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SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRESIi BASKANLIGI HASSAS GOREVLER LiSTESI

BIiRIM: SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI

Riskler (Gorevin Yerine p diirii
Getirilmemesinin Risk roseauru Hassas Gorevi

Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin Adi) Diizeyi** Oz Bareare

( Ainmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Sonuglan)

1. Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Formunu eksiksiz

doldurmasinin saglanmasi.

1. Gérevin aksamast 2. Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden ayrilmadan

Personelin Gorevden Ayrilmasi 2 .Diger p grsonepn ig ylikiiniin artn.laSI 2 Once yerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve iglemler Tam Personel
3. Islemlerin cksik yapilmasi sebebiyle ileilgili en az 1 ay 6nceden bilgilendirme yapmasinin saglanmasi
olusacak hak kayiplar " X o
3. Gorevden ayrilan personel yerine personel atanmasi yoniinde
calismalar yapilmasi.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (UBYS) L. Gbrevin aksamasi
ve evrak kayit biriminden gelen yazilar ve 2. Gu ven kaybr 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat hiikiimlerine uyulmasi
. . . 3. Itibar kayb1 2 A A PP, Y Tum Personel
dilekcelere zamaninda cevap verilmesi ve 4. Mevzuata uygunsuzluk 2. Gorevin ifasi i¢in gerekli titizlik, 6zen ve gizlilige uyulmasi
ilgili yerlere génderilmesi 5: Niteliksiz is ciktilart

1. Yazi Isleri Miidiirliigiinden gelen evraklarin havalesi
lyapildiktan sonra ilgili personele dagitiminin yapilmasi.

Gelen Giden Evrak Kayit islemleri 1. Gorevin aksamasi 1 2. Birim i¢inden gelen evraklarin EBYS kayit iglemlerinin Sinan OZKAN
2. Mevzuata uygunsuzluk iyapilmasi ve ilgili personele dagitiminin yapilmasi. Latife TOREMIS$
3. Kurum disina gonderilecek evraklarin zimmet, posta ve kargo
islemlerinin yapilmasi.
1. Gorevin aksamasi Aydin BUYUKAY
i 2. Kisi magduriyeti S - i in O i
Yemek ve Dlgef Blll.‘Slaf‘lll.dan . isi magduriyeti 1 1. Konuyla ilgili surecin titizlikle takibi Biinyamin OZCETIN
|[Faydalanan Ogrencilerin Islemleri 3. Hak kaybi Turgay TOSUN
4. Mevzuata uygunsuzluk Mustafa KAHVE
1. Giincellemenin web sitesinden sorumlu personel tarafindan
. L . 1. Gorevin aksamasi yapilmasi Aydin BUYUKAY
Birim Web Sitesinin Guncellenmesi . 2 o .
eb Sites Guincellenmes 2. Itibar kayb1 2. Mevzuat ve degisikliklerin aninda giincellenmesi Turgay TOSUN




Hassas Gorevler (Hizmetin/Goérevin Adi)

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin

Sonuglari)

Risk
Duzeyi**

Prosediiri

( Ainmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Hassas Gorevi Olan
Personel

. Taginir iglemlerine iliskin mevzuatin takip edilmesi

1. Gorevin aksamasi ilqili siirecin titizli ihi .
) fibar kv ; gsmu;;la !glll stirecin t;tIZ|Ik|F ;'ﬁklbl 1 Aydin BUYUKAY
; . . Gorevlendirmenin yazili z 1lmasi . s g .
Spor Miisabakalari Islemleri Y 2 orev .E.: © "ya Ve S0z yaplimas Biinyamin OZCETIN
3. Personele giiven kaybi 3. Ilgili yonerge ve yonetmeliklere uyulmasi M. Eatih GOZCU
4. Mevzuata uygunsuzluk 4. Saglik ve giivenlik 6nlemlerinin alinmasi -Fati
1. Gorevin aksamasi T
. L Aydin BUYUKAY
Topluluk ve Kuliip Etkinlikleri izin 2. Itibar kayb1 1. Etkinlik basvuru evrakinin zamaninda teslim edilmesi Biinyamin OZCETIN
lislemleri . 3 2. Konuyla ilgili stirecin titizlikle takibi Emel ONEY
ylemiert 3. Personele giiven kaybi 3. Personele goreviyle ilgili detayh bilgi verilmesi Avsegiil YILMAZ
4. Mevzuata uygunsuzluk ysegu
1. Gorevin aksamasi Aydin BUYUKAY
(Konferans Salonlarinda Etkinlik > itibar kavbi 1. Personele goreviyle ilgili detayh bilgi verilmesi Biinyamin OZCETIN
Oncesi/Sonrasi Gerekli Diizenin ' Y B 2 2. Her etkinlik 6ncesi teknik kontroliin yapilmasi uTy ! TOSUN
Saglanmasi 3. Personele giiven kaybl 3. Personele teknik egitim verilmesi urgay
4. Mevzuata uygunsuzluk Ali Suat EROL
1. Cezai 1$lel’n o Aydln Bt'IYt'IKAY
Maas Odemeleri ve SGK islemlerinin 2. Kisi magduriyeti L. Mevzuat takibinin yapilmast Biinyamin OZCETIN
- da Yapil 3 2. Konuya ilgili ig takibinin titizlikle yapilmasi . .. .
amamnca yaprimast 3. Hak kaybt 3. Odeme evraklarmin bir iist amirce incelenmesi M. Fatih GOZCU
4. Giiven kaybi Turgay TOSUN
;. goreYlinlaksamaSI l... Pers-onuehn gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini Aydin BUYUKAY
Her tirlii avans ve kredilerin takibi - vezal 1§ o 3 stirekli guincel tutmak. Turgay TOSUN
3. Mevzuata uygunsuzluk L o . . . ; . .
2. Avans ve kredi siirec ve tarihlerin takip edilmesi M. Fatih GOZCU
4. Kamu zarar1
1. Gida zehirl ) 1. Yemek pisirildikten sonra uygun sicaklikta muhafaza edilmesi
- Jlda zemrienmest . 2. Uriinlerin uygun kosullarda saklanmasi Fatih SAGIR
. . . . . 2. Yemek hizmetinin verilememesi S . . o
'Yemek Hizmetinin Verilmesi ve Gida .. 3. Bozulmus gida maddelerinin imha edilmesi Siikrit TOKTAS
. . 3. Cezai iglem 3 . o
Denetimleri . e . 4. Teknik sartname ve ilgili mevzuatlarin uygulanmasi Arzu ERCAN
4 leme.t kalitesinin diismesi 5. Periyotlar halinde denetim yapilmasi Alper KARTAL
5. Gorevin aksamast P
1. Fiili envanterin muhasebe kayitlari ile uygunlugunun Fatih SAGIR
1. itibar kayb1 denetlenmesi Aydin BUYUKAY
Tasimir Kayit ve Cikis islemleri 2. Gorevin aksamast 3 2. Personehn. ge.rek.h .eg}tlm{alrflasmln saglanmasi Siikrii TOKTAS
3. Kamu zarari 3. Personel bilgilerini siirekli gilincel tutulmasi Adem CEKER
4. Mevzuata uygunsuzluk g Demirbas malzemenin takibinin yapilmasi Mustafa SAGLAM




Riskler (Gorevin Yerine

: Prosediri A
Hassas Gorevler (Hizmetin/Go6revin Adr) Getirilmemesinin D.RISK.** . Hassaps Gorevll Olan
DAyl ( Ainmasi Gereken Onlemler veya Kontroller) SRS
Sonuglari)

1. Mevzuata uygunsuzluk 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat hiitkiimlerine uyulmasi (4734
4734 sayili Kamu ihale Kanunu 2. Itibar kaybi Sayili Kamu fhale Kanunu ve Diger Mevzuat) Adil UNAL
Kapsamindaki Mal ve Hizmet Al fhale (3. Cezai islem 3 2. Gérevin ifasi i¢in gerekli titizlik, 6zen ve gizlilige uyulmasi Siikrii TOKTAS
ile dogrudan temin islemleri 4. Kamn zaran 3. Odenek durumunun kontrolii M. Hiidai TARI

S. Sorusturma 4. Piyasa aragtirmasinda rekabet ortaminin saglanmasi.

1. itibar kayb1

. . . 2. Kamu zarari 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat hiikiimlerine uyulmasi A
Satin Alma I,s leI.nlerl (I-.larcama Talimat, 3. Gorevin aksamasi 2. Satin alma islemi i¢in piyasa fiyat arastirmasinin gesitli "AdJI UNAL
Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Arastirmasi ve .. 3 . . o . Siikrii TOKTAS
Muayene Kabul islemleri) 4. Cezai islem kanallarla kamu yararia uygun bir sekilde tespit edilmesi M. Hiidai TARI
Y } 5. Mevzuata uygunsuzluk 3. Gorevin ifast i¢gin gerekli titizlik, 6zen ve gizlilige uyulmasi -naal

6. Sorusturma

1. itibar kayb1 Adil UNAL

2. Kamu zarar1 1.Gorevin gerektirdigi mevzuat hiikiimlerine uyulmast Siikrii TOKTAS
Biitce Hazirhk ve Uygulama islemleri 3. Mevzuata uygunsuzluk 3 2.Biitge hazirlik siirecinde tiim sube miidiirlerinin katilimlari ile Turgay TOSUN

4. Gorevin aksamast biitge ¢aligmalarinin koordineli sekilde yiiriitiilmesi g Sé .

5. Cezai iglem M. Hudal TARI

. Adil UNAL

Stratejik Plan, Performans Programi, 1. Gorevin aksamasi 1. Ilgili mevzuatinda belirtilen tarihler dikkate alinarak caligma Siikrii TOKTAS
Faaliyet Raporu Gibi Belgelerin 2. itibar kayb1 3 takvimini belirlemek M. Hiidai TARI
Hazirlanmas islemleri 3. Mevzuata uygunsuzluk 2. Bilinglendirme toplantilari diizenlemek. lergay TOSUN
*Birim is siireglerine gore hassas gorevleri alt birimlere ayirabilir ya da tiim birim i¢in alt birim ayrimi yapmaksizin hazirlayabilirsiniz.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




