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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Riskler Risk
. Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
S.NO Hizmetin/Gorevin Ad1 (Hassas Gorevler) Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Kriterler
*(denek iistii harcama yapilmasi 6deneklerin eé)i:i;r;:(lerm kullamlan sistemlerle kontrol
ctkili ve verimli kullanilmamast, *Gelen t,ale ler dogrultusunda gergek ihtiyaclarin
1 |Harcama Yetkililigi, *Biitceden bir giderin yapilmasi i¢in is, mal veya Yiiksek i derilmesip & EetY vag
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak g ' o
.. . *Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
gerceklestirilmemesi, . .. S
cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
*Merkezi harcama belgeleri yonetmeligi ve diger
mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk kontroliiniin
2 |Gergeklestirme Gorevliligi, *()denek iistii harcama Kamu zarari, Yiiksek |yapilmasi,
*Kanun tiiziik ve yonetmelik degisikliklerini *Mesleki yeterlilige sahip olmak,
siirekli takip edilmesi. *]1gili mevzuat hiikiimlerine hakim olmak,
*Biitge hazirlik ¢alismalarinin birimin politika ve *Biit¢e hazirlik siirecinde tiim sube miidiirlerinin | *Tecriibeli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
Biitge Hazirlik ve Uygulama 6nc.e.1ik.lerine gé.ire yﬁrﬁtﬁlme.mesi, : . katilimim saglanafak birimin. faflliyetlerini olmak.
3 islemleri *Birimin fonksiyonlarini yerine getirilmemesi* Orta  [aksatmayacak sekilde gerekli biitge galismalarmin [« amy yararini 6n planda tutmak,
¥ ’ *Kaynaklarin dogru ve zamaninda tahsis yapilmas, *Planlama, organizasyon ve zaman
edilmemesi, *Giincel mevzuatin takip edilmesi yonetimi yetkinligine sahip olmak,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu Kamu zarari [-Jsulsuzlluk ve yolsuzluk, *Ekap tlizerinden e-ihale yapilmasi, *Yaklasik
. o *Yaklasik maliyet tespitinde yasanan fiyat . o .
kapsamindaki mal ile hizmet alim1 |. . N .. maliyet tespitinde daha gercekgi fiyatlarin
4 N . istikrarsizligi, Yiiksek . . . ..
ve s0zlesme sonrasi denetim . .. e belirlenmesi, *Denetimlerde isin uzmani
. . *Denetimde isin uzman personel eksikligi veya ek .
islemleri, . personellerin kullanilmasi
gorevle yapilmasi
2886 sayili Devlet Thale Kanunu Kamu zarari [-Jsulsuzlluk ve yolsuzluk, . o .
Kapsamindaki kiralamava ait ihale *Yaklasik maliyet tespitinde yasanan fiyat *Yaklagik maliyet tespitinde daha gercekei
5 [P 4 istikrarsizligi, Yiiksek |fiyatlarin belirlenmesi, *Denetimlerde igin

islemleri ve s6zlesme sonrasi
denetim islemleri,

*Denetimde isin uzmani personel eksikligi veya ek
gorevle yapilmasi

uzmani personellerin kullanilmast




*Kamu zarar1 Usulsiizliik ve yolsuzluk,

*Mevzuat hiikiimlerine uyulmasi Piyasa fiyat
arastirmasinin ¢ok cesitli kanallarla kamu
yararina uygun olaninin tespit edilmesi,

6 |Dogrudan temin iglemleri *Pi Fiyat t fiyat Yiiksek .
ogrudan temn 1yemien istilli]raasfmzlli]? ) arasirmast yasanan fya ukse *Satin alinacak mal ve malzemelerin uzman
£b kisilerce hazirlanacak teknik sartnamelerle satin
alinmasi,
*Teknik Sartname ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
. . 1 ve hizmet kabuliinii
Mal ve Hizmet Muayene ve Kabul [*Kamu zarar1 olusabilir, Hysun md’ ve FIZmet Xabuiunti
! Islemleri *Gida zehirlenmesi riski olusabilir Orta |gergeklestirilmesi,
g ’ 3 ’ *Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik analiz
yaptirilmasi,
*Yapilacak gec 6demelerden dogan faiz *Mevzuat Hiikiimlerine uyulmasi, daha dikkatli
Kamu kuruluslarina, gergek ve . . .. . .
8 .. .. " 6demeleri, Orta  [olunmasi ve isin ehli personellerin
tiizel kisilere yapilan 6demeler . . T R . )
*Baz1 hizmetlerin kesintiye ugramast gorevlendirilmesi
*Kamu zarart, *Mevzuat Hilkiimlerine uyulmasi, daha dikkatli
9 |Yolluk 6demeleri, *Hak kaybu, Orta  |olunmast ve isin ehli personellerin
*Hatal1 6demelerin yapilmasi, oorevlendirilmesi
*Tasinir kayitlariin tutulmamasi ve bunlara *Tasinir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin
10 | Tagmir Kayt Yetkililii, il.i.skin belge ve (.:etvellerin zamaninda Orta zamaninda dii.zefll.enmes.inin sagla.lrllmash .
diizenlenmemesi, *Tasinirlari ilgililere zimmet fisi ile teslim
*Kamu zararinin olusmasina neden olunmasi edilmesi,
*Birimlerden puantaj listesinin ge¢ gelmesi veya *Birimlerden gelen puantajlarin ve saatlerin ilgili
Kismi Zamanli Ogrenci, Usta hatal1 olmasi sonucu maas hesaplamalarinda birim tarafindan kontrol edilerek hizli bir sekilde
1 Ogretici Maas ddemeleri, SGK yapilan hatalar ve ge¢ 6demeler, Orta Daire Bagkaligimiza ulastirilmasi,
islemleri ve Muhtasar *SGK giris-¢ikis iglemlerinin zamaninda *Muhtasar beyannamelerinin ve SGK girig-¢ikis
Beyannamesi Islemler, yapilmamasi sonucu cezai islem olugmasi, islemlerinin ilgili birim amirince daha dikkatli bir
*Hak kayb1 ve kamu zarar1 olugmast. sekilde kontrol edilmesi
Ogrenci Kuliiplerinin kurulumu, *Taleplerin zamaninda degerlendirile bilmesi i¢in
12 |takibi, taleplerinin karsilanmasi vb. |*Taleplerin zamaninda yerine getirilmemesi, Orta  [resmi yazilarin isleme alinmasi ve takibinin
is ve islemler, yapilmasi
*Yemekhane Rezervasyon sistemine gegilmesi ve
diizenli bir sekilde kontroliin saglanmasi,
*Yemek sayilarinin tam bilinmemesi nedeniyle *Prosediirlere ve talimatlara uyularak ¢alisiimasi
S . K lusabili kli kayitlarin tutul ,
Yemek Uretim, Dagitim, Servis, *éElal EZEEe(Ilrtliasilril;(i olugabilir, *Ogrenci ve Z]ei“gzrenlil(glydla ar"li/lerlllliu“ 1m Eis'l en, ISG. vs.)
13 |Bulasik, Temizlik Hizmetleri ve $abIiL, L8 Yiiksek | - © SUVERTIEL, fjyen, 154, Vs.

Kontrolii,

personel magduriyet yasayabilir,
*[s kazalar1 olusabilir ve hizmette aksamalar
olusur,

personel calistirilmasi, *Yemek hijyenine dikkat
ederek iiretim gergeklestirilmesi,

*Sahit numune ayrilmasi,

*Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik analiz
yaptirilmasi,

*Mesleki yeterlilige sahip olmak,

*1Igili mevzuat hiikiimlerine hakim olmak,
*Tecriibeli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak.

*Kamu yararini 6n planda tutmak,
*Planlama, organizasyon ve zaman
yonetimi yetkinligine sahip olmak,




Yemek fisi satigt ve POS Cihazi ve

*Yemek fisi satiginin sonlandirilmast,
*Prosediirlere ve talimatlara uyularak ¢aligilmasi

14 [Kiosk'lardan toplanan paranin *Kamu zarar1 olusabilir, Orta  [ve gerekli kayitlarin tutulmas,
bankaya yatirilmast, *Bu gorevin sadece yetkilendirilmis personeller
tarafindan yerine getirilmesi,
*Personelin gerekli egitimler almasini saglamak
Daire Baskanhg1m1.z birimler.inde ¥Daire Baskanhgimiz tarafindan verilen ve bilgilerin.i sﬁrekli. giincel tu'tmal?,
bulunan Tagit, Makine, Techizatin |. . . *Tasit, makine, techizatin periyodik bakim
15 hizmetlerin aksamasi, Orta . . . . .
bakim onarimlarinin zamaninda . onarim kartlar1 diizenlenmesi ve takip edilmesi,
*Muhtelif kazalarin ortaya ¢ikmasi % . .. . o ..
yapilmasi, Yeterli 6denegin Daire Bagkanligimiz biitge
kalemlerine aktarilmasi
S, . e *Yiizme havuzunun temizlik ve dezenfeksiyon
. L *Temizlik Hizmetinin ve hijyenin saglanamamasi, . e S . . .
Yiizme Havuzu Temizlik ve . Al islemlerinin diizenli bir sekilde ve dikkatli
16 . . . *Kullanict memnuniyetsizliginin olugmasi, Orta
Dezenfeksiyon Hizmeti, *Bulagic1 hastaliklara agik hale gelir yapilmast,
i ¢ £eiIn *Gerekli kontrollerin diizenli olarak yapilmasi,
*Resepsiyon kayitlarinin daha dikkatli titiz ve
*Resepsiyon kayitlarinda yapilan bilgi ve maddi sakin bir sekilde yapilmasi,
Konukevi Resepsiyon, Giivenlik ve [hatalar, *Bilgilerin siteme tam kay1t edilmesi,
17 I - SRR . . . Orta . Iy .
temizlik Hizmetleri, *Can ve mal giivenliginin tehlikeye diismesi, *Kamera sisteminin etkin kullanilmasi,
*Saglik sorunlari *Rutin bina ve ¢evre kontrolleri, temizligin
zamaninda ve dikkatli bir sekilde yapilmasi,
Daire Bagkanligimiz birimlerinde |*Hizmet alanlarinda yetersiz kalinmasi veya *Daire Baskanligimiza tecriibeli isin ehli
18 V¢ sosyal tesislerinde ¢alisan tecriibe eksikligi olusmasi, Orta personellerin verilmesi,

personelin yetersizligi veya
kalifiye personelin gelmemesi,

*Maddi hatalarin olugmasi,
*Kamu zarar1 olugsmasi,

*Tecrlibe ve birikime sahip personellerin
gorevlendirilmesi,

*Mesleki yeterlilige sahip olmak,

*[1gili mevzuat hiikiimlerine hakim olmak,
*Tecriibeli, dikkatli ve sorumluluk sahibi
olmak.

*Kamu yararii 6n planda tutmak,
*Planlama, organizasyon ve zaman
yonetimi yetkinligine sahip olmak,
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