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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Harcama Birimi: Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Alt Birim: idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Riskler Prosediri Gorevi Yurutecek
Sira No Hassas Gorevler (Gorevin Yerine Getirilememesinin Risk (Alinmas1 Gereken Kontroller/Tedbirler) Personelde Aranacak
(Hizmetin/Gorevin Sonuclarn) Duzeyi Kriterler
Adi)
+Organizasyon icerisinde neyi, nerde, ne
zaman ve nasil yapacagimi bilememek ¢ Her ¢alisan1 kapsayan bir organizasyon yapisi olugturmak ve +Gorevle ilgili mevzuat
¢ [slerin aksamasi, karisiklik, performans teskilat semasi hazirlamak, bilgisine sahip olmak
] ) diistikligi, stres ¢ Personelin egitimi, temel becerisi, deneyimi ve yapabilecegi isler| ¢ [si yapabilme yetenegine
Organizasyon Yapls.l,T'eskl.l.at ¢ Emek ve zaman kaybi icin gorev tam%m hazirlamak ve teblig etn}lqek T . sahsi pyolpmak g ¢
1 Semast Ve Personelin Iy/Garev # Personelden gerekli verimin Orta |4 Birim web sayfasinda yayinlamak « s takibinde disiplinli titiz
Tanimlarmin Hazirlanmasi . R . ; . .
alinamamasi # Gelen-Giden personellere gore semay1 giincel tutmak,gorevden  |ve dikkatli olmak
¢ Birimde ast iist iligkisinin ve hiyerarsik ayrilma olmasi durumunda yerine gelecek personele gorev tanimi |4 Takim ¢aligmasi
bir diizenin olusmamast yapmak yapabilmek
# Stratejik plan hazirlama ¢alismalarina sube
miidiirliklerinin katiliminin saglanmasi #Gorevle ilgili mevzuat
# Stratejik hedeflere ulasamama, ¢ Planlama hazirlik siirecinde saglanan bilgi ve verilerin bilgisine sahip olmak
¢ Amaglanan sonuglarin  gerceklesmemesi dogrulugunun kontrol edilmesi ¢ Isi yapabilme yetenegine
) 1Stlratef'ik' Plan Hazirlama #Buna istinaden performans Yiksek |* Stratejik plan kapsaminda belirlenen hedeflerin gergege uygun [sahip olmak
slemleri

programinin ¢ikarilamamast
¢ Mevzuatm gerekliliklerinin yerine
getirilmemesi

ve dlcilebilir nitelikte olmasi

¢ Stratejik planin ihtiyaglar dogrultusunda revize edilmesi

¢ Belirli dénemler itibariyle stratejik plan uygulama sonuglarinin
degerlendirilmesi,

¢ Stratejik planin SGDB’na zamanida gonderilmesi

I takibinde titiz ve
dikkatli olmak

¢ Takim ¢aligmasi
yapabilmek
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¢ Cezai yaptirimlar

¢ Odeneklerin kontroliintin yapilmasi

# Gerekli mevzuat bilgisine
ve mesleki yeterlilige sahip

¢ Kamu zarar1 ¢ Ihtiyacin tespit edilmesi
# Personel ve Paydaslarin magdur olmasi ¢ Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde olmak o
H YVetkililisi fslemlers o tibar kaybi Yiksek |gerceklestirilmesinin saglanmasi ¢Hesap Vereb'“”!k.
arcama Yetiililigt Islemiert # Kaynaklarm etkili, ekonomik, # Biitce hazirlig1 ve yonetimi konusunda bilingli olmasi oKayna_klarm _etk_lh»
verimli kullanilmamasi ,gelecek yillarda olusacak harcamanin 6ngériilmesi ve ekonomik, verimli
 Sorusturma biitcenin tasarruflu kullanilmasi kullanilmas:
¢ Kaynak israfinin 6niine gegilmesi
¢ Cezai yaptirimlar ]
+ Kamu zarari ¢ [htiyacin tespit edilmesi # Gerekli mevzuat bilgisine
Gergeklestirme Gorevliligi o itibar kayb1 Yilksek |#Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi ve mesleki yeterlilige sahip
Islemleri #Kaynaklarmn etkili, ekonomik, verimli ¢ Yapilacak harcamalarmn ilgili mevzuatlar gergevesinde olmak
kullanilmamasi gergeklestirilmesinin saglanmasi #Hesap verebilirlik
¢ Sorusturma
+ Butce planlama hatas1
. Odeneklerin ihtiyaclara gére +Gorevle ilgili mevzuat
elgonomlk kodlara dagitilamamasi bilgisine sahip olmak
¢ Onceliklerin belirlenememesi isi i 5
# Gelir gider dengesinin kurulamamast ¢ Kiitiiphane hizmetlerinin devamlilig1 ve verimi igin satin ‘Ihsl yalpabll(lme yetenegine
o YVilsonunda ddenck ihtivacinm ortava alinmasi planlanan ihtiyaglarin ekonomik kodlarmin ve alim sanip ?{irk?'ad .
iri iitceni cikmasi. Odemelerde aksZkhklarm ¢ Yiiksek yonteminin belirlenmesi J‘Ektir 1|n ektmz v
E'“me AyrllaI})JIButlgenm yasanmém UKSEK™ 1 & Biitce tertipleri ve limitlerini diizenli kontrol edilmesi olT i 10 n11a
arcamasinin Planlamasi ! : . o akim calismast
o lgili mali yil igin ihtiyag duyulan 6denck ¢ Mali hesaplarin diizenli tutulmasi yapabilmek

yetersizligi
nedeniyle gerekli mal ve hizmet
alimi gergeklestirilememesi

miktarmin dogru planlanamamasi. Odenek

¢ Zamaninda ek 6denek istenmesi
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Elektronik Kamu Alimlari
Platformu (EKAP), Thale
ve Satin Alma Caligmalart

verimli kullanilamamasi,

siirecinin aksamasi,

¢ Kamu zarari,

¢ Idari ve mali sorusturma,

o itibar Kayb

¢ Satin alma ve saglama iglemlerinin
yapilamamasi,

¢ Yasal yaptirimlar,

¢ Yeni bilgi kaynaklarmm temin
edilememesi halinde, egitim ve
ogretimde giincel bilgi kaynag:
eksikliginin yasanmasi.

+ Universite kiitiiphane biitgesinin etkin ve

¢ Haks1z rekabet, ihale iptali veya Thale

Y iksek

¢ EKAP giris sifrelerinin belirli kisilerde olmast.

¢ Tereddiit edilen konularda Strateji Gelistirme Daire
Baskanligindan goriis alinmasi.

o Thale siirecinin dikkatli ve titizlikle takip edilmesi.

¢ Ihale degerlendirme islemlerinin titizlikle yapilmas1 ve taraflara
duyurulmasi.

¢ Teknik ve idari sartnamelerin ve sdzlesme

tasarismin yiiriirliikteki KiK’e ve mevzuata gére yapilmasi.
¢Kamu fhale Kanunu ile ilgili degisikliklerin takip edilmesi.

¢ Satin alma islemlerinin mevzuata uygun hatasiz yapilmasmimn
saglamasi.

¢ Gelen bilgi kaynagi taleplerinin degerlendirilmesi ve ihtiyag
duyulan kaynaklarin temin edilmesi

# Gerekli mevzuat bilgisine
ve mesleki yeterlilige sahip
olmak

Tasinir Kayit
,Zimmet, Y1l Sonu
Islemleri ,Devir Ve
Kontrol Islemleri

¢ Birimdeki tasmirlarin kontroliinii
saglayamama

¢ Kayitli taginirlarin zayi olmasi

¢Kamu zarari olusmasi

¢ Mali kayip ve menfaat saglanmasi

+ Usulsiizlik ve yolsuzluk

¢ Adli ve Idari sorusturma

Y iiksek

¢ Tagimir mallar1 dlgerek sayarak giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari
tutmak, Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge
ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunun kontrol
edilmesi

¢ Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol
ederek teslim almak, bunlarm kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini énlemek

¢ Tagmirlarin zimmetinin yapilmasi ve zimmeti yapilan kisilerce
|korunarak kullanilmasinim saglanmasi

¢ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklar yerde
kontrol edilmesi sayimlarinin yapilmasi ve yaptirilmasi

¢ Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

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

¢ Y1l sonu iglemlerinin eksiksiz ger¢eklestirilmesi

¢ Tasiir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisi ile koordineli
caligmak

+Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak

¢ Isi yapabilme yetenegine
sahip olmak

I takibinde titiz ve
dikkatli olmak

¢ Takim ¢aligmasi
yapabilmek
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Personel Ozliik isleri, Goreve

¢ Idari sorusturma,
& Birim personelinin

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

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

& TUm 6zluk hareketlerini ve personelle ilgili

¢ Evraklarini 6zIiik dosyasinda muhafaza etmek

# Goreve baslayan personel igin Personel Daire Bagkanligi ile

#Gorevle ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmak
¢ Isi yapabilme yetenegine

¢ Idari sorusturma

¢ Kapali Mal Bildirim zarflarmin Arsivleme isleminin dogru
sekilde yapilmasi ve arsivin giivenliginin saglanmasi i¢in Personel
Daire Baskanligma fiziki olarak gonderilmesi

Baslama, Gorevden Ayrilma magduriyeti Yuksek gerekli y.avz.1sma1a.r1n yaplllmasll.. o Sahlp Ol.m.ak N
oitibar kavb ¢ Gerektiginde Sigortali ise giris bildirgesinin hazirlanarak #[5 takibinde titiz ve
1oar kaybt Personel Daire Bagkanligina génderilmesi dikkatli olmak
¢ Gorevden ayrilacak personelin yerine personel atamasi yapilmasi
kapsaminda Personel Daire Bagkanligi ile gerekli yazigmalarin
yapilmast.
¢ Gerektiginde sigortali isten ayrilis bildirgesinin hazirlanarak
Personel Daire Baskanligia goénderilmesi.
oMeyzgat geregi 0-5 ile blten.yll.lzflrd.a ve bu y111ar0d¥$1nda malinda +Gorevle ilgili mevzuat
. degisiklik durumlarinda mal bildirimi  yapilmasi i¢in personel gy 4
¢ Cezai yaptirim bilgilendirilmeli bilgisine sahip olmak
¢ Mevzuatin L . S . ¢ Isi yapabilme yetenegine
Mal Bildirim Formlar1 gerekliliklerinin yerine Yuksek M Gizlilik Ilkesine riayet edilmesi Ilgili mevzuata uygun sekilde sahip olmak
e . islem yapilmasi . o .
getirilmemesi, # I takibinde titiz ve

dikkatli olmak
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¢ idari Faaliyet Raporu hazirlanmasinda kullanilacak olan Birim
Faaliyet raporlarinin hazirlanmasi igin, gerekli veri ve bilgilerin
dogruluguna iliskin kontrollerin; ilgili personel tarafindan
dikkatlice yapilmasi,

# Gerekli mevzuat bilgisine

-, . . . Yiiksek ¢ Birim faaliyet raporu Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligi'na |ve mesleki yeterlilige sahip
Birim Faaliyet Raporu ve I¢ Kontrol (e i¢ ve dis paydaslarin génderilmeden 6nce ilgili Harcama Yetkilisi (Daire Baskani) olmak
Calismalari magduriyet yasamasi tarafindan kontrollerinin yapilarak Giivence Beyan1 Formu
10 doldurularak ilgili birime gonderilmesi ayrica Baskanligin web
sayfasinda yayinlanmasimnin saglanmasi.
¢ Universitemiz Kalite Koordinatérliigii ve Birim Kalite
Komisyonunca aliman kararlarin uygulanmasmin saglanmast
¢ Birim is ve islemlerinin Planla, Uygula, Kontrol Et, Onlem Al
¢ Glvenli ve guncel bir (PUKO) metotlar1 kullanilarak yiiriitiilmesinin saglanmasi, + Gerekli mevzuat bilgisine
- o altyapr ile takip + Toplanan verilerin giivenilirliginin dogrulanmasi, ve mesleki yeterlilige sahip
Birim Kalite Islemleri edilmemesi, Orta o Toplanan veriler iizerinde kapsamh analizler yapilmasi, ¢ Analiz|¢ s takibinde titiz ve dikkatli
11 ¢ Hizl1 ve kolay erisim sonuglarma dayali olarak raporun igerigi ve onerileri belirlenmesi, [0lmak
imkaninin saglanamamasi. ¢ Hazirlanan raporun ilgili paydaslarla zamaninda ve dogru
sekilde paylasilmas.
+Hesap verme
sorumlulugunun yerine ¢ Daire Bagkanligina ait resmi bilgi ve belgeleri dosyalamak . A
o . . . +Gorevle ilgili mevzuat
getirilememesi ¢ Belgeleri kayit altina almak ve argivlemek bilgisine sahip olmak
¢ Denetim eksikligi, s Fiziksel ve elektronik ortamda birime iletilen ve EBYS' den oisi vapabilme vetenegine
gorevin Daire Baskani tarafindan sevk edilen evrakin genel takibini sahsi pyolpmak y &
12 Sekreterlik Hizmetleri aksamast, zaman kaybr Orta yapf“a.k o . e I takibinde titiz ve
OHak kaybi ¢ Gizli bilgi iceren dosyalarin giivenligini ve korunmasini dikkatli olmak
¢ [letisimin saglanmak
saglanamamasi sebebiyle ¢ Yapilacak toplantilari personele duyurmak ‘Taltﬁn gall(hsmam
aksakliklarm olusmas: # Cesitli duyurulart ilgili birimlere bildirmek yapablime
¢ Kurumsal itibar kaybi
¢ Yonetim ve paydaslar # Dikkatli olmak
Baskanligimizin EBYS {izerinden |arasinda kopukluk ¢ Yazismalarin zamaninda yapilmasi, +Koordineli ¢aligabilir
13 gelen Kurum Igi ve Kurum Dist yasanmasl, ¢ Yapilan ise 6zen gosterilmesi, gizlilige dikkat edilmesi ve olmak
Yazismalarmm Yapilmasi ¢ Zaman kaybu, Y iksek gerekli islemlerin yasal suresi icerisinde sonuclandirilmasi +Guvenilir olmak

¢ Islerin aksamasi
¢ Kisilerin magduriyeti

& Sireci iyi takip etmek
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¢ Hizmetlerin aksamasi

#Kiitliphane ¢alisma ortammin 1s1, 151k, elektrik yoninden
yeterliliginin saglanmasi

# Dikkatli olmak
+Koordineli ¢alisabilir
olmak

. ¢ Zamaninda & Tiim elektrik, su, 1sinma, bilgisayar ve diger elektronik
14 Bakim-Onarim ve Tamirat Isleri  |yapilmadiginda Yiksek aksamlarin kontroliinii yapmak + s takibinde titiz ve
lyaralanma, can ve mal ¢ Ariza durumunda ivedilikle arizay1 gidermek igin gerekli dikkatli olmak
kayb1 yasanmasi birimlerle ilgili yazismalar1 yapmak +Glvenilir olmak
¢ Giinliik ve/veya rutin kontrollerin yapilarak raf, masa,
¢ Calisma veriminin ve sandalyelerin diizenli ve temiz olmasi oisi bil tenesi
kalitesinin diismesi ¢ WC,grup calisma, bireysel ¢aligma ve ortak kullanim alanlarinin Sahsi] yglpr?]a:(me yetencgine
¢ Hijyenin saglanamamasi hijyen yoniinden siirekli denetiminin saglanmasi P N L
LU : durumunda enfeksiyon ¢ Aksaklik yaganmasi durumunda ilgili Sube Mudiirii tarafindan + Kat gorevlilerinin I
15 Temizlik Hizmetleri S Orta . takibinde titiz ve dikkatli
hastalik vs. bulagma riski personele gerekli uyarilarin yapilmasi olmak
¢ i¢ paydaslarin + Kiitiiphane ¢aligma ortaminda sessizligin saglanmasi
. N I . . . ¢ Takim caligmasi
memnuniyet dizeylerinin + Kiitliphane ¢alisma ortamimin temizlik, 1s1, 151k vb. yonden :
i . . N yapabilmek
lismesi yeterli olmasinin saglanmasi.
¢ llgili meslek sertifikasina
sahip olmak
¢ Hirsizlik, sabotaj, ¢ Universitemiz Giivenlik Amirligince gorevlendirilen gérevlinin ‘Ihsl yalpabll(lme yetenegine
Guvenlik Hizmetleri paralanma, can ve mal Yuksek yerinde oldugundan emin olunmasi sanip oima
16 #1s takibinde titiz ve

kayb1 yasanmasi
o Itibar kaybi

¢ Giivenlik Amirligiyle irtibatta olunmasi

dikkatli olmak
¢ Takim ¢aligmasi
yapabilmek

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan Onaylayan
Fatma UNLU ALTINER Sifa COLAKKADIOGLU
Sube Mudiirii Daire Bagkan V.
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