Devrilme, bozulma, su baskini, yangin vb. harcama yetkilisine bildirilmesi.

sebeplerle malzemelerin zarar gérmesi,
5-Kamu zararina neden olunmasi,
1-Kurumdan veya birimden ayrilan kisilerin 1-Kummdan veya k_>1r1m1r_1de_n ayrilan
Muzaffer iizerinde zimmetli tasinir edrinmesi personelin birimimize bilgi vererek
Tasinir Zimmet Islemleri KANDEMIR 2-idari ve mali va tlrslrnla% ’ Yiiksek | taginir diistimlerini yaptirmasi,
Biisra KOKLU yap ’ 2-Tasmirlarin ilgililere zimmet fisi ile

3-Kamu Zarari

teslim edilmesi




Taginirlarin yangina, 1slanmaya,

1-Tasinirlarin zarar goérmesi,
2-Malzeme eksilmeleri,

1-Depolarin  saklama  kosullarina

bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Muzaffer 3-Olast kaviplar uygun hale getirilmesi ve kontrolii
tehlikelere kars1 korunmasi ve KANDEMIR yiprar, Yiiksek | 2-Kontrollerin  dogru  yapilmasi,
= . . N S 4-Hesap tutarsizliklari, . S
depolanmasi icin gerekli tedbirleri Biisra KOKLU gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin
< 5-Kamu zararia neden olunmasi .
almak ve alinmasini saglamak A . emniyete alinmasi
1-Idari ve mali yaptirimlar,
Tasinir teslim alnmasi sirasinda Muzaffer 12-1;ft1iz11rlnn; e Shnsga(l)(lmatrﬁ:;lﬂarm etk Tasiirlarin muayenesinin 6zenli bir
Muayene ve kabul islemleri KANDEMIR | 3Hameye uyg Yiiksek 7 Y .
o N P 2-Idari ve mali yaptirimlar, sekilde yapilmasi ve kontrolii
(Tedarikgilerden depoya) Biisra KOKLU
3-Kamu Zarar1
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin L-Tasinrlarin zarar gormesi,
3 ElIy Ve GIxIsing V1§ 2-Malzeme eksilmeleri, Tasmirlarin  giris ve c¢ikis islemleri
kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin Muzaffer .
e K/ ; 3-Olas1 kayiplar, , bekletilmeden  aninda  yapilmasi,
belge ve cetvelleri dizenlemek ve NDEMIR 4-Hesap tutarsizliklari Yiiksek erekli belge ve cetveller diizenli
taginir yonetim hesap cetvellerini Biisra KOKLU P ’ & &

olusturmak

5-Kamu zararina neden olunmasi,
6-Idari ve mali yaptirimlar,

tutulmasi




1-Malzeme eksilmeleri.

Tagmirlarin  giris ve c¢ikis islemleri

Muzaffer 2-Olasi kayiplar. bekletilmeden  aninda apilmasi
Tasinir mal kayit islemleri KANDEMIR 3-Hesap tutarsizliklari Yiiksek erekli belee ve cetvellez pdﬁzenli
Biisra KOKLU | 4-idari ve mali yaptirimlar, & &
tutulmasi
5-Kamu Zarari
1-Malzeme eksilmeleri. . . .
2-Olast kayrplar, Tas1n1'r1ar1n giris ve c¢ikis iglemleri
Tasinir mal kontrol islemleri Nisa UBAY 3-Hesap tutarsizliklari Yiiksek beklet{lmeden aninda yapq'm ast,
A-dari ve mali yaptirimlar gerekli belge ve cetveller diizenli
’ tutulmasi
5-Kamu Zarari
Thalenin 2886 sayili Devlet Thale
Thalenin 2886 sayili1 Devlet ihale Kanunu Ezrrmr;uhaxll(elqnfclizmn"en fnislﬁl? azla(grvurrl
Tasinmazlarin  kiraya  verilmesi Nisa UBAY ve Hazine Taginmazlarinin idaresi hakkinda me ezs ot h"k"m}I(e)rifle © (jr\ée kgifa
stirecinde yapilacak olan ihalenin Muzaffer yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine | Yiiksek ihar lurinin lllla;rhvlmn ag mast
usuliine uygun yapilmasi. KANDEMIR gore hatal1 yapilmasi ihtimali. Idari ve mali cle & yaprimast ve

yaptirimlar.

sonuglandirilmasi. Personelin gerekli
egitimleri almasmi  saglamak ve
bilgilerini siirekli giincel tutmak.




Kira artiglarinin  ve kira 6demelerinin

tablosunun sik  sik
saglanmast ve kira

Kira takip
kontroliiniin

Kira artiglarinin ve kira 6demelerinin Buket OZEK diizenli takibinin saglanamamasi sonucu Yiiksek artiglartyla ilgili olarak her ayin
diizenli takibinin yapilmasi. tahsilatlarinin ~ vadesinde  yapilamamasi basinda Tirkiye Istatistik Kurumu
ihtimali. tarafindan agiklanan oranin takibinin
diizenli yapilmasi.
Tasimnmazlarin  elektrik-su  siizme
sayaclarinin, her ay  diizenli . . et " o
bildirilen tutarlarn kirael tarafindan Buket OZEK Tahsilatlarinin yapilamamasi ihtimali. Orta Odeme takibinin yapilmasi.
tahsilinin saglanmasi.
Sozlesme siiresi bitiminden sonra tahliye Kullanom bedeli ve cezai sartin
Tahliye tarihinin takibi ve s0z ) etmeyen isletmelere kullanim bedeli ve hesaplandigr tarih araligi dikkate
konusu yerin yer teslim tutanag ile Buket OZEK cezai islem tutarlarinin belirtildigi yazilarin | Yiksek | alinarak, tutarlarin dogru hesaplanmasi
teslim alinmasi. yazilmamasi veya yazildig1 takdirde 6deme ve tahsil edilmeleri gereken siire
yapilmamasi ihtimali. icerisinde tahsilinin saglanmasi.
1-Avanslarin stiresinde mahsup 1-ljersonehn ge‘re}{h c8l tn'l.ller a}lrr}'a St
. . saglamak ve bilgilerini stirekli giincel
e edilememesi,
Birimimizde 2-Belgelerin zamaninda temin edilememesi tutulmasi.
Avans ve kredilerin takibi calisan tiim oeld ' Orta 2-Avans ve kredi siire¢ ve tarihlerin
3-Idari Yaptirimlar . . )
personel takip edilmesi.
4-Sorusturma . .
3-Avans verilen mutemetlere gerekli
5-Kamu Zarar1
uyarilarin yapilmasi
Yolluk Odemeleri Bglllm;rrlntléie Eksik veya yersiz Odemelere neden Orta Hazirlanan evraklar, mevzuat tekrar
sals olunabilir. gozden gegirilerek hazirlanmalidir.

personel




Birimimizde

1-Evraklar zarar gormesi,

Dosyalarin tasnifi ve Ayiklama ve

Arsivlik Dosyalar (Ayiklama Islemi) calisan tiim 2-Evraklar1 tamamen kaybetme tehlikesi, Yiiksek | .
AU imha kurallarina uymak
personel 3-Kiymetli bilgilerin yok olmasi,
Universitemize ~ Kamu  kurum
kuruluslar: ve gergek « kml-e,r, Bmmlml? de Bilgi sizmalarmin artmast ve gerekli . Evraklarin  zamaninda  agilmadan
tarafindan  gonderilen GIZLI calisan tiim . . Yiksek | ./ ... -
. . o islemlerin zamaninda yapilamamasi. ilgililere teslimi.
ibareli evraklarin agilmadan yetkili personel
gorevlilere teslim edilmesi
Temizlik hizmetlerinin aksamadan L-Temizlik person?.hmn. kalik klyafe?
. - : . . - . ve davraniglarinin stirekli denetlenmesi
yerine getirilmesi ve denetimlerin Sagliksiz ortamlarda c¢alisma ve egitim o .
Muzaffer e . . ST . 2-Hijyeni kurallarina riayeti
yapilmasi, Calisma  alanlarinin . Ogretim hizmetinin verimli bir sekilde Orta -
e e e g KANDEMIR saglamak.
egitim ogretime ve diger hizmetlere yapilamamasi. L -
3-Yapilan  islerin  uygunlugunun

hazir hale getirilmesi.

periyodik olarak kontrol edilmesi.




