HIiTIiT UNIiVERSITESI
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRESi BASKANLIGI HASSAS GOREVLER LiSTESI

BiRiM: SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESi BASKANLIGI

Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii H Girevi Ol
Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin . .. assas Lorevi ian
Diizeyi** ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
Sonuglar)
1. Gorevden ayrilan personelin Gérev Devri Formunu eksiksiz
doldurmasinin saglanmasi.
1. Gorevin aksamasi 2. Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden ayrilmadan
Personelin Gorevden Avrilmasi 2. Diger personelin is yiikiiniin artmasi 2 Once yerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve islemler Tiim Personel
y 3. Islemlerin eksik yapilmasi sebebiyle ile ilgili en az 1 ay Onceden bilgilendirme yapmasinin
olusacak hak kayiplari saglanmasi.
3. Gorevden ayrilan personel yerine personel atanmasi yoniinde
calismalar yapilmasi.
. . e s . 1. Gorevin aksamasi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (UBYS) b Giiven kavbi
ve evrak kayit biriminden gelen yazilar ve |, ;.. Y 1.Gorevin gerektirdigi mevzuat hiikkiimlerine uyulmasi .
. . . 3. Itibar kaybi 2 AT A T . Tiim Personel
dilekcelere zamaninda cevap verilmesi ve 4. Mevzuata uygunsuzluk 2.Gorevin ifasi icin gerekli titizlik, 6zen ve gizlilige uyulmasi
ilgili yerlere gonderilmesi 5: Niteliksiz is ciktilart
1. Yaz1 Isleri Miidiirliigiinden gelen evraklarm havalesi
lyapildiktan sonra ilgili personele dagitiminin yapilmasi.
Gelen Giden Evrak Kavit islemleri 1. Gorevin aksamasi 1 2. Birim iginden gelen evraklarin EBYS kayit islemlerinin | M. Fatih GOZCU
el 2. Mevzuata uygunsuzluk lyapilmasi ve ilgili personele dagitiminin yapilmast. Latife TOREMIS
3. Kurum digina gonderilecek evraklarin zimmet, posta ve kargo
islemlerinin yapilmasi.
1. Gorevin aksamasi Zafer YUKSEL
i 2. Kisi magduriyeti i
Yemek ve Diger Burslarindan 131 Magcuryet 1 1. Konuyla ilgili siirecin titizlikle takibi Behiye KARAKUS
Faydalanan Ogrencilerin Islemleri 3. Hak kayb1 Turgay TOSUN
4. Mevzuata uygunsuzluk Mustafa KAHVE
1. Gorevin aksamasi 1. Giincellemenin web sitesinden sorumlu personel tarafindan Zafer YUKSEL
irim Web Sitesinin Giincellenmesi > itibar kavbi 2 lyapilmast Turgay TOSUN
' Y 2. Mevzuat ve degisikliklerin aninda giincellenmesi Gokhan DURAN




Riskler (Gorevin Yerine

5. Tasinir iglemlerine iligkin mevzuatin takip edilmesi

- . Risk Prosediirii orevi
Hassas Gorevler (Hizmetin/Gérevin Adi) Getirilmemesinin IS rosecurd LR (O
Diizeyi** ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
Sonuclarr)
1. Gorevin aksamasi U DT o
b ftibar kavh: 1. KE)nuyIa |Ig|l| siirecin tltlleklne tﬁlklbl Zafer YOKSEL
Spor Miisabakalari islemleri . y 2 2. Gorevlendirmenin yazili ve sozlii yapilmasi Behiye KARAKUS
P 3. Personele giiven kaybi 3. Ilgili yonerge ve yonetmeliklere uyulmasi M. Fatih GOZCT
4. Mevzuata uygunsuzluk 4. Saglik ve glivenlik dnlemlerinin alinmasi -t
1. Gorevin aksamasi
. " 1. Etkinlik bagvuru evrakinin zamaninda teslim edilmesi Zafer YUKSEL
ii inlikleri izi 2. Itibar kayb .
g?pllil“lf ve Kuliip Etkinlikleri Izin tar xay 1__ 3 2. Konuyla ilgili siirecin titizlikle takibi Behiye KARAKUS
slemleri 3. Personele giiven kaybi 3. Personele goreviyle ilgili detayh bilgi verilmesi Emel ONEY
4. Mevzuata uygunsuzluk
1. Gorevin aksamast 3
Konferans Salonlarinda Etkinlik - 1. Personele goreviyle ilgili detayli bilgi verilmesi Za.fer YUKSEL
Oncesi/Sonrasi Gerekli Diizenin g Itibar ka;ybl__ Kavb 2 2. Her etkinlik 6ncesi teknik kontroliin yapilmast Behiye KARAKUS
Saglanmas - Personele giiven kayb: 3. Personele teknik egitim verilmesi Turgay TOSUN
4. Mevzuata uygunsuzluk Ali Suat EROL
) 1. Cezai islem Zafer YUKSEL
Personel ve Kismi Zamanh Ogrenci 0. Kisi magduriyeti 1. Mevzuat takibinin yapilmasi Behiye KARAKUS
Maas Odemelerinin ve SGK islemlerinin 3 Hak kavbi 3 2. Konuya ilgili is takibinin titizlikle yapilmasi M. Fatih GOZCU
Zamaninda Yapilmasi - Hak kay 3. Odeme evraklarinin bir iist amirce incelenmesi Turgay TOSUN
(1. Giiven kaybi Gokhan DURAN
;' géreyijnlaksamam 1. Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini Zafer YUKSEL
Her tiirlii avans ve kredilerin takibi 3' Meez\?zlustzraygunsuzluk 3 stirekli glincel tutmak. Turgay TOSUN
4: Kamu zaran 2. Avans ve kredi siirec ve tarihlerin takip edilmesi M. Fatih GOZCU
1 Gida zehirlenmesi 1. Yemek pisirildikten sonra uygun sicaklikta muhafaza edilmesi Adil UNAL
' . e . . 2. Uriinlerin uygun kosullarda saklanmas1 Uvsal COLAKER
'Yemek Hizmetinin Verilmesi ve Gida é gsgtiel;s?;rlnetmm verilememesi 3 3. Bozulmus gida maddelerinin imha edilmesi }:?ZL?ERCAN
Denetimleri T S . 4. Teknik sartname ve ilgili mevzuatlarin uygulanmasi
4. Hizmet kalitesinin diismesi 5 Periyotlsar halinde denitim apilmasi e Alper KARTAL
5. Gorevin aksamast ' y Cihan OZCAN
) 1. Fiili envanterin muhasebe kayitlari ile uygunlugunun Adi UNAL
1. Itibar kayb1 denetlenmesi Zafer YUKSEL
Taginir Kayit ve Cikis islemleri 2. Gorevin aksamasi 3 2. Personelln_ge_rek_ll _egll.tlmllalrflasmm saglanmasi Uysal COLAKER
3. Kamu zarar1 3. Personel bilgilerini siirekli giincel tutulmasi S AHIN
4. Mevzuata uygunsuzluk 4. Demirbas malzemenin takibinin yapilmasi A(elrap gEKER
em




Riskler (Gorevin Yerine

. ) ) .. - . Risk Prosediirii Hassas Gorevi Olan
Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) Getirilmemesinin Diizeyi** ( Alnmast Gereken Onlemler veya Kontroller) Personel
Sonuclarr)
1. Mevzuata uygunsuzluk 1.Gorevin gerektirdigi mevzuat hiikiimlerine uyulmasi (4734 .
4734 sayih Kamu ihale Kanunu 2. Itibar kaybi Sayili Kamu fhale Kanunu ve Diger Mevzuat) Adil UNAL
Kapsamindaki Mal ve Hizmet Almm fhale 3. Cezai islem 3 2.Gorevin ifasi i¢in gerekli titizlik, 6zen ve gizlilige uyulmasi Uysal COLAKER
ile dogrudan temin islemleri 4. Kamu zarari 3. Odenek durumunun kontrolii M. Hiidai TARI
5. Sorusturma 4. Piyasa aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi.
1. itibar kayb1
Satin Alma islemieri (Harcama Talimat, |5 CC10 000 7. Satin alins lemi iin piyess fyat arasmmasin ey Adil UNAL
Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Arastirmasi ve 4' oreyl.nla samast 3 ' 3 s pry y . . 9I S Uysal COLAKER
Muayene Kabul islemleri) . Cezai islem kana}larlg kgmu yararina uygun l?1r s"ekllde tes:plF efil mesi M. Hiidai TARI
5. Mevzuata uygunsuzluk 3. Gorevin ifasi igin gerekli titizlik, 6zen ve gizlilige uyulmasi
6. Sorusturma
1. itibar kayb1 .
2. Kamu zarar 1.Gorevin gerektirdigi mevzuat hiikiimlerine uyulmasi Adil UNAL
Biitce Hazirhk ve Uygulama islemleri 3. Mevzuata uygunsuzluk 3 2.Biit¢e hazirlik stirecinde tiim sube miidiirlerinin katilimlariile | Uysal COLAKER
4. Gorevin aksamasi biitge ¢alismalarinin koordineli sekilde yiiriitiilmesi M. Hiidai TARI
5. Cezai islem
.. oo . . , Adil UNAL
Stratejik Plan, Performans Program, 1. Gorevin aksamast 1. llgili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak ¢alisma U
. L ) > > L ysal COLAKER
Faaliyet Raporu Gibi Belgelerin 2. Itibar kayb1 3 takvimini belirlemek M. Hiidai TARI
Hazirlanmasi Islemleri 3. Mevzuata uygunsuzluk 2. Bilin¢lendirme toplantilar1 diizenlemek. Latife TOREMIS

*Birim is siireclerine gére hassas gorevleri alt birimlere ayirabilir ya da tiim birim i¢in alt birim ayrimi yapmaksizin hazirlayabilirsiniz.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




