
	
	HASSAS GÖREVLER LİSTESİ
	Yayın Tarihi:
	Revizyon No:

	Sıra No
	Hassas Görev
	Hassas Görevi Olan
Birim
	Risk 
Düzeyi*
	Prosedürü
(Alınması Gereken Önlemler)
	Görevin Yerine Getirilememesi  Kaynaklı Sonuç

	
1
	Vekil Personel
Belirlenmesi
	
Tüm Personel
	
Orta
	- Görev dağılımının açık şekilde yapılması ve yedek personel belirlenmesi,
- İş takvimlerinin oluşturulması, süreçlerin düzenli olarak izlenmesi ve iş devri mekanizmasının uygulanması.
	- Görevin zamanında ve etkin şekilde yerine getirilememesi,
- Süreklilik arz eden iş ve işlemlerin aksaması veya tamamlanamaması,
- Hizmet sunumunda gecikmeler yaşanması.

	2
	Evrak kayıt ve yazışmalar
	
Yazı İşleri ve evrak kayıt Birimi
	Orta
	- Evrak kayıt ve takip işlemlerinin günlük olarak yapılması ve evrakların süresi içerisinde sonuçlandırılmasının periyodik olarak kontrol edilmesi,
- EBYS üzerinden süreçlerin düzenli izlenmesi,
- Sorumlu personel ve yedek personel belirlenmesi,
	- Daire Başkanlığımıza gelen evrakların zamanında kayıt altına alınmaması ve gönderilecek yazışma ile evrakların süresi içerisinde gönderilememesi nedeniyle idari, mali ve hukuki olumsuzlukların ortaya çıkması,
- iş ve işlemlerin gecikmesi

	3
	Yıllık izin kullanımı
	Tüm Personel
	Orta
	 - Yıllık izinlerin önceden planlanması, görev dağılımının yapılması ve yedek personel görevlendirilmesi.
	-Yıllık izinlerin planlı şekilde kullandırılmaması nedeniyle iş ve işlemlerin aksaması, hizmet sunumunda gecikmeler yaşanması ve personel yetersizliği oluşması.

	4
	Yaklaşık maliyet Hesaplaması
	Teknik Personel
	

Orta
	- Teknik şartname ve ihtiyaçların doğru belirlenmesi,
- Yaklaşık maliyet hesaplamalarında güncel piyasa araştırmasının yapılması,
- İlgili mevzuat hükümlerinin düzenli olarak takip edilmesi.

	- Yaklaşık maliyetin hatalı hesaplanması nedeniyle bütçe yetersizliği veya kaynak israfı oluşması,
- Piyasa rayiçlerinin doğru tespit edilememesi nedeniyle kamu zararının oluşması,
- Mevzuata aykırı işlem tesis edilmesi ve denetim bulgularının ortaya çıkması.

	5
	Satın alma süresinin hesaplanması
	Satın Alma Birimi
	Orta
	- Satın alma takviminin oluşturulması, süreçlerin mevzuatta belirtilen süreler dikkate alınarak planlanması,
- İş ve işlem takibinin düzenli yapılması ve gecikmelere karşı gerekli tedbirlerin alınması.
	- Satın alma işlemlerinin zamanında tamamlanamaması,
- İhtiyaçların gecikmeli karşılanması,
- Hizmetlerin aksaması, ödeneklerin etkin kullanılamaması ve kamu zararına sebebiyet vermesi,
- Mali yıl içerisinde işlemlerin sonuçlandırılamaması.

	6
	Satın alma ödemelerinin belirlenmesi
	Satın Alma Birimi
	Orta
	- Satın alma ve bütçe planlamasının stratejik hedefler doğrultusunda yapılması,
- Ödeneklerin düzenli olarak takip edilmesi ve periyodik bütçe kontrollerinin yapılması,
- Birimlerden gelen ihtiyaçların zamanında ve doğru şekilde analiz edilmesi.
	- İhtiyaçların doğru planlanamaması nedeniyle bütçenin yetersiz kalması veya atıl ödenek oluşması,
- Satın alma işlemlerinin gecikmesi sonucu hizmetlerin aksaması,
- Mevzuata aykırı harcama yapılması ve kamu zararının oluşması.

	7
	Taşınır malzemelerinin sayım işlemlerinin yapılması
	
Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Yüksek
	- Sayım öncesinde kayıtların güncellenmesi ve kontrol edilmesi,
- Mevzuata uygun sayım yapılması, tutanak ve belgelerin eksiksiz düzenlenmesi,
- Taşınır kayıtlarının düzenli kontrol edilmesi ve ikinci bir personel tarafından doğrulanması.
	- Taşınır kayıtları ile fiili durum arasında uyumsuzluk oluşması,
- Denetimlerde bulgu tespit edilmesi ve idari sorumluluk doğması,
- Kayıp, çalıntı veya hurdaya ayrılması gereken malzemelerin tespit edilememesi.

	8
	Taşınır	tüketim malzemelerinin	giriş-çıkış işlemlerinin yapılması
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Orta
	- Giriş-çıkış işlemlerinin taşınır işlem fişine dayanılarak yapılması,
- Giriş-çıkış işlemlerinin zamanında sisteme işlenmesi,
- Mevzuata uygun işlem yapılması ve belgelerin muhafaza edilmesi,
	- Tüketim malzemelerinin kayıt dışı veya hatalı çıkışının yapılması,
- Malzeme kaybı ve kamu zararının oluşması,
- Denetimlerde bulgu tespit edilmesi.

	9
	İnceleme ve kontrollük İşleri
	Teknik Personeller
	Yüksek
	- Düzenli saha kontrollerinin yapılması ve kontrol sonuçlarının raporlanması,
- İş programının düzenli takip edilmesi ve gecikmelerin raporlanması,
- İlgili mevzuat, proje ve teknik şartnamelerin esas alınması,
- Hakediş öncesi metraj ve imalat kontrollerinin yapılması.
	- Eksik, kusurlu veya hatalı imalatların tespit edilememesi,
- İşlerin süresinde tamamlanamaması,
- Teknik mevzuata aykırı uygulamaların gözden kaçması,
- İş sağlığı ve güvenliği açısından risklerin oluşması,
- Hatalı hakediş düzenlenmesi sonucu kamu zararının oluşması.

	10
	Geçici ve kesin kabul komisyon işlemleri
	Teknik Personeller
	Orta
	- Kabul işlemlerinin ilgili mevzuat, sözleşme, proje ve teknik şartnamelere uygun olarak yapılması,
- Kabul öncesinde detaylı teknik inceleme ve yerinde kontrol yapılması,
- Tespit edilen eksiklik ve kusurların tutanak altına alınması,
- Kabul dosyalarının eksiksiz hazırlanması ve kontrol edilmesi.
	- Eksik veya hatalı imalatların tespit edilememesi nedeniyle kamu zararının oluşması,
- Denetimlerde mevzuata aykırılık tespit edilmesi,
- Yüklenici ile idare arasında hukuki süreçlerin oluşması.

	11
	Araçların yetkili personel tarafından kullanılması
	Taşıt İşletme Şube Müdürlüğü
	Orta
	- Araçların yalnızca yetkili ve görevlendirilmiş personel tarafından kullanılmasının sağlanması,
- Araç teslim ve kullanım süreçlerinin düzenli olarak takip edilmesi,
- Sürücü belgelerinin periyodik olarak kontrol edilmesi.
	- Yetkisiz personelin kurum aracı kullanması nedeniyle trafik kazası, can ve mal kaybı yaşanması,
- İdarenin hukuki ve mali sorumlulukla karşı karşıya kalması,
- Mevzuata aykırı işlem yapılması.

	12
	Araç bakımlarının zamanında yapılması
	Taşıt İşletme Şube Müdürlüğü
	Orta
	-  Bakım tarihlerinin düzenli olarak takip edilmesi ve sorumlu personel tarafından kayıt altına alınması,
- Araçların kullanım durumlarının düzenli olarak izlenmesi ve gerekli bakım-onarım işlemlerinin geciktirilmeden gerçekleştirilmesi,

	-  Araçların periyodik bakım ve kontrollerinin zamanında yapılmaması nedeniyle arıza, kaza ve hizmet aksaklıklarının yaşanması,
-  Bakım eksikliğinden kaynaklı yüksek onarım maliyetleri ve kamu zararı oluşması.

	13
	Araçların üzerinde bulunması gereken ekipmanlar
	Taşıt İşletme Şube Müdürlüğü
	Orta
	Araçlarda bulunması gereken ekipmanların periyodik olarak kontrol edilmesi, eksik veya kullanım süresi dolmuş malzemelerin yenilenerek kontrol kayıtlarının tutulması.
	İlk yardım çantası, reflektör, yangın söndürme cihazı ve diğer zorunlu ekipmanların eksik olması nedeniyle trafik mevzuatına aykırılık, idari para cezası, kaza ve acil durumlarda müdahalenin yetersiz kalması.

	14
	[bookmark: _GoBack]Destek Hizmetler
	İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü
	Orta
	-  Personellere gerekli eğitimlerin verilmesi ve koruyucu ekipman kullanımının sağlanması.

	- Temizlik hizmetlerinin yetersiz yürütülmesi nedeniyle çalışma ortamının sağlıksız hale gelmesi,
-  İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uyulmaması nedeniyle iş kazalarının meydana gelmesi.




	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	
Didem ÇEBİ
Bilgisayar İşlt.


	Sedat YAKUPOĞLU
Şube Müdürü
	Yasin ÖZTEL
Daire Başkanı
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