2. HASSAS GOREV FORMLARI

2.1. Hassas Gorev Tespit Formu

EK 1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: idari Mali isler Daire Baskanhig

ALT BIiRIM: Satinalma Sube Miidiirliigii

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler ..RISIf Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** .
Aranacak Kriterler
-Yaklasik Maliyet
Komisyonunun Yaklagik Yaklasik Maliyet Komisyonu ve
Maliyeti yanlis hesaplamasi. ilgili satin alma gorevlisi
-Muayene Kabul .. tarafindan yaklasgitk maliyetin | Gorevle ilgili
< . ; Yiiksek N . . . . .
1 | Dogrudan Temin Komisyonunun mal veya gozden gecirilmesi. Hizmetin | mevzuata sahip
hizmetin yeterince veya Mallarin uygun olanin | olmak.
incelememesi. saglanmast i¢in gerekli islem
-Mal veya hizmetin talebe yapilir.
uygun olmamasi.
Hatali gelen 6zel tiiketim sayag , .
. o A Gorevle ilgili
. - " .| Ogzel tikketim saya¢ okuma . okuma bedellerinin diizeltilmek .
2 | Elektrik, Su, Dogalgaz 6demeleri . . Yiiksek . DS mevzuata sahip
bedellerinin hatal1 gelmesi. tizere ilgili birime
i . ) olmak.
gonderilmesi.
-Yaklasik Maliyetin Yaklasik - Yaklagik maliyet kon}'lsym.u%
. . ve ilgili satin alma gorevlisi
Maliyet Komisyonunca o i o
anhis hesaplanmast farafindan  yaklasik maliyetin | Gorevle ilgili
3 Mal ve Hizmet Alim islemleri yanis esapl ) Yiiksek [|edzden gegirilmesi. mevzuata sahip
-EKAP {izerinden hazirlanan . .
. . ) - Ilanda veya ithale | olmak.
ihaleye ait belgelerin , . .
S dokiimanlarinda diizeltilmesi
iceriginde hata olmasi. o o et
pygun  goriilen  degisiklikler




- Thale komisyonu kararinda
hata olmast

- Sozlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata
veya eksik olmasi.
S6zlesmeye gelmemesi.

[EKAP’ta zeyilname
diizenlenerek diizeltilir.

- Komisyon kararmi ihale
yetkilisi inceleyerek onaylar veya
reddeder.

- Sozlesmeye davet edilen
[firmanin belgelerinde hata olmasi
veya eksik olmasi durumunda
lgili  satin  alma  gorevlisi
farafindan hatali belgeler
diizelttirilir, eksik olan belgeler
famamlattirilir. Sozlesmeye
belmemesi durumunda 2. En
pavantajliya Sozlesmeye Davet
Mektubu gonderilir.

[lan parasmin ilgili birimce

[lan parasmin, ilgili birimce

Gorevle ilgili

Satmalma Islemleri N . Yiiksek kanuni siirede yatirilip mevzuata sahip
zamaninda 6denmemesi. y .
yatirilmadigini takip etmek. olmak
-llgili satin alma gorevlisi

-Kiymet Taktir farafindan tahmini isletme hakki

Komisyonunun tahmini bedeli kontrol edilir.

isletme hakki bedelini yanlig - 1Ilgili satin alma gorevlisi

hesaplamasi. farafindan sartnameler kontrol

- Sartnamede hata olmasi. pdilir. Gorevle ilgili
Kiralama Islemleri - Ihale  komisyonunun | Yiiksek |- Komisyon kararimi ihale mevzuata sahip

kararinda hata olmasi

- S6zlesmeye davet edilen
firmanin belgelerinde hata
olmasi veya eksik olmasi.

Sozlesmeye gelmemesi.

yetkilisi inceleyerek onaylar veya
reddeder.

- Sozlesmeye davet edilen
firmanin  belgelerinde  hata
olmasi veya eksik olmasi

durumunda ilgili satin alma

olmak.




gorevlisi  tarafindan  hatali
belgeler diizelttirilir, eksik olan
belgeler tamamlattirilir.

HAZIRLAYAN
31.07.2025

Halil ibrahim COZGENER
Biro Personeli

ONAYLAYAN

31.07.2025

Dilek BIRDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskan

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: idari Mali isler Daire Baskanhg

ALT BIRIM: Biitce Tahakkuk ve Tasimir Sube Miidiirliigii

Gorevi Yiiriitecek

Sira Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler ..Rmf Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** .
Aranacak Kriterler
Sayim Islemleri Ambar sayim Islemlerinin Yiiksek Sayim siirecinde ambara mal Gorevle ilgili

hatal1 yapilmasi.

giris ve cikislarin durdurulmasi.
Sayim bir kez daha tekrarlanir.
Yine farkli ¢ikarsa bu miktar
fazla veya noksan siitununa
kaydedilir.

mevzuata sahip
olmak




Memur Maas islemleri

Calisanlarin maaslarinda
eksik maas, fazla maas veya
hi¢ maas alamama durumu
s0z konusudur.

Yiiksek

Yapilacak islemler i¢in giincel
bilgi akisini kontrol etmek,
bilgi akiginda aksama olmamasi
i¢in tedbir almak ve yapilacak
islemleri eksiksiz kontrol
etmek, hata olmasi durumunda
hatalar1 sebepleri ile birlikte
islemleri gergeklestiren
personele bildirimde bulunmak.

Gorevle ilgili
mevzuata sahip
olmak

Siirekli Isci (Giivenlik) Maas
islemleri

Calisanlarin maas, ikramiye,
tediye ve diger sosyal
yardimlarda eksik veya fazla
6deme durumu s6z
konusudur.

Yiiksek

Yasal mevzuati takip etmek,
yapilacak islemler i¢in giincel
bilgi akigini kontrol etmek,
bilgi akisinda aksama olmamas1
icin tedbir almak ve yapilacak
islemleri eksiksiz kontrol
etmek, hata olmasi durumunda
hatalar1 sebepleri ile birlikte
islemleri gergeklestiren
personele bildirimde bulunmak.

Gorevle ilgili
mevzuata sahip
olmak

Siirekli Isci (Temizlik) Maas
islemleri

Calisanlarin maas, ikramiye,
tediye ve diger sosyal
yardimlarda eksik veya fazla
0deme durumu soz
konusudur.

Yiksek

Yasal mevzuati takip etmek,
yapilacak iglemler i¢in giincel
bilgi akisini kontrol etmek,
bilgi akiginda aksama olmamasi
i¢in tedbir almak ve yapilacak
islemleri eksiksiz kontrol
etmek, hata olmasi durumunda
hatalar1 sebepleri ile birlikte
islemleri gergeklestiren
personele bildirimde bulunmak.

Gorevle ilgili
mevzuata sahip
olmak

Yolluk islemleri

Calisanlara verilecek
yolluklarda eksik veya fazla
O6deme yapilmasi.

Yiiksek

Yapilacak yolluk islemlerinin
6245 sayili kanuna uygunlugu
ve hesaplamalarin kontrolii

Gorevle ilgili
mevzuata sahip
olmak




saglanir. Hata olmasi
durumunda islem gerekceleri
belirtilerek iptal edilir.

HAZIRLAYAN
31.07.2025

Halil ibrahim COZGENER
Biro Personeli

ONAYLAYAN
31.07.2025

Dilek BIRDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskan

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: idari Mali isler Daire Baskanhg

ALT BIRIM: Sivil Savunma Sube Miidiirliigii

Sira . e . Risk
No Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler Diizeyi**

Gorevi Yiiriitecek
Kontroller/ Tedbirler Personelde
Aranacak Kriterler

Universiteye bagl akademik
ve idari birimlere gonderilen
1 Sivil Savunma Planlar1 personel durumlarina uygun Yiiksek
sivil savunma plani veya
tedbir plany/Talimati

Eksik veya hatal1 olan sivil

savunma plani veya tedbir Gorevle ilgili
plani/Talimati formatinin mevzuata sahip
diizeltilmek tizere gonderen olmak.

birime iade edilir.




formatinin ilgili personelce
eksik veya hatali
diizenlenmesi.

2
3

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

31.07.2025 31.07.2025
Halil ibrahim COZGENER Dilek BIRDAR

Biro Personeli

Idari ve Mali Isler Daire Baskan

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRIMI: idari Mali isler Daire Baskanhg

ALT BIRIM: Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Sira Risk Gorevi Yiiriitecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler - Kontroller/ Tedbirler Personelde
No Diizeyi** .
Aranacak Kriterler
Sehiri¢i gorevlendirmelerde en
Zamaninda yapilmayan az 7 gin Once, sehirdigi
taleplere arag taleplerde en az 15 giin Once Gorevle ilgili
1 | Arag¢ Gorevlendirme gorevlendirilmesi Yiiksek ]ilgili birim tarafindan talep mevzuata sahip
yapilamayarak kamu edilmesi  gerektigi  birimlere olmak
hizmetinin aksamasi. dagitim yazisi yazilarak
bildirilir.




HAZIRLAYAN

31.07.2025

Halil ibrahim COZGENER
Biro Personeli

ONAYLAYAN
31.07.2025

Dilek BIRDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

EK 2

2.2.Hassas Gorev Envanteri

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIiRIiMi: idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Sira Gorevin Sorumlu Birim
Hassas Gorevler Yiiriitiilldiigii . . Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No e Amiri**
Birim
1 | Dogrudan Temin Saflqglr?fl'sube Sube Miidiirii Yaklaslk. Maliyetin yanl}s hesgplanmas1
Miidiirligii Talep edilen mal veya hizmetin uygun olmamasi.
2 | Elektrik, Su, Dogalgaz 6demeleri Sa.t.m.?lr??.s ube Sube Miidiirti H.jdtal.l. gelen bzl titketim sayag okuma bedellerine
Miidiirligii gore 6deme yapilmasi.
Yaklagik Maliyetin Yaklagik Maliyet
Komisyonunca yanlis hesaplanmasi.
Satinalma Sube -EKAP iizerinden hazirlanan ihaleye ait belgelerin
3 | Mal ve Hizmet Alim islemleri Sube Miidiirti iceriginde hata olmas.

Midiirligii

- Thale komisyonunun kararinda hata olmast,
Durumunda ihalenin iptal olmas.




Satinalma Sube

flan Parasmin  kanuni siiregte ddenmemesi

4 | Satinalma Iglemleri Miidiirligii Sube Midiiril sonucunda ihalenin iptal olmasi.
Biitce Tahakkuk ve
5 | Tasmir Sayim Islemleri Tasiir Sube Sube Miidiiri Sayim islemlerinin hatali yapilmasi.
Midiirligii
Biit¢e hazirlama islemleri Biit¢e, Tahakkuk ve | Sube Midiirii Biitgenin belirlenen siire zarfinda yapilmamast,
6 Taginir Sube harcama kalemlerine 6denek taleplerinin eksik
Midiirligi veya fazla yapilmasi ya da d6denek talep
edilememesi.
Memur Maas islemleri Biitge, Tahakkuk ve | Sube Miidiirii Calisanlarin maaglarinda eksik maas, fazla maas
7 Tasimir Sube veya hi¢ maas alamama durumu s6z konusudur.
Midiirligii
Siirekli Isci (Giivenlik) Maas islemleri | Biitge, Tahakkuk ve | Sube Miidiirii Calisanlarin maas, ikramiye, tediye ve diger sosyal
8 Tasimir Sube yardimlarda eksik veya fazla 6deme durumu so6z
Miidiirliigii konusudur.
Siirekli Is¢i (Temizlik) Maas islemleri Biitge, Tahakkuk ve | Sube Miidiirii Calisanlarin maas, ikramiye, tediye ve diger sosyal
9 Tasinir Sube yardimlarda eksik veya fazla 6deme durumu sz
Midiirligii konusudur.
Yolluk iglemleri Biit¢e, Tahakkuk ve | Sube Miidiirii Calisanlara verilecek yolluklarda eksik veya fazla
10 Tasinir Sube O0deme yapilmasi.
Midiirliigii
Universiteye bagli akademik ve idari birimlere
Sivil Savunma Sube gonderilen personel durumlarina uygun sivil
11 | Sivil Savunma Planlari o gen e e Sube Miidiirt savunma plani veya tedbir plani/Talimati
Miidiirligi e X
formatinin ilgili personelce eksik veya hatali
doldurulmasi.
-Kiymet Taktir Komisyonunun tahmini isletme
12 | Kiralama islemleri Satinalma Sube Sube Miidiirii hakki bedelini yanlis hesaplanmasi,

Midiirligii

- Sartnamede hata olmasi,
- Thale komisyonunun kararinda hata olmasi,




Sonucunda ihalenin iptal olmasi.

- Sozlesmeye davet edilen firmanin belgelerinde
hata olmas1 veya eksik olmast durumunda ilgili
satinalma gorevlisinin diizelttirmemesi sonucunda
sOzlesmenin imzalanmamasi.

Destek Hizmetleri

Sube Miidiirliigii Sube Miidiirt Kamu Hizmetlerinin aksamasi.

13 | Arag¢ Gorevlendirme

ONAYLAYAN
31.07.2025

Dilek BIRDAR
Idari ve Mali isler Daire Baskani

EK
2.3. Hassas Gorevler Listesi -

flk Yayin Tarihi i /12025
. . . Giincelleme Tarihi T -
HASSAS GOREYV LISTESI .
Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi : Idari ve mali isler Daire
Baskanhg

Alt Birimi : Satinalma Sube Miudiirligi




Hassas Gorevi

Hassas Gorevler Olan Personel ..RiSIf G.ii.r evin Yerine Prosediiri

Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Dogrudan Temin Sube Miidiirii ) Mal veya Hizmetin Yaklasik maliyetin gdzden gejgirilmesi: Hizmetig
isa KURT Yiiksek alinAmAmasL veya Mallarin uygun olanin saglanmasi i¢in gerekli

islem yapilir.
Elektrik, Su, Dogalgaz 6demeleri Sube Miidiirii .. . . | Hatal1 gelen 6zel tiikketim saya¢ okuma bedellerinin
= Isa KURT Yiksek | Faturalarmn yanhs odenmesi diizeltiigmek tizere ilgili birir}llle gonderilmesi.

Mal ve Hizmet Alim islemleri - Yaklasik maliyet kontrol edilir.

- Ilanda veya ihale dokiimanlarinda diizeltilmesi
uygun goriilen degisiklikler EKAP’ta zeyilname
diizenlenerek diizeltilir.

- Komisyon kararmi ihale yetkilisi inceleyerek

e pnaylar veya reddeder.
Sube Mildiiri Yiiksek Thalenin iptal olmasi - Syézlesn}l,eye davet edilen firmanin belgelerinde
Isa KURT . S
hata olmasi veya eksik olmas1 durumunda ilgili satin
nlma gorevlisi tarafindan hatali belgeler diizelttirilir,
cksik olan belgeler tamamlattirilir. So6zlesmeye
celmemesi  durumunda 2. En  avantajliya
Sozlesmeye Davet Mektubu gonderilir.
Satinalma Islemleri Sube Miidiirii .. ; .. Ilan parasinin, kanuni siirede ilgili birimce yatirili
Isa KURT Yitksek Thalenin iptal olmas: atlrlﬁnadlglnl takip etmek. c Y P
Kiralama islemleri -Kiymet Taktir Komisyonunun hazirlamis oldugu
tahmini isletme hakki bedelinin kontrol edilmesi.

- Sartnamenin kontrol edilmesi.

Sube Miidiirii .. . .. - Ihale komisyonunun Kkararinin ihale yetkili
Isa KURT Yitksek Thalenin iptal olmas: tarafindan kontrzl edilmesi. g

- Sozlesmeye davet edilen firmanin belgelerinde
hata veya eksik olup olmadigi kontrol edilerek

diizelttirilmesi.




Hazirlayan
31.07.2025

Halil ibrahim COZGENER
Biiro Personeli

Onaylayan
31.07.2025

Dilek BIRDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

EK 3
flk Yayin Tarihi ./..12025
. . . Giincelleme Tarihi -
HASSAS GOREYV LISTESI .
Icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Idari ve mali isler Daire
Baskanhg
Alt Birimi : Biit¢e Tahakkuk ve Tasmnir
Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevler I(-fl)ilaslslals’g;);.lel:;ll Risk Gorevin Yerine Prosediiri
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Ad-Soyad




Tagmur Sayim Islemleri Sull:/i l\l/lIUd:lru Yiiksek Ambar Saymm islemlerinin | Sayim siirecinde ambara mal giris ve ¢ikislarin
BI“JeL]I%ngL ukse hatal yapilmasi. durdurulmasi. Sayim bir kez daha tekrarlanir.
Biitce hazirlama islemleri Biitcenin belirlenen siire
Sube Miidiirii zarfinda yapilmamasi, Y‘a‘p%laca'lk 'gal'ls'malarln stiresi  igerisinde
Mehmet Yiiksek harcama kalemlerine bltlrlleb11.m651 i¢in .6nlem alinir. . Harcama
BULBUL odenek taleplerinin eksik | kalemlerine talep edilen &denek miktarlarinin
veya fazla yapilmasi ya da | uygunlugu tespiti yapilir.
odenek talep edilememesi.
Memur Maas islemleri Yapilacak islemler i¢in giincel bilgi akigini kontrol
Sube Miidiirii Calisanlarin maaslarinda | etmek, bilgi akisinda aksama o!mam'c.m .i(;in tedbir
Mehmet Yiiksek eksik maas, fazla maas veya | almak ve yapilacak islemleri eksiksiz kon‘tr‘ol
BULBUL hi¢ maas alamama durumu | etmek, hata olmas1 durumunda hatalar1 sebepleri ile
s0z konusudur. birlikte  iglemleri  gerceklestiren  personele
bildirimde bulunmak.
Siirekli Is¢i (Giivenlik) Maas islemleri Cahsanlarin maas Yasal mevzuati takip etmek, yapilacak islemler i¢in
Sube Miidiirii ikramiye, tediye ve di,ger giincel bilgi aklsln} l.<ontrol'etmek, bilgi akisinda
Mehmet Yiiksek sosyal yal’rdlmlarda eksik gksama ‘olmarpasil i¢in tedbir almak ve yapilacak
BULBUL veya fazla ddeme durumu islemleri eksiksiz kontrol .ej[mek., 'hata' olmas;
sz konusudur. durumundg hatalar1 sebep}er} .11e birlikte islemleri
gerceklestiren personele bildirimde bulunmak.
Siirekli Isci (Temizlik) Maas islemleri Calisanlarin maas Yasal mevzuati takip etmek, yapilacak islemler i¢in
Sube Miidiirii ikramiye, tediye ve di,ger giincel bilgi aklslm 1.<0ntrol'etmek, bilgi akisinda
Mehmet Yiiksek sosyal yal’rdlmlarda eksik gksama _olmarpagl i¢in tedbir almak ve yapilacak
BULBUL veya fazla ddeme durumu islemleri eksiksiz kontrol .ej[mek., .hata. olmas¥
sz konusudur. durumundg hatalar1 sebep}er} '11e birlikte islemleri
gerceklestiren personele bildirimde bulunmak.
Yolluk iglemleri Sugii\f:irru Yiiksek ygﬂﬁ;‘ﬂg;iigﬁl’efc:;a Yap1laca1§ yolluk islemlerinin 6245 sa¥1h lfanuna
BULBUL sdeme yapilmasi. uygunlugu ve hesaplamalarin kontrolii saglanir.




Hazirlayan
31.07.2025

Halil Ibrahim COZGENER

Biiro Personeli

Onaylayan
31.07.2025

Dilek BIRDAR
Idari ve Mali Isler Daire Baskani

EK 3
flk Yayin Tarihi 2 ./.72025
. . . Giincelleme Tarihi T -
HASSAS GOREYV LISTESI .
Icerik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Idari ve mali isler Daire
Baskanhg
Alt Birimi : Sivil Savunma Sube
Miidiirliigii
Hassas Gorevi . R . -
. Risk Gorevin Yerine Prosediiri
Hassas Gorevler Olan Personel .. . . --
Ad-Soyad Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)




Sube Miidiirii/ . ..
. Eksik veya hatali olan sivil savunma plan1 veya
.. Mehmet .. Sivil Savunma Planlariin . ) N ..
Sivil Savunma Planlart P Yiiksek N . tedbir plani/Talimati formatinin diizeltilmek iizere
BULBUL hatal1 diizenlenmesi. < L o
gonderen birime iade edilir.
Hazirlayan Onaylayan
31.07.2025 31.07.2025
Halil ibrahim COZGENER Dilek BIRDAR

Biiro Personeli

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1

EK3
flk Yayin Tarihi i /L2025
. . . Giincelleme Tarihi -
HASSAS GOREYV LISTESI .
I¢erik Revizyon No
Sayfa No
Birimi : Idari ve mali isler Daire
Baskanhg
Alt Birimi : Destek Hizmetleri Sube
Miidiirliigii
Hassas Gorevi . R . -~
Hassas Gorevler Olan Personel Risk Gorevin Yerine Prosediiru
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Ad-Soyad




Arag Gorevlendirme Sube Sehiri¢i gorevlendirmelerde en az 7 giin Once,
Miidiirii/isa Yiiksek Kamu Hizmetlerinin sehirdis1 taleplerde en az 15 giin once ilgili birim
KURT aksamasi. tarafindan talep edilmesi gerektigi birimlere
dagitim yazisi yazilarak bildirilir.
Hazirlayan Onaylayan
31.07.2025 31.07.2025
Halil ibrahim COZGENER Dilek BIRDAR

Biro Personeli

Idari ve Mali Isler Daire Baskani




