TADECTIC

HASSAS GOREV LISTESI

Harcama Birimi: Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim: idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Sira R Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyadi Risk Riskler-Gorevin Yerine Prosediri
Hassas Gorevler i - -
No Duzeyi Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
+Organizasyon icerisinde neyi, nerde, ne . .
zaman ve nasil yapacagini bilememek ¢ Her calisam kaps?lyan bir organizasyon yapisi
¢ Islerin aksamasi, karigiklik, performans olusturmak ve teskilat semast hazirlamak,
Organizasyon iistikliigi ¢ Personelin egitimi, temel becerisi, deneyimi ve
. . diisiikligii, stres ¢ L € ni, .
Yapis, Teskilat Semasi ~ [Daire Bagkan V. Sifa #Emek ve zaman kayb yapabilecegi isler igin gérev tanimi hazirlamak ve teblig
Ve Personelin Is/Gorev  [COLAKKADIOGLU Orta Carimi etmek
o e e # Personelden gerekli verimin r
1 [Tammlarmm Sube Mudurt Fatma UNLU ALTINER alinamamas: ¢ Birim web sayfasinda yayimnlamak
Hazirlanmasi #Birimde ast st iliskisinin ve hiyerarsik bir ¢ Gelen-Giden personellere gére semay1 giincel tutmak,
diizenin olusmamas gorevden ayrilma olmasi durumunda yerine gelecek
4 us personele gorev tanimi yapmak
¢ Stratejik plan hazirlama ¢alismalarina sube
imidiirliiklerinin katiliminin saglanmasi
+ Stratejik hedeflere ulagamama ¢ Planlama hazirlik siirecinde saglanan bilgi ve
’ . verilerin dogrulugunun kontrol edilmesi
¢ Amaglanan sonuglarin  gerceklesmemesi . . .
. . . . + Buna istinaden performans ¢ Stratejik plan kapsaminda belirlenen hedeflerin
5 'Stratejlk' Plan Hazirlama |Daire Baskan V. Sifa COLAKKADIOGLU Yiiksek rogrammmn cikanlamamas! gercege uygun ve dlgiilebilir nitelikte olmasi
[slemleri o Mevzuatin gerekliliKlerinin yerine odS_ItrateJ:ik planin ihtiyaglar dogrultusunda revize
e h edalimesi
getirilmemesi + Belirli dénemler itibariyle stratejik plan uygulama
sonuglarinin degerlendirilmesi,
¢ Stratejik planin SGDB’ na zamaninda gonderilmesi
+ Cezai yaptirimlar ¢ Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
3 i ¢ Kamu zarari ¢ Ihtiyacin tespit edilmesi
Harcama Yetkililigi Daire Baskan V. Sifa COLAKKADIOGLU ¢ Personel ve Paydaslarin magdur olmasi ¢ Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar
[slemleri cercevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi

Yiiksek [eitibar kaybi

+Kaynaklarn etkili, ekonomik, verimli
kullanilmamasi

¢ Sorusturma

¢ Biitce hazirlig1 ve yonetimi konusunda
bilingli olmast gelecek yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilmesi ve biitgenin tasarruflu

ullanilmasi
¢ Kaynak israfinin 6niine gegilmesi
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Gergeklestirme
Gorevliligi Islemleri

Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER

UNI

Yuksek

TA

‘&éeLZJaIS‘yaptlrlmlar

¢ Kamu zarar1

o itibar kaybi

+Kaynaklarm etkili, ekonomik, verimli
kullanilmamasi

¢ Sorusturma

¢ Ihtiyacin tespit edilmesi

¢ Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

¢ Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde
gerceklestirilmesinin saglanmasi

Birime Ayrilan Biitcenin

Daire Baskan V. Sifa COLAKKADIOGLU

¢ Biit¢e planlama hatasi

¢ Odeneklerin intiyaglara gore ekonomik
kodlara dagitilamamasi

+Onceliklerin belirlenememesi

¢ Gelir gider dengesinin kurulamamasi

¢ Yilsonunda &denek ihtiyacinin ortaya

¢ Kiitiiphane hizmetlerinin devamlilig1 ve verimi i¢in
satin alinmasi planlanan ihtiyaglarin ekonomik
kodlarmin ve alim yonteminin belirlenmesi

ve Satin Alma Caligmalar|

¢ Satin alma ve saglama iglemlerinin
yapilamamasi,

¢ Yasal yaptirimlar,

¢ Yeni bilgi kaynaklarmin temin edilememesi
halinde, egitim ve 6gretimde giincel bilgi
kaynagi eksikliginin yasanmasi.

Harcamastnin Planlamas: Yuksek feikmasi. + Biitce tertipleri ve limitlerini diizenli kontrol edilmesi
¢ Odemelerde aksakliklarin yasanmast. +Mali hesaplarin diizenli tutulmasi
o {lgili mali y1l igin ihtiya¢ duyulan 6denek ¢ Zamaninda ek 6denek istenmesi
miktarinin dogru planlanamamasi. Odenek
yetersizligi nedeniyle gerekli mal ve hizmet
alim1 gergeklestirilememesi
) ¢ EKAP giris sifrelerinin belirli kisilerde olmasi.
¢+ Universite ktliphane bltcesinin etkin ve ¢ Tereddiit edilen konularda Strateji Gelistirme Daire
verimli kullanilamamasi, Baskanligindan goriis alinmast.
¢ Haksiz rekabet, ihale iptali veya [hale o ihale siirecinin dikkatli ve titizlikle takip edilmesi.
siirecinin aksamas, ¢ Ihale degerlendirme islemlerinin titizlikle yapilmasi
. ¢ Kamu zarari, ve taraflara duyurulmas.
Elektronik Kamu Alimlar Sube Miidﬁ'rii Fatma UNLU ALTINER ¢ Idari ve mali sorusturma, ¢ Teknik ve idari sartnamelerin ve sézlesme
Platformu (EKAP), Ihale Bilgisayar Isletmeni Hatice YURTTAS Yiiksek |¢Itibar Kaybi tasarisinin yiiriirliikteki KiK’e ve mevzuata gore

yapilmast.

¢ Kamu Ihale Kanunu ile ilgili degisikliklerin takip
edilmesi.

¢ Satin alma islemlerinin mevzuata uygun hatasiz
yapilmasinin saglamasi.

¢ Gelen bilgi kaynagi taleplerinin degerlendirilmesi ve

ihtiya¢ duyulan kaynaklarin temin edilmesi
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Tasmir Kayit ,Zimmet, Y1l
Sonu Islemleri ,Devir Ve
Kontrol Islemleri

Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER
Bilgisayar Isletmeni Hatice YURTTAS

Yiiksek

TA

UNI

LRSUS

/ERSITESI

¢ Birimdeki tagmirlarin kontroliinii
saglayamama

¢ Kayitli tagiirlarin zayi olmasi

¢ Kamu zarar1 olusmasi

#Mali kayip ve menfaat saglanmasi

+Usulstzlik ve yolsuzluk

¢ Adli ve Idari sorusturma

¢ Taginir mallar1 6lgerek sayarak giris ve ¢ikisima
iliskin kayitlari tutmak, Taginir kayit ve islemleri ile
ilgili olarak duizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunun kontrol edilmesi

¢ Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
tasmirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarm kesin
[kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek

¢ Taginirlarin zimmetinin yapilmasi ve zimmeti yapilan
Kisilerce korunarak kullanilmasinin saglanmasi

¢ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin
bulunduklar1 yerde kontrol edilmesi sayimlarinin
yapilmasi ve yaptiriimasi

¢ Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karg1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

¢ Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek

# Y1l sonu iglemlerinin eksiksiz gerceklestirilmesi

¢ Tagmir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi ile
[koordineli ¢caligmak

Personel Ozliik Isleri,
Goreve Baglama,
Gorevden Ayrilma

Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER
Bilgisayar Isletmeni Hatice YURTTAS

Y iksek

¢ Idari sorusturma,
¢ Birim personelinin magduriyeti
¢ itibar kaybi

¢ Her personel i¢in 6zlikk dosyasi olusturmak ve
gizliligini saglamak

¢ Ogrenim degisikligi, Sendika iiyelik-cekilme, istifa,
emeklilik, aile bildirim, mal bildirimi gibi verilen
dilekce veya evraklari ilgili birim-birimlere resmi
yollarla iletmek

 TUm &zlik hareketlerini ve personelle ilgili

¢ Evraklarini 6zliik dosyasinda muhafaza etmek
#Goreve baslayan personel i¢in Personel Daire
Baskanligi ile gerekli yazismalarin yapilmast.

¢ Gerektiginde Sigortali ige giris bildirgesinin
hazirlanarak Personel Daire Baskanligina gonderilmesi
¢ Gorevden ayrilacak personelin yerine personel
atamasi yapilmasi kapsaminda Personel Daire
Bagkanlig ile gerekli yazismalarm yapilmast.

¢ Gerektiginde sigortali isten ayrilis bildirgesinin
hazirlanarak Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.
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TARSUS

UNIVERSITESI

Mal Bildirim Formlar1

Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER
Bilgisayar Isletmeni Hatice YURTTAS

Yuksek

¢ Cezai yaptirim

¢ Mevzuatm gerekliliklerinin yerine
getirilmemesi,

¢ Idari sorusturma

¢ Mevzuat geregi 0-5 ile biten yillarda ve bu yillar
disinda malinda degisiklik durumlarinda mal bildirimi
yapilmasi i¢in personel bilgilendirilmeli

¢ Gizlilik ilkesine riayet edilmesi Ilgili mevzuata
uygun sekilde islem yapilmasi

#Kapali Mal Bildirim zarflarinin Arsivleme igleminin
dogru sekilde yapilmasi ve arsivin giivenliginin
saglanmasi i¢in Personel Daire Bagkanligina fiziki
olarak gonderilmesi

10

Birim Faaliyet Raporu ve
I¢ Kontrol Calismalari

Daire Baskan V. Sifa COLAKKADIOGLU

Yuksek

¢ ic ve dis paydaslarm magduriyet yasamasi

¢ dari Faaliyet Raporu hazirlanmasinda kullanilacak
olan Birim Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin,
gerekli veri ve bilgilerin dogruluguna iliskin
kontrollerin; ilgili personel tarafindan dikkatlice
yapilmast,

#Birim faaliyet raporu Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi’na génderilmeden once ilgili Harcama
Yetkilisi (Daire Bagkani) tarafindan kontrollerinin
yapilarak Giivence Beyani Formu doldurularak ilgili
birime gonderilmesi ayrica Baskanligin web sayfasinda
ayinlanmasinin saglanmasi.

11

Birim Kalite Islemleri

Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER

Orta

¢ Giivenli ve giincel bir altyapi ile takip
edilmemesi,

& Hizl1 ve kolay erisim imkaninin
saglanamamasi.

¢ Universitemiz Kalite Koordinatérliigii ve Birim Kalite
Komisyonunca alinan kararlarin uygulanmasimin
saglanmasi ¢ Birim is ve iglemlerinin Planla, Uygula,
Kontrol Et, Onlem AI (PUKO) metotlar1 kullanilarak
yiiriitiilmesinin saglanmas,

# Toplanan verilerin glvenilirliginin dogrulanmas,

¢ Toplanan veriler tizerinde kapsamli analizler
yapilmasi, ¢ Analiz sonuglaria dayali olarak raporun
icerigi ve Onerileri belirlenmesi,

¢ Hazirlanan raporun ilgili paydaslarla zamaninda ve
dogru sekilde paylagilmasi.

12

Sekreterlik Hizmetleri

Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER
Bilgisayar Isletmeni Hatice YURTTAS

Orta

# Hesap verme sorumlulugunun yerine
getirilememesi

¢ Denetim eksikligi, gérevin
aksamasi, zaman kaybi

¢ Hak kaybi

¢ {letisimin saglanamamasi sebebiyle
aksakliklarin olusmasi

¢ Kurumsal itibar kaybi

¢ Daire Baskanligina ait resmi bilgi ve belgeleri
dosyalamak

#Belgeleri kayit altina almak ve arsivlemek

s Fiziksel ve elektronik ortamda birime iletilen ve
EBYS' den Daire Bagkani tarafindan sevk edilen
evrakin genel takibini yapmak

¢ Gizli bilgi iceren dosyalarin giivenligini ve
lkorunmasini1 saglanmak
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¢ Yapilacak toplantilar1 personele duyurmak
¢ Cesitli duyurulari ilgili birimlere bildirmek

& Y0Onetim ve paydaslar arasinda kopukluk

Baskanligimizin EBY'S
13 |izerinden gelen Kurum Bilgisayar Isletmeni Hatice YURTTAS yasanmast, ¢ Yazismalarin zamaninda yapilmasi,
ici ve Kurum Dis1 . ¢ Zaman kaybi, ¢ Yapilan ise 6zen gosterilmesi, gizlilige dikkat
Yazigmalarinin Yapilmasi Yiiksek ¢ islerin aksamasi edilmesi ve gerekli islemlerin yasal stresi igerisinde
¢ Kisilerin magduriyeti sonuclandirilmasi
¢ Kiitiiphane ¢alisma ortaminin 1s1, 1s1k,elektrik
yoniinden yeterliliginin saglanmasi
14 |Bakim-Onarim ve Sube Midiirii Fatma UNLU ALTINER ¢ Hizmetlerin aksamasi ¢ Tiim elekrik, su, 1smma, bilgisayar ve diger
Tamirat Isleri Yiiksek |¢Zamaninda yapilmadiginda yaralanma, can felektronik aksamlarlp kgn.trolunu yapmak N
ve mal kayb1 yasanmasi ¢ Ariza durumunda ivedilikle arizay1 gidermek igin
gerekli birimlerle ilgili yazigmalar1 yapmak
#Giinliik ve/veya rutin kontrollerin yapilarak raf, masa,
sandalyelerin diizenli ve temiz olmasi
¢ WC,grup calisma, bireysel calisma ve ortak kullanim
e o ¢ Caligma veriminin ve kalitesinin diigmesi alanlarmin hijyen yoniinden siirekli denetiminin
Sube Midiiri Fatma UNLU ALTINER ¢ Hijyenin saglanamamasi durumunda saglanmasi
15 Temizlik Hizmetleri Orta  [enfeksiyon, hastalik vs. bulagma riski # Aksaklik yaganmasi durumunda ilgili Sube Miuidiirii
¢ I¢ paydaslarin memnuniyet diizeylerinin tarafindan personele gerekli uyarilarin yapilmasi
diismesi +Kiitliphane ¢alisma ortaminda sessizligin saglanmasi
¢ Kiitliphane ¢aligma ortaminin temizlik, 1s1, 151k vb.
yonden yeterli olmasinin saglanmasi.
& Hirsizlik, sabotaj, yaralanma, can ve mal ¢ Universitemiz Giivenlik Amirligince gorevlendirilen
16 |Guvenlik Hizmetleri Sube Miidiirii Fatma UNLU ALTINER Yiiksek [kayb1 yasanmasi g6revlinin yerinde oldugundan emin olunmast

¢ itibar kaybi

#Giivenlik Amirligiyle irtibatta olunmasi

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Y iiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Hazirlayan
Fatma UNLU ALTINER

Sube Miidiirii

TARSUS

UNIVERSITESI

Onaylayan
Sifa COLAKKADIOGLU
Daire Bagkan V.
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