Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZIFR.0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/10

Birim Adi: idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Risk
Sira Hassas Gorevi Diizeyi
No Hassas Gorevler | Olan Personel Adi Riskler (Yiiksek- Gerekli Kontroller/Tedbirler
ve Soyadi Orta-
Diisiik)
e Destek
. Hizmetleri Sube
Firmalardan o e . . T :
Mudiirii Teslim alinacak taginirlarin teknik .. Tasiirlarin muayenesinin 6zenli bir sekilde
1 |depolarimiza taginir Yiiksek i
teslim almmas: e Tagmir Kayit ve |sartnameye uygun olmamasi yapilmasi ve kontrolii
Kontrol Birim
Personeli
e Destek
. . Hizmetleri Sube
Tasmir Kayit Sistemi e . . . .. . -
. Miidiirii Teslim edilen taginir ve sistem . Birimler aras1 koordinasyonun saglanarak
2 |lizerinden yapilan Yiiksek

giris ve ¢ikis islemleri

e Tagmir Kayit ve |lizerinden ¢ikiglarindan ortiismemesi

kontrollerin yapilmasi

Kontrol Birim
Personeli
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... S B IS AU A
iMZA iMZA
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Destek
Hizmetleri Sube

Tasimirlarin Midiirii N . .. Depolarin saklama kosullarina uygun hale
Tagiirlarin zarar gérmesi Yiiksek . . . .
depolanmasi Tasinir Kayit ve getirilmesi ve kontrolii
Kontrol Birim
Personeli
Destek
Hizmetleri Sube
Tasimir Kayit Sistemi Mudiirii Tasmir Mal islemlerinin Yiiksek Sistem yoOneticisi olan Maliye Bakanligi'na
sorunlari Tasmir Kayit ve | yapilamamasi sistemsel sorunlarin bildirilmesi
Kontrol Birim
Personeli
Destek ; . , : - ) . . . .
) . . . . Gorev devir-teslim, nakil, emeklilik Gorev devir-teslim, nakil, emeklilik
Gorev devir-teslim, Hizmetleri Sube S . e )
. - o e durumlarinda kisi zimmetinin durumlarinda ilgilinin ilisik kesme belgesinde
nakil, emeklilik Miidiirii : . . : S
kapatilamamasi nedeniyle s6z konusu | Yiiksek |tasinir islemlerine iliskin onay alinmaksizin,
durumlarinda Tasimir Kayit ve . o i -
. . - g kamu malinin kayb1 sonucu, mali ilgilinin ilisik kesme islemlerinin Personel
zimmetin takibi Kontrol Birim : 5
- kayiplar Daire Baskanliginca yapilmamasi.
Personeli
Destek
Hizmetleri Sube . . .
e Kurumdan veya birimden ayrilan Kurumdan veya biriminden ayrilan personelin
. . . Midiirii S . . .. R .
Zimmet [slemleri Tasmir Kayit ve kisilerin tizerinde zimmetli taginir Yiiksek |birimimize bilgi vererek tasinir diisiimlerini
Kontrol Birim gorunmesi yaptirmasi
Personeli
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... T A e e
IMZA IMZA
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Idari ve Mali
Isler Daire
Bagkani
Evrak ve Arsiv
Y1l Sonu Tasimnir Sube Midiril .. Birimimize bagl diger harcama birimleri
75 . Destek Y1l sonu hesaplarinin kapatilamamasi | Yiiksek - A .
Islemleri ) ) yetkililerinin bilgilendirilmesi
Hizmetleri Sube
Midiiri
Taginir Kayit
Kontrol Birim
Personeli
8 Arsivlik Dosyalar A_rs_w lemetle_n Giincel yazilarm imhast Yiiksek Dosyalarin tasnifi ve Ayiklama ve imha
(Ayiklama Birim Personeli kurallarina uymak
9 zj\rslv de Yangin i¢in A_rs_lv lemetle_n Kiymetli bilgilerin yok olmas: Yiiksek Yangin algilama sensorleri, yangin tiiplerinin
onlemler Birim Personeli tam dolu olmasi.
Arsivin Su R . - ..
S Arsiv Hizmetleri | Evraklar zarar goriir hatta Evraklari .. Arsivin Bodrum vb. yerlere kurulmamasi
10 |tehlikesinde > . e Yiiksek
Birim Personeli |tamamen kaybedebiliriz. lazim.
korunmast
Hurdalik alanin
Kampiisiin, Hurda Birim Olas1 bir kavgada hurdalarin sug .. Hurdaligin kapali, giivenligi alinmig yerlerde
11 |... .. - . . . o Yiiksek .
Ogrencinin uzaginda Personeli aletine doniisme riski olmasi1 gerekmektedir.
olmas1
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Y ISR Y SR
IMZA IMZA




Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No: GAZIFR.0114
Yayin Tarihi: 29.06.2022
Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 4/10

Siirekli Iscilerin

e Biitce Planlama
ve Siirekli Isci

Mevzuat degisikliginin takip

Personelin gerekli egitimler almasini saglamak

12 Iéiideertlnr;;l“;zmmatlmn Maag Tahakkuk ;;13161 I;ﬁiﬁfrm sonucu olugabilecel Yiksek ve bilgilerini siirekli giincel tutmak.
Birim Personeli '
* Elektronik Belge | Kurum i¢i ve kurum dis1 yapilan Sistemin tedarikei firma ve ilgili birim
EBYS Sisteminde Yonetim Sistemi | yazismalarda aksakliklar olur. calisanlar tarafindan siirekli giincel tutularak
13 (EBYS) Birim Kullanicilar Yiiksek ) ; . ’
yasanacak aksakliklar P i sistemi verimli kullanamaz. Sistem yedeklerin saklanmasiyla veri ve hizmet
ersonell e kaybinin 6nlenmesi.
kullanilamaz hale gelebilir.
E-imza Kurum * SE{|.?kt:9n||§.Btelg(? Gazi Universitesi ile Kamu Mevcut E-Imzalarin siiresinin bitmeden 6nce
14 Yetkilisi (Eoélsg)nBilrsi r?lml Sertifikasyon Merkezi arasindaki Yiiksek |gerekli yazigmalarin yapilarak temin siirecinin
Personeli resmi iliski kesilir. baglatilmasi.
e Elektronik Belge E-imzanin alinmasi i¢in gerekli
: YoOnetim Sistemi proseditrlerde, alinmis E-imzalarin .. EBYS birimi ¢alisanlari tarafindan teknik
15 |E-Imza Sorumlusu (EBYS) Birim kurulmasi ve kullanilmasinda Yiiksek destek sadlanmas
Personeli aksakliklar & '
olur.
Universitemize Kamu
kurum kuruluslar1 ve e Birimimizde
gercek kisiler . Bilgi sizmalariin artmasi ve gerekli . Evraklarin agilmadan zamaninda ilgililere
16 . Calisan Tiim . . Yiiksek |_. -
tarafindan gonderilen personel islemlerin zamaninda yapilamamasi. zimmetle teslimi.
GIZL1I ibareli
evraklarin a¢ilmadan
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Y ISR Y SR
IMZA IMZA
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yetkili gorevliye
teslim edilmesi.
Giivenlik
Hizmetleri Sube
. N e e e Mu duru Giivenlikle ilgili olaylarin organize .. Kurumun giivenlikle ilgili tedbirlerin alinmasi,
17| Guvenlik Mudiirligii | e Giivenlik ve edilememesi Yuksek | oovk ve idare edilmesi
Koruma
Hizmetleri Birim
Personeli
Glivenlik
Hizmetleri Sube
. M.l.l dum Terdr, Bombali saldiri, 6grenci .. Risklerin 6nlenebilmesi i¢in denetimin stirekli
18 | Denetim Glivenlik ve olaylari, Yiiksek o1
. yapilmasi gereklidir
Koruma sabotaj,
Hizmetleri Birim
Personeli
Glivenlik ve Ogrenci olaylari, sabotaj, terdr
19 | Birim yazismalar Koruma olaylarinin Yiiksek Yasanabilecek olaylara 6nceden kolluk
Hizmetleri Birim | dnceden kolluk kuvvetlerin kuvvetlerine resmi yaziyla bildirilmesi
Personeli bildirilememesi
Giivenlik ve Yasanabilecek olaylarin kayit altina Biitiin birimlerin kamera ile takip edilmesi
P Koruma alinamamasi (kapasite azlig1 veya . olabilecek olaylara dnceden tedbir alinmasi.
20 | Kamera birimi Hizmetleri Birim | arizalar), mevcu‘%3 kamera kgayltlzrlnm Yitksek Sistemlerin rezize edilerek, bakimlarinin
Personeli gizliligi ve giivenligi. bakiminda yaptirilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Y ISR Y SR
IMZA IMZA
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e QGivenlik ve

Gece yasanabilecek olaylara

Koruma miidahale edilmemesi, yasanabilecek . Gece calisanlarin denetim ve isleyisinin takip
21 | Gece . . N A Yiiksek - .

Hizmetleri Birim | olaylardan 6nce tedbirlerin edilmesi

Vardiya Sefleri | alinamamasi.

22

Dogrudan temin
faaliyetleri

e Mali isler Sube
Miidiirt

¢ Dogrudan Temin
Birim Personeli

Yaklagik maliyet gizliliginin ihlal
edilmesi, siire¢ ve siirelere
uyulmamasi, yeterli duyurularin
yapilmamasi, rekabetin engellenmesi,
isteklilere tekliflerini
hazirlayabilmeleri icin yeterli siire
verilmemesi, tekliflerin dogru
degerlendirilmemesi.

Yiiksek

Gizlilige dnem vermek, piyasa arastirmasinda
rekabet ortamimin saglanmasi. Odenek
durumunun kontrolii, Personelin gerekli
egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli giincel tutma, siire¢ ve tarihlerin takip
edilmesi.

23

Thale kanunlari
kapsaminda yapilan;
mal ve hizmet alim

e Mali Isler Sube
Mudira
e Thale Birim

Yaklagik maliyet gizliliginin ihlal
edilmesi, ihalede izlenmesi gereken
tarih, siire¢ ve siirelere uyulmamasi,
yeterli duyurularin yapilmamasi,
rekabetin engellenmesi, isteklilere
tekliflerini hazirlayabilmeleri i¢in
yeterli siire verilmemesi, ihale i¢in
verilen tekliflerin dogru

Yiiksek

Gizlilige 6nem vermek, piyasa arastirmasinda
rekabet ortaminin saglanmasi. Odenek
durumunun kontrolii, Personelin gerekli
egitimler almasini saglamak ve bilgilerini
siirekli giincel tutmak, Thale onaylarmin ilgili

ihaleleri i gerlendirilmemesi, ihal . .
alele Personeli ?1:%Zr12ngirilm2si§(sién se(l)r?ra ihale personel tarafindan elden takip edilmesi, siireg
& . . ve tarihlerin takip edilmesi,

sonucunun tiim isteklilere
bildirilmemesi, sdzlesmeye kadar
olan yasal siirelere uyulmamasi,
sOzlesme esnasinda istenilen bilgi ve

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Y ISR Y SR

IMZA IMZA
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belgelerin dogru degerlendirilmemesi
ve ihalelerin SGK'ya bildirilmemesi.

e Maas Tahakkuk

Eksik veya yersiz 6demelere neden

Mevzuat siirekli takip edilmelidir. Evraklarda

24 | Maas Odemeleri . . 1 Yiiksek |maddi hata olup olmadig: birkag kisinin
Birim Personeli | olunabilir kontroliinden gecirilmelidir.
* \]?:‘Elgghl:ljliﬂima Biitce ¢caligmalarinda digere birimlerle is
e Biitcenin belirlenmesi ¢alismalarinin birligi yapilarak 6denek ihtiyaglarin dogru
Sube Miidiirt gLy y g
o5 | Biitce Hazirliklart e Biitce Planl eksik veya yanlis yapilmasi Yiiksek belirlenmesi ve bir sonraki yilda
¢ N SG N kellpiarr}a Biitcenin Ongdriilemeyerek eksik gerceklesebilecek fiyat artiglarinin dogru
VMe ur; hl kslflk talep edilmesi tahmin edilerek planlamanin yapilmasi.
BiarlianSW PZr;lonélli Gerekli kontrollerin saglanmasi
e Temizlik ve
Peyzaj
: o . Hizmetleri Birim . C o .
Is Kagam Bildirimleri Personeli Kuruma SGK tarafindan ceza ) Slstemln' diizenli .ola'ral'< .taklp 'edllmeSI ve
26 |ve saglik raporu e Giivenlik verilmesi Yiiksek |personelin gerekli bildirimleri yapmalari
takipleri Kg;’j;; ve konusunda bilgilendirilmesi
Hizmetleri Birim
Personeli
Kesenek bildirimlerinin hatali. eksik Hatali gonderimlerde SGK'nin sisteminde
27 | Kesenek Bildirimleri | ® Maas Tahakkuk gonderilmesi ve hi¢ gonderilmemesi Yiiksek |22 verilebilir. Hi¢ gonderilmemesi

Birim Personeli

sonucunda kuruma ceza gelebilir.

durumunda 6demeyi yapan birim uyarida
bulunabilir.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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28

Yolluk ve ek
odemeler Odemeleri

e Maas Tahakkuk
Birim Personeli

¢ Biitce Planlama
ve Siirekli Isci
Maas Tahakkuk
Birim Personeli

Eksik veya yersiz 6demelere neden
olunabilir.

Yiiksek

Hazirlanan evraklar, mevzuat tekrar gézden
gecirilerek hazirlanmalidir.

29

Hizmet Alim1 yolu ile
alinan araglarin aylik
hak edis islemleri

e Ulastirma
Hizmetleri Sube
Midiirii

fgili hizmet aliminin teknik
sartnameye gore
gerceklestirilememesi ve tutardaki
hatalar.

Yiiksek

Hizmet aliminin her sathasinda teknik
sartnameye uygunlugunun kontrol edilmesi ve
gerceklestirme esnasinda tutarlarin Mali
Hizmetler Sube Miidiirliigii ile kontroliiniin
saglanmasi.

30

Araglarin
bakimlarinin
zamaninda
yapilmamasi ve
mevsim, yol ve iklim
sartlarina uygun
donanimlarinin
olmamasi

e Ulastirma
Hizmetleri Sube
Mudiiri

e Ulastirma
Hizmetleri Birim
Personeli

Zamaninda ulastirma hizmetinin
saglanamamasi, trafik kazalari,
yaralanmalar ve hayat kaybu.

Yiiksek

Tiim ara¢ ve donanimlarin bakimlarinin
zamaninda yapilarak, gérev dncesi
bakimlarinin yapilarak gorevlere sevkinin
saglanmasi.

31

Kira artiglarinin ve
kira 6demelerinin
diizenli takibinin
yapilmasi.

e Idari Isler Sube
Mudiirii

e Tasmmmaz
Yonetim Birim

Kira artiglarinin ve kira 6demelerinin
diizenli takibinin saglanamamasi
sonucu tahsilatlarinin vadesinde
yapilamamasi ithtimali.

Yiiksek

Kira takip tablosunun sik sik kontroliiniin
saglanmasi ve kira artislariyla ilgili olarak her
ayin basinda Tiirkiye Istatistik Kurumu
tarafindan aciklanan TUFE oraniin takibinin

Personeli diizenli yapilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... T A e e

IMZA IMZA
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So6zlesme siiresi bitiminden sonra

Tah“.y € talj.lhmm Id%rl..lsler Sube tahliye etmeyen isletmelere kullanim Kullanim bedeli ve cezai sartin hesaplandigi
takibi ve s6z konusu Midiirii . . ! o -
. . bedeli ve cezai islem tutarlarinin .. tarih aralig1 dikkate alinarak, tutarlarin dogru
32 |yerin yer teslim Tasinmaz o e Yiiksek SR . .
o . . . belirtildigi hesaplanmasi ve tahsil edilmeleri gereken siire
tutanagi ile teslim YoOnetim Birim - N e
. yazilarin yazilmamasi veya yazildigi icerisinde tahsilinin saglanmasi.
alinmasi. Personeli NP .
takdirde 6deme yapilmamasi ihtimali.
Universitemiz
bilinyesinde bulunan
biitiin tasinmazlarin Universitemiz biinyesinde bulunan -
(kantin, kafeterya, e y . Universitemizde kiraya verilecek
. biitiin taginmazlarin (kantin, D 1 .
restoran, biife, N - taginmazlarin m? 6l¢iimlerinin yapilmasi
- . Tasimnmaz kafeterya, restoran, biife, cayocagi, A et e
cayocagi, fotokopi L .. . ) ) . .. sonucu krokilerinin ¢izilip alan dlgiilerinin
33 . . Yonetim Birim | fotokopi ¢ekim yeri, banka subesi, Yiiksek . .
¢ekim yeri, banka . : 4 belirlenmesi. Taginmazlarin durumlarinin,
) . Personeli ATM yeri vs.) kiralanacak alanlarinin . L L .
subesi, ATM yeri vs.) . . . .. faaliyetlerinin ve igletim kosullarinin yerinde
: - yanlis belirlenmesi ve faaliyetlerinin . . o .
kiralama yerlerinin . P incelenmesi ve tespit edilmesi.
. . tespitinin hatali yapilmas1 ihtimali.
incelenmesi ve
alanlarinin
belirlenmesi.
Tasinmazlarin kiraya Idari isler Sube |Ihalenin 2886 sayili Devlet Thale Thalenin 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu ve
verilmesi siirecinde Miidiirt Kanunu ve Hazine Tasinmazlarinin Hazine Tasinmazlarinin idaresi hakkinda
34 |yapilacak olan Tasinmaz idaresi hakkinda yonetmelik ve diger | Yiiksek |yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine
ithalenin usuliine Yonetim Birim | mevzuat hiikiimlerine gore hatali gore kira ihalelerinin hazirliginin yapilmasi ve
uygun yapilmasi. Personeli yapilmasi ihtimali. sonuglandirilmasi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... Y ISR Y SR
IMZA IMZA
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Tasinmazlarin
elektrik-su siizme
sayaclarinin, sayac

Tasinmazlarin elektrik-su siizme

Her ay diizenli olarak ASKI Genel

. . e Tasmnmaz . Miidiirliiglinden Resmi aboneler i¢in alinan su
okuma makinasi ile . . sayaclarinin, sistemden kaynakli .. Py -
35 . . Y onetim Birim . .. . Yiiksek |ve atik su tarifesi fiyat cetvelinin ve
her ay diizenli olarak . sorunlar ile yanlis girilmesi veya . o . 5
Personeli . NIT Universitemizin tedarik¢i firma ile anlastigi
okunmasi ve tahsilatlarinin yapilamamasi ihtimali. . o
. elektrik birim fiyatinin takibinin yapilmasi.
kiraci tarafindan
tahsilinin saglanmasi.
naylayan
Hazirlayan Onaylaya
.20,
/020
Adi-Soyad
oyadt Adi-Soyadi
Imza .
Imza
Eki: Birim I¢ Kontrol Ekibi Karari
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... T A e e
IMZA IMZA




