IDARI VE MALI ISLER
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRIiMi: idari Mali isler Daire Baskanhg

ALT BiRIiM:
Gorevi Yiiritecek
Sira Risk Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Aranacak
Kriterler

Yaklasik Maliyet

Komisyonunun Yaklasik

Maliyeti yanlis

hesaplamasi. .

Yaklagik Maliyet Yaklgslk Mahxet -

ereme o . . Komisyonu ve ilgili satin

gizliliginin ihlal edilmesi S

Muayene Kabul alma goreV11§1 ta'rafn.ldan .

Komisyonunun mal veya yaklasik maliyetin dikkatli

) 4 . bir sekilde gézden

hizmeti yeterince ccirilmesi

incelememesi, Ig-IiimetinVé a Mallarin

Mal veya hizmetin talebe ya Gorevle ilgili

uygun olmamasi uygun olanin saglanmast mevzuata sahip
1 Dogrudan Temin 1ye . ‘ . Yiiksek icin gerekli islem yapilir.

[zlenmesi gereken tarih, = olmak.

siirec ve siirelere Gizlilige 6nem vermek

uyulmamast Personelin bilgilerini

Rekabetin engellenmesi. sg.rekh gunc.el tuj[mak..

4734 sayili Kamu ihale Su‘r cove tarihlerin takip

Kanununun 62 nci cdilmesi.

maddesinin (1) bendi

geregince %10 sinirinin

astlmasi.

Gorevle ilgili

2 Elektrik, Su, Dogalgaz - Ogzel tiiketim saya¢ okuma Yiiksek - Hatali gelen 6zel tliketim mevzuata sahip




O0demeleri

bedellerinin hatali gelmesi.
Son 6deme tarihinin
geciktirilmesi sonucunda
faiz 6demeleri ve ilgili

saya¢ okuma bedellerinin
diizeltilmek tizere ilgili
birime gonderilmesi.

Son 6deme tarihlerine

olmak.

Thale Usulii ile Mal ve
Hizmet Alim Islemleri

hizmetlerin kesintiye dikkat etmek.
ugramasl.
Yaklasik maliyet
komisyonu ve ilgili satin
Yaklagik Maliyetin alma gorevlisi tarafindan

Yaklagik Maliyet
Komisyonunca yanlis
hesaplanmasi veya gercek
piyasa fiyatlarini
yansitmamast.

EKAP {izerinden
hazirlanan ihale islem
dosyasinda hata olmasi.
Ihale komisyonu kararinda
hata olmasi

Sozlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata
veya eksik olmasi.
Yaklasik Maliyet
gizliliginin ihlal edilmesi
Mal ve hizmetin teknik
sartnameye uygun
olmamast.

Mevzuatta belirtilen siire¢
ve siirelere uyulmamasi.
Rekabetin engellenmesi.

Yiiksek

yaklagik maliyetin gézden
gecirilmesi.

Thale dokiimanlarinda
diizeltilmesi uygun
gortlen degisiklikler
EKAP’ta zeyilname
diizenlenerek diizeltilir.
Komisyon kararini ihale
yetkilisi inceleyerek
onaylar veya reddeder.
So6zlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata
olmasi1 veya eksik olmasi
durumunda ilgili satin
alma gorevlisi tarafindan
hatal1 belgeler siiresi
igerisinde diizelttirilir,
eksik olan belgeler
tamamlattirilir.

Gizlilige 6nem vermek
Personelin bilgilerini
stirekli giincel tutmak.
Siireg ve tarihlerin takip
edilmesi

Gorevle ilgili
mevzuata sahip
olmak.




[lan parasinin ilgili birimce

[lan parasinmn, ilgili
birimce kanuni siirede
yatirilip yatirilmadigini

Gorevle ilgili

Ilan Islemleri zamaninda 6denmemesi. Yiiksek takip etmek mevzuata sahip olmak
Sayim siirecinde ambara mal
giris ve cikislarin
. .. durdurulmast.
- Ambar sayim iglemlerinin Savim bir kez daha
hatal1 yapilmasi. tek};arlamr Gorevle ilgili
Tasinir Islemleri - Tasinir giris islemleri Yiiksek . ) . mevzuata sahip
Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
sirasinda Taginir kodlarinin fazla veva noksan sitununa olmak
yanlig girilmesi. kayde dii]ir.
Tasinir kod liste bilgisine
hakim olmak
. Kiymet Taktir
Kly”?et Takt':lr' . Komisyonunun tarafindan
Komisyonunun tahmini kira S .
7 tahmini kira bedeli
bedelini yanlis hesaplamasi. hesaplanir
;)111?121; dokiimaninda hata Ilgili personel tarafindan
. ’ . Thale Dokiimani kontrol
- Ihale komisyonunun . i -
edilir. Gorevle ilgili
kararinda hata olmasi . . )
N . , Komisyon kararini ihale mevzuata sahip
- Sozlesmeye davet edilen Yiiksek e e
yetkilisi inceleyerek onaylar olmak.

Kiralama Islemleri

firmanin belgelerinde hata
olmasi veya eksik olmasi.
S6zlesmeye gelmemesi.
Kiracinin 6demesi gereken
mali ylikiimliiliiklerin eksik
veya fazla hesaplanmasi.

veya reddeder.
Sozlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata
olmasi1 veya eksik olmasi
durumunda ilgili personel
tarafindan hatali belgeler




stiresi igesinde diizelttirilir,
eksik olan belgeler
tamamlattirilir.

On Mali Kontrol
Mekanizmasi

Zamaninda kapatilmayan
avanslar nedeniyle biitce

Avans kapatma iglemlerinin

Gorevle ilgili

7 Avans Islemleri takibinin net bir sekilde Orta zamaninda yapilmasi mevg;l;t;lksahlp
yapilamamas. '
DMO avansinin zamaninda
acilmamasi. . ..
DMO stok kodunun yanlis Avans a¢gma islemlerinin
crilmesi zamaninda yapilmasi. Gorevle ilgili
8 Dmo Islemleri %eslim T.eselh'im Yiiksek Stok kodlarimin kontrol mevzuata sahip
Tutanaklarinin edllrpe51. ey s olmak.
diizenlenmemesi veya Teslim teselliim ile 11g111 '
DMO’ya ulasmamasi tutanaklara 6nem verilmesi.
9 Miiteferrik Alim Yaklagik maliyetin yanlis Yiiksek £ EOTEVIS] mevzuata sahip
hesaplanmasi tarafindan yaklaslk maliyetin olmak
' gozden gegirilmesi.
Calisanlarin maas, ikramiye, - Personelin giinlii olarak Gorevle ilgili
10 Maas Islemleri tediye ve diger spsyal Yiiksek yap11ma§1 ger cken i ve mevzuata sahip
yardimlarda eksik veya fazla islemleri takip etmesi. olmak

O0deme yapilmasi.
Sgk veri girislerinin

- Personelin bilgi seviyesinin

surekli artirilmasi.




zamaninda ve dogru
yapilmamasi

- Zamaninda yapilmayan - I¢ Hizmetler Birimi sorumlusuj Gorevle ilgili

e . temizlik isleri nedeniyle ; tarafindan temizlik .
Temizlik Islemleri . Yiiksek : e a1 . mevzuata ve teknik
11 kurqmun tgrmzhk faahy.etl.er.mm giinliik takip ve bilgiye sahip olmak
faaliyetlerinin aksamasi denetiminin yapilmasi
gerekmektedir.

- Zamaninda yapilmayan
taleplere arag - Sehiri¢i gorevlendirmelerde
gorevlendirilmesi en az 7 giin once, sehirdisi
yapilamayarak kamu taleplerde en az 15 giin 6nce
hizmetinin aksamasi. ilgili birim tarafindan talep

Ulastirma Islemleri - Arag bakimlarinin zamaninda edilmesi gerektigi birimlere Gérevle ileili
12 yapilmamas1 sonucunda Yiiksek dagitim yazis1 yazilarak &

muhtelif kazalann ortaya bildirilir. mevzuata sahipolmak
¢ikmas. - Tasitlarin periyodik bakim

- Cezai yaptirimlarin ortaya onarim ve resmi
¢ikmasi. islemlerinin takip edilmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
13.01.2021 13.01.2022
Saban HOKELEK Sengiil KOCYIGIT

Biro Personeli

Idari ve Mali Isler Daire Baskan




HASSAS GOREV ENVANTERI

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitildiigii
Birim

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari

Dogrudan Temin

Satinalma Sube
Midirligii

Daire Bagkani

- Yaklasik Maliyetin yanlis hesaplanmasi

- Talep edilen mal veya hizmetin teknik sartnameye
uygun olmamasi.

- Satinalmanin iptal edilmesi.

- Satinalmaya fesat karigtirmakla suglanmak.

- Itibar ve mali kayiplar.

- Idari ve adli yaptirimlar.

Elektrik, Su, Dogalgaz 6demeleri

Satinalma Sube
Midirligi

Daire Bagkani

- Hatal1 gelen 6zel tiikketim saya¢ okuma
bedellerine gore 6deme yapilmasi.

- Son 6deme tarihi gegmis faturalardan dolay1
hizmet kesintisi yaganmasi veya faiz 6denmesi.

[hale Usulii ile Mal ve Hizmet Alim
islemleri

Satinalma Sube
Miidiirligi

Daire Bagkani

- Yaklasik Maliyetin, Yaklagik Maliyet
Komisyonunca yanlis hesaplanmasi veya
gercek piyasa fiyatlarini yansitmamasi.

- EKAP iizerinden hazirlanan ihaleye ait
belgelerin igeriginde hata olmas.

- Thale komisyonunun kararinda hata olmast,
gibi durumlarda ihalenin iptal olmasi.

- Ihalenin iptal edilmesi.
- Ihaleye fesat karistirmakla su¢lanmak.
- ltibar ve mali kayiplar.

- Idari ve adli yaptirimlar




flan Parasmnimmkanuni  siiregte

4 ilan Islemleri Saﬁ;ﬁfﬁ?ﬁsgzbe Daire Baskani odenmemesi sonucunda ihalenin iptal
olmas.
5 Satinalma Sube Sayim islemlerinin hatali yapilmas.
Tasinir islemleri Midiirligi Sef Tasinir kodlarinin yanlis girilmesi.
Biit¢enin belirlenen siire zarfinda
6 Biit¢e hazirlama islemleri Satn?'a I?m..sfl.l.be Daire Bagkani yapllmqma31,hqrcama kalemlerine 6denck
Midiirligi taleplerinin eksik veya fazla yapilmasi ya
da 6denek talep edilememesi.
Memur Maas islemleri (Veri Giris ‘ Calisanlarin maaslgrmda eksik maas,
7 ; . - Daire Bagkant fazla maas veya hi¢c maas alamama
Islemleri) .
durumu s6z konusudur.
Siirekli Is¢i (Giivenlik) Maas islemleri. . Gahisanlarin maas, 1krgm1ye, tediye ve diger
8 © ee ) - Daire Bagkani sosyalyardimlarda eksik veya fazla 6deme
(Veri Giris Islemleri) N
durumu s6z konusudur.
Siirekli Is¢i (Temizlik) Maas islemleri. . Galhisanlarin maas, 1krgm1ye, tediye ve diger
9 e ) - Daire Bagkani sosyalyardimlarda eksik veya fazla 6deme
(Veri Giris Islemleri) N
durumu s6z konusudur.
Yolluk iglemleri. . Calisanlara verilecek yolluklarda eksik
10 (Veri Giris Islemleri) Daire Baskant veya fazla 6deme yapilmasi.
Kiymet Taktir Komisyonunun tahmini kira
bedelini yanlis hesaplanmasi,
Sartnamede hata olmasi,
Ihale komisyonunun kararinda hata
' olmast,gibi durumlarda ihalenin iptal
11 Kiralama Islemleri olmasi.
Satinalma Sube Sé71 davet edilen fi
Miidiirliigii Daire Baskan 0zlesmeye davet edilen firmanin

belgelerinde hata olmas1 veya eksik olmasi
durumunda ilgili satinalma gérevlisinin
diizelttirmemesi sonucunda s6zlesmenin




imzalanmamasi.
- Kiracinin 6demesi gereken mali
yiikiimliiliikleri eksik veya fazla yatirmasi
- ltibar ve mali kayiplar.
- lIdari ve adli yaptirimlar.

I¢c Hizmetler Sube
12 Ara¢ Gorevlendirme Mudirliigi (Garaj Daire Bagkani - Kamu Hizmetlerinin aksamasi.
Amirligi)
13 Tomizlik fgler fg Hizmerler Sube ¢ " medentyle kurumun tmishk fualyedeinin
emizlik Isleri Miidiirligi Se N
- Zamaninda acilamayan avanslar nedeniyle
14 Avans islemleri Satinalma Sube Daire Baskam hizmetin aksamas:.
Midirligd - Zamaninda kapanmayan avanslar nedeniyle
biitce takibibi net bir sekilde yapilamamasi.
- Cikilacak avansin zamaninda ¢ikilmasi
15 DMO islemleri Sa.t.lnfllr‘r'la}”Sube Daire Baskani sonucunda fiyat artiglarinin yaganmasi.
Midurltgi - Yanls girilen stok kodu nedeniyle yanlis
liriiniin alinmasi.
HAIZ?’HO{IL ;;?N ONAYLAYAN
R 13.01.2022
Saban HOKELEK Sengiil KOCYIGIT

Biro Personeli

Idari ve Mali Isler Daire Baskani




HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi : Idari ve mali isler Daire Baskanhgi
Alt Birimi :
Hassas Gorevi Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Adi1-Soyadi Diizeyi Geél(;‘rlllnleme (Alinmasi Glg(l;fllt(::ll(zlglemler veya
ucu
- Yaklasik Maliyet Komisyonu ve
ilgili satin alma gorevlisi tarafindan
yaklagik maliyetin gézden
Tekniker Alpay TAS gegcirilmesi.
Bilg. Isl. Funda ASLAN ' ' - Hizmetin veya Mallarin uygun
Dogrudan Temin Br. Per. Saban HOEKELEK . Mal veya Hizmetin olanin saglanmasi igin gerekli islem
Br. Per. Nagihan KAYA Y iiksck almamamasi. yapilir.
- Gizlilige 6nem vermek
- Personelin bilgilerini siirekli giincel
tutmak.
- Siireg ve tarihlerin takip edilmesi.
Tekniker Alpay TAS Faturalarm vanli Hatal1 gelen 6zel tiiketim sayag
Elek‘[rik(,1 Su, 1Dogalgaz Bilg. Isl. Funda ASLAN Sdenmesi yanis okuma bedellerinin diizeltilme {izere
odemeleri Br. Per. Saban HOKELEK Yiiksek . e ilgili birime gonderilmesi.
Br. Per. Nagihan KAYA ?;;;;;‘i;(selsmtm Son 6deme tarihlerine dikkat etmek.
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Mal ve Hizmet Alim
islemleri

Tekniker Alpay TAS

Bilg. isl. Funda ASLAN
Br. Per. Saban HOKELEK
Br. Per. Nagihan KAYA

Yiksek

Ihalenin iptal olmas1

Yaklasik maliyet komisyonu ve ilgili
satin alma gorevlisitarafindan
yaklagik maliyetin gézden
gecirilmesi.

Thale dokiimanlarinda diizeltilmesi
uygun goriilen degisiklikler
EKAP’ta zeyilname
diizenlenerek diizeltilir.

Komisyon kararini ihale yetkilisi
inceleyerek onaylar veya reddeder.
Sozlesmeye davet edilen firmanin
belgelerinde hata olmasi veya eksik
olmas1 durumunda ilgili satin alma
gorevlisi tarafindan hatal1 belgeler
diizelttirilir, eksik olan belgeler
tamamlattirilir.

Gizlilige 6nem vermek

- Personelin bilgilerini siirekli giincel

tutmak.

- Siireg ve tarihlerin takip edilmesi

[lan Islemleri

Tekniker Alpay TAS

Bilg. Isl. Funda ASLAN
Br. Per. Saban HOKELEK
Br. Per. Nagihan KAYA

Yiiksek

Thalenin iptal olmas1

[lan parasinin, kanuni siirede ilgili
birimce yatirilip yatirilmadigin
takip etmek.

Tasinur Islemleri

Sef Yilmaz KARACA
Br. Per. Saban HOKELEK

Yiiksek

Ambar Sayim
islemlerinin diizensiz
ve hatal1 yapilmasi.

- Ambar giris ve
cikislarinin diizensiz
yapilmasi

Sayim siirecinde ambara mal giris ve
c¢ikislarin durdurulmasi.

Sayim bir kez daha tekrarlanir.

Yine farkli ¢ikarsa bu miktar fazla veya
noksan siitununa kaydedilir.

Tasinir kod liste bilgisine hakim olmak

11



Kiralama Islemleri

Tekniker Alpay TAS

Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan
tahmini kira bedeli hesaplanir.

Ilgili personel tarafindan Thale
Dokiimani kontrol edilir.

Komisyon kararini ihale yetkilisi
inceleyerek onaylar veya reddeder.

Bilg. Isl. Tugba ERISTI Yiiksek - Ihalenin iptal olmasi Sozlesmeye davet edilen firmanin
belgelerinde hata olmas1 veya eksik
olmas1 durumunda ilgili personel
tarafindan hatali belgeler siiresi
igerisinde diizelttirilir, eksik olan
belgeler tamamlattirilir.

- On Mali Kontrol Mekanizmasi

Tekniker Alpay TAS

: . Bilg. Isl. Funda ASLAN ) Itibar ve mali kayiplar - Avans kapatma islemlerinin
Avans Islemleri Br. Per. Saban HOKELEK Yiiksek Idari yaptirimlar zamaninda yapilmasi
Br. Per. Nagihan KAYA
Tekniker Alpay TAS | - ?;I/)alllq; Zglma islemlerinin zamaninda
Dmo Islemleri Bilg. Isl. Funda ASLAN Yiiksek 1t1bqr ve mali kayiplar - Stok kodlarinin kontrol edilmesi.

Br. Per. Saban HOKELEK Idari yaptirimlar Teslim teselliim ile ileili tutanakl

Br. Per. Nagihan KAYA - cstimiteselium e gl tutanakiara
onem verilmesi.

Tekniker Alpay TAS

Miiteferrik Alim Bilg. Isl. Funda ASLAN Yiiksek - Itibar ve mali kayiplar | - Yaklasik maliyet komisyonu ve ilgili

Br. Per. Saban HOKELEK
Br. Per. Nagihan KAYA

- Idari yaptirimlar

satin alma gorevlisi tarafindan yaklasik
maliyetin gdzden gegirilmesi

12



Biit¢e hazirlama islemleri

Tekniker Alpay TAS
Bilg. Isl. Funda ASLAN
Br. Per. Saban HOKELEK

- Biitgenin belirlenen siire
zarfinda yapilmamasi,
harcama kalemlerine 6denek
taleplerinin eksik veya fazla

- Yapilacak ¢aligmalarin siiresi igerisinde
bitirilebilmesi i¢in 6nlem alinir.
- Harcama kalemlerine talep edilen

Br. Per. Nagihan KAYA Yiiksek yapilmasi ya da ddenek talep 0denek miktarlarinin uygunlugu tespiti
edilememesi. yapilir.
Yapilacak islemler i¢in giincel bilgi
akisin1 kontrol etmek, bilgi akisinda
Memur Maas islemleri - Calisanlarin maaslarinda aksama olmamam .ig:in t.edbir almak ve
(Veri Giris Islemleri)‘ Br. Per. Zehra KARACA eksik maas, fazla maag yapilacak islemleri eksiksiz kontrol
Yiiksek veyahi¢ maas alamama etmek, hata olmas1 durumunda hatalar
durumus6z konusudur. sebepleriile islemleri gerceklestiren
personele bildirimde bulunmak.
Yasal mevzuati takip etmek, yapilacak
islemler icin giincel bilgi akisin1 kontrol
Siirekli isci (Giivenlik) Maas - Qahsaplarm maas, §tmek, bjlgi akisinda aksama leama§1
: . ikramiye, tediye ve diger icin tedbir almak ve yapilacak islemleri
islemleri. Br. Per. Zehra KARACA Yiiksek | vardimlarda eksik ksiksiz kontrol etmek. hata ol
(Veri Giris islemleri) sosyal yardimlarda eksi cksiksiz kontrol etmek, hata olmas:
veya fazla 6deme durumu durumunda hatalar1 sebepleri ile
s6z konusudur. birlikte islemleri gerceklestiren
personele bildirimde bulunmak.
Yasal mevzuati takip etmek, yapilacak
islemler i¢in giincel bilgi akisin1 kontrol
' - Calisanlarin maas, etmek, bilgi akisinda aksama olmamasi
Siirekli Isci (Temizlik) Maas ikramiye, tediye ve diger icin tedbir almak ve yapilacak islemleri
iglemleri. Br. Per. Zehra KARACA Yiiksek sosyal yardimlarda eksik cksiksiz kontrol etmek, hata olmasi
(Veri Giris Islemleri) veya fazla ddeme durumu durumunda hatalar1 sebepleri ile

s0z konusudur.

birlikte islemleri gerceklestiren
personele bildirimde bulunmak.

13



- Zamaninda Yapilmayan - I¢ Hizmetler birimi sorumlusu
Temizlik islemleri Sef Yilmaz KARACA Yiiksek temizlik isleri nedeniyle tarafindan temizlik faaliyetlerinin
¥ Tek. Alpay TAS uKse kurumun temizlik glnliik takip ve denetiminin yapilmasi
faaliyetlerinin aksamasi gerekmektedir.
- Sehiri¢i gorevlendirmelerde en az 7
giin Once, sehirdis1 taleplerde en az 15
Arac Gorevlendirme Sofor Israfil KILIC Yiiksek - Kamu Hizmetlerinin gun 6nge ilgili bi.rim taraﬁpdan talep
aksamasi. edilmesi gerektigi birimlere
dagitim yazis1 yazilarak bildirilir.
qulu‘k'isl'emleri. ' - Calisanlara Veri'lecek - Yapilacak yolluk islemlerinin 6245
(Veri Girig Islemleri) Br. Per. Zehra KARACA Yiiksek yolluklarda eksik, fazla say1l1 kanunauygunlugu ve
0deme yapilmasi. hesaplamalarin kontrolii saglanir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
13.01.2021 13.01.2022
Saban HOKELEK Sengiil KOCYIGIT
Biiro Personeli Idari ve Mali Isler Daire Bagkan
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