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	HARCAMA BİRİMİ
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	ALT BİRİM ADI
	

	S/N
	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Yürüten Personel
Adı Soyadı
	Riskler 
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi
	Kontroller/Tedbirler
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	Kontrol ve Gözden Geçirme Süresi

	1
	Görevden ayrılan, göreve başlayan, izinli veya raporlu personelin takibini yaparak hatalı ödeme yapılmasını önlemek
	Ramazan EROĞLU
Merve ŞAHİN 
Hüsna ALTUĞ
	İş gücü kaybı,  
Kamu zararı,  
Hak kaybı,  
Görevde aksama
	Yüksek 
	EBYS’den gelen yazıların takibi,  
Birimdeki tüm personel ile irtibatlı çalışılması, 
Görevden ayrılan personele Görev Devir Formunun eksiksiz doldurtulması.  
Ödemeye dair formların eksiksiz doldurtulması ve tahakkuk için  
Personel Daire Başkanlığına gönderimi.
	Sürekli

	2
	SGK Giriş-Çıkış işlemleri ve SGK’ye elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi 
	Ramazan EROĞLU
Merve ŞAHİN 
Hüsna ALTUĞ
	Zamanında SGK Giriş-Çıkışın olmaması kurumumuza ek giderin olmasına sebep olur Kamu zararına ve kişi zararına sebebiyet verme riski kişi başı bir asgari ücret cezası doğurur. 
	Yüksek 
	SGK giriş çıkışın zamanında yapılması. 
	Aylık

	3
	Sürekli işçilerin maaş puantajlarının takibi ve Tahakkuk birimine gönderimi 
	Ramazan EROĞLU
Merve ŞAHİN 
Hüsna ALTUĞ
	Ödemelerin eksik veya zamanında yapılmaması, hak kaybı. 
	Yüksek 
	Birimimizdeki Sürekli İşçi Personelin puantajlarının İdari Mali İşler Daire Başkanlığına, gönderimi noktasında birimlerle koordineli çalışılması 
	Aylık

	4
	Özlük İşleri 
	Ramazan EROĞLU
Merve ŞAHİN
Hüsna ALTUĞ
	Görevlerin aksaması,  
Personelin mağduriyeti,  
Eksik veya fazla ödeme,  
Cezai İşlem,  
Kamu zararı. 
	Yüksek 
	İşlemlerin belirlenen süre içinde tamamlanması. 
	Sürekli

	5
	Maaş İşlemleri ile ilgili bilgilerin Strateji Daire Başkanlığına iletilmesi 
	Ramazan EROĞLU
Merve ŞAHİN
Hüsna ALTUĞ
	İlgili İş ve işlemlerin zamanında yapılmaması  
Hak kaybı  
Kurum itibarının zedelenmesine sebebiyet verir. 
	Yüksek 
	EBYS Sisteminin sürekli kontrol edilmesi,  
İlgili yazıların vakit kaybedilmeden maaş birimine iletilmesi. 
	Aylık

	6
	Personel İzin ve rapor işlemleri 
	Ramazan EROĞLU
Merve ŞAHİN
Hüsna ALTUĞ
	Hak kaybı,  
Kurumsal itibar kaybı,  
Cezai işlem, 
	Yüksek 
	İzin veya rapor alan personelin vakit kaybetmeden EBYS’ye bilgi girişi yapması,  
Bu bilgi ve belgelerin tahahhuk birimine gecikmeden ulaştırılması, 
	Sürekli

	7
	Taşınır Kayıt, 
Devir ve Hurdaya Ayırma İşlemleri 
	Ramazan EROĞLU
Numan ERİKÇİ
	Taşınırın takip edilmemesi ve zamanında işlemlerin yapılmaması aksaklıklara sebep olur  
Tüketilen malzemelerin analiz edilmemesi, dayanıklı taşınırların kimlere tahsis edildiğinin bilinmemesi, kaybolma, çalınma vb. olumsuzlukların ortaya çıkmasına sebep olur. 

	Yüksek 
	Sistem üzerinden Giriş/çıkışı yapılacak tüm taşınırların mutlaka tutanak ya da kanıtlayıcı bir belge karşılığında teslim alınması,  
Taşınır malzemelerin kullanan kişilere zimmetlenmesi ve dikkatli kullanılması konusunda uyarılmaları
Zimmete ve ortak kullanımda bulunan taşınırların kullanılması konusunda karşılaşılan sıkıntıların kullanan şahıslara getireceği Yaptırımların anlatılması,  
Zamanında Muhasebeleştirilmeleri, 

	Günlük

	8
	Ön Mali Kontrol İşlemleri ve İç Kontrol İşlemleri 
	Ramazan EROĞLU
Mehmet Ali AŞIK
Ferhat VAKİT
Erkin AKARABIYIK
	Birimlerim kalite süreçlerinde aksaklık meydana gelir.
Kamu zararı oluşur. 
	Yüksek 
	Birimlerin ve kurumumuzun daha kaliteli hizmetin sunulması için sorunların tespit edilmesi, 
İç Kontrol ve Faaliyet Raporlarıyla ilgili toplantılar yapılması/ eğitimlerin verilmesi. 
	Sürekli

	9
	Ödeme evraklarının arşivlenmesi 
	Ramazan EROĞLU
Mehmet Ali AŞIK
Ferhat VAKİT
Erkin AKARABIYIK
	Geçmişe dönük ödeme evrakların bulunamaması,  
Arşivlemede sıkıntılar. 
	Orta 
	Düzen içinde sınıflandırarak tarihe göre dosyalama sisteminin oluşturulması ve arşivlenen belgelerin kaybolmasının önüne geçilmesi. 
	Sürekli

	10
	Personel Avans İşlemleri 
	Ramazan EROĞLU
Erkin AKARABIYIK
	Avansın kapatılmaması, Kamu zararı
	Yüksek 
	
Açılan avansın zamanında kapatılması. 
	Gerekli Oldukça

	11
	Kısmi zamanlı öğrenci çalıştırma
	Ramazan EROĞLU
Erkin KARABIYIK
	Kamu zararına sebebiyet verebileceği gibi, ilgililer hakkında idari ve hukuki sorumluluklar doğurur. SGK giriş çıkışlarının zamanında yapılması.
	Yüksek
	Asgari ücrete gelen zamların takip edilmesi, Üniversite yönetim kurulunun kararı ile takibi yapılır. E-beyanname işlemlerinin güncel halinin takibinin yapılması.
	Aylık

	12
	Yolluklar
	Ramazan EROĞLU
Erkin KARABIYIK
	Kamu zararına sebebiyet verebileceği gibi, ilgililer hakkında idari ve hukuki sorumluluklar doğurur.
	Yüksek
	H cetvelinin güncel halinin takip edilmesi, ödeme yapılan kişilerin ek gösterge oranlarına dikkat edilmesi.
	Aylık

	13
	İhale sözleşmelerinin uygulamasının takibi


	Ramazan EROĞLU
Erkin KARABIYIK
	Kamu zararına sebebiyet verebileceği gibi, ilgililer hakkında idari ve hukuki sorumluluklar
doğurur.

	Yüksek
	İşin süresinde yapılmaması, eksik yapılması muayenede uygun görülmemesi nedeniyle kabulünün yapılamayacağının rapor edilmesi gibi durumlarda ihtar çekilmesi ve süreçlerin mevzuat hükümlerine göre yürütülmesinin sağlanması, personele bu konuda eğitimin verilmesi

	Sürekli

	14
	Teminat iadeleri

	Ramazan EROĞLU
Erkin KARABIYIK
	Muhasebe kayıtlarında uyumsuzluğa yol açar, istekli ya da yükleniciler açısından kurum ve birim imajına zarar vermesine yol açabilir.

	Yüksek
	Teminatlara ilişkin oluşturulan çizelgenin aylık kontrolü yapılmalıdır

	Aylık

	15
	Doğrudan Temin Yöntemi ile Satın Alma Süreçlerinin Mevzuata Uygun Yürütülmesi
	Ramazan EROĞLU
Mehmet Ali AŞIK
Ferhat VAKİT
	Kamu zararına sebebiyet verebileceği gibi, ilgililer hakkında idari ve hukuki sorumluluklar doğurur.
	Yüksek
	İhale mevzuatlarının güncel halinin bilinmesine yönelik eğitimler verilmelidir. Düzenli olarak kik.gov.tr adresinde yayınlanan Kamu İhale Kurul Kararları, Mahkeme Kararları Birim personeli tarafından okunmalı ve birim içinde paylaşılmalıdır.
	Aylık

	16
	Doğrudan Temin Yöntemi ile Satın Alma Süreçlerinin Ekap’a İşlenmesi
	Ramazan EROĞLU
Mehmet Ali AŞIK
Ferhat VAKİT
	Hukuki ve idari sonuçlar, Mali Sonuçlar, Şeffaflık ve Hesap Verilebilirlik sorunları doğurur.
	Yüksek
	İşin süresinde yapılmaması, eksik yapılmasının önüne geçilmesi ve ödeme sürecinde hataya sebebiyetin ortadan kaldırılması.
	Aylık

	17
	Muhammen Bedel Tespit Komisyonu üyeliği
	Muhammet ÖKSÜZOĞLU
Şükrü TARLABAŞI
Serdar EKMEKCİ
	2886 SK’a göre aykırı hareket edilmesi kamu zararına sebebiyet verebilir. 2886 SK’nun 9 ve 86. Maddesine göre sorumluluğu vardır.
	Yüksek
	2886 SK ve taşınmazların bedellerinin tespiti konusunda işletmelere hâkim olunması gereklidir.
	Sürekli

	18
	İhale Dokümanın Hazırlanması
(Sözleşme ve Şartname taslağının hazırlanması) ve uygulanması

	Muhammet ÖKSÜZOĞLU
Şükrü TARLABAŞI
Serdar EKMEKCİ
	Sözleşme taslağı hazırlanmadan ihale dokümanı oluşturulamayacağı için ihale yapılamaz ya da iptal edilir. Hazırlanan sözleşmeye uygun davranılmaması halinde kamu zararına sebebiyet verilebilir. 2886 SK’nun 86. Maddesine göre sorumluluğu vardır.
	Yüksek
	2886, 6098 ve 5510 SK ve ihale ile ilgili mevzuata hâkim olunması gereklidir. İlgili mevzuatına göre ihale konusu iş ile ilgili sözleşme taslağı oluşturulmalıdır.
	Sürekli

	19
	İhale süreci iş akışı
	Muhammet ÖKSÜZOĞLU
Şükrü TARLABAŞI
Serdar EKMEKCİ
	2886 SK’a göre aykırı hareket edilmesi kamu zararına sebebiyet verebilir. 2886 SK’nun 86. Maddesine göre sorumluluğu vardır.
	Yüksek
	2886, 6098 ve 5510 SK ve ihale ile ilgili mevzuata hâkim olunması gereklidir.
	Sürekli

	20
	Yemek ihalesi üyeliği
	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	İhale tarih ve zamanında ihale yerinde hazır olunmaması durumunda ihale komisyonu toplanamamış olacağı için ihale iptal edilir.4734 SK na göre sorumluluğu vardır.
	 Yüksek 
	4734 SK ve ihaleyle ilgili hazırlanmış olan ihale dokümanına hâkim olunması gerekir.
	Sürekli 

	21
	Gıda güvenliği kontrolü

	Muhammet ÖKSÜZOĞLU           Tuğba DAYIOĞLU ŞEN
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	*Sağlık problemleri *Gıda zehirlenmeleri *Enfeksiyon yayılımı*Hukuki yaptırımlar
	Yüksek 
	*Prosedürlere ve talimatlara uyularak çalışılması ve gerekli kayıtların tutulması *Eğitimli (Gıda güvenliği, hijyen, isg vs.) personel çalıştırılması
	Sürekli 

	22
	Teknik şartname hazırlanması
	Muhammet ÖKSÜZOĞLU           Tuğba DAYIOĞLU ŞEN
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	*Kamu zararı oluşabilir.
	Yüksek 
	*Teknik şartnamenin ilgili mevzuat (Kanun, Yönetmelik, Tebliğ ve Ulusal veya Uluslararası standartlar) hükümlerine uygun olarak hazırlanması. *Teknik şartnamede talep edilen mal ve hizmetin teknik özelliklerinin açık, anlaşılır bir şekilde tarif edilmesi. *Teknik şartnamenin rekabeti engelleyici hususlar içermemesi ve bütün istekliler için fırsat eşitliği sağlaması.
	Sürekli 

	23
	Yemek numune alınması (şahit numune)
	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN 
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	*Gıda Zehirlenmesi Vakalarında Yasal Güvencesizlik: Müşterilerden gelebilecek gıda zehirlenmesi iddialarında işletme, ürünlerinin güvenli olduğunu ispat edemez.
*İtibar Kaybı ve Yasal Soruşturmalar: Numune kaydı olmayan işletmeler, Tarım ve Orman Bakanlığı denetimlerinde cezai yaptırımlarla karşılaşabilir.
*Faaliyet Durdurma ve Cezai İşlemler: Şahit numune kayıtlarının eksik olması, işletmenin kapatılmasına veya yüksek cezalarla karşı karşıya kalmasına neden olabilir.
	Yüksek 
	Şahit numunelerin zamanında alınarak 72 saat muhafaza edilmesi.
	Sürekli 

	45
	Yemek hakkedişi yapılması
	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN 
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	Muayene ve kabul işlemlerinin zamanında yapılamaması nedeniyle ödemelerin gecikmesi
	Yüksek 
	İlgili mevzuat bilgisine sahip olmak
	Sürekli 

	25
	Mutfak içi ve dışı denetimler (Yemek servis, gramaj porsiyon kontrolü)
	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	 *Kamu zararı oluşabilir *Gıda zehirlenmesi riski oluşabilir. *Öğrenci ve personel mağduriyet yaşayabilir. *Birim dışarıdan olumsuz tepki alabilir *İş kazaları sebebiyle personel zarar görebilir
	 Yüksek 
	 Prosedürlere ve talimatlara uyularak çalışılması ve gerekli kayıtların tutulması. *Eğitimli (Gıda güvenliği, hijyen, isg vs.) personel çalıştırılması. *Yemek reçetelerine uygun üretim gerçekleştirilmesi. *Şahit numune alınması.
	Sürekli

	26
	Muayene ve kabul(hammadde)

	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	Kamu zararı oluşabilir. *Gıda zehirlenmesi riski oluşabilir
*Öğrenci ve personel mağduriyet yaşayabilir. *İtibar kaybına neden olabilir
	Yüksek 
	*Teknik Şartname ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun mal ve hizmet kabulünün gerçekleştirilmesi. *Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik analiz yaptırılması.
	Sürekli

	27
	Stok Yönetimi ve Depolama
	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	*Kamu zararı oluşabilir. *Gıda zehirlenmesi riski oluşabilir.
	Orta 
	Stok takip programına verilerin doğru ve düzenli girilmesi. *Depolama koşullarının takibinin düzenli yapılıp, kayıtlarının eksiksiz tutulması. *Aylık depo sayımlarının gerçekleştirilmesi
	Sürekli

	28
	Aylık Menü Hazırlanması
	Tuğba DAYIOĞLU ŞEN 
Sare YILMAZ OCAKLIOĞLU
	Öğrenci ve personel mağduriyet yaşayabilir. *Kamu zararı oluşabilir.
	Orta 
	Menülerin yemek hizmeti verilen bireylerin günlük alması gereken enerji ve besin öğelerine dikkat edilerek, eğitimli ve tecrübeli kişiler tarafından hazırlanması.
	Sürekli

	29
	Öğrenci Kulüpleri İş ve İşlemleri
	Feyzullah KABARAN
Caner SARICI
Üzeyir İNCE
Mehmet AKAY
	İzinsiz etkinlik yapılması 
Öğrencilerin mağdur olması Topluluk kapatılması 
Topluluk kuruluşunun zamanında gerçekleşmemesi 
Onaylanmayan faaliyetlerin yapılması 
Suç teşkil edecek etkinliklerin ortaya çıkması
	Düşük
	* EBYS ve e-postaların günlük kontrollerinin yapılması 
*Birime ait başvuruların zamanında alınmasına özen gösterilmesi 
*Etkinlik taleplerin zamanında değerlendirilmesi ve gerçekleştirilmesi *Birimle ilgili yazışmaların takibi, birime ait evrakların düzenli dosyalanması ve arşivlenmesi 
*İş akış süreçlerinin zamanında birimlerde yerine getirilmesi, belgelerin düzenlenmesi ve ilgili yerlere ulaştırılması 
*Kişisel Verilerin Korunması Kanunu çerçevesinde bilgi paylaşımının sağlanması *Öğrencilere iletilmesi gereken bilgilerin zamanında ve doğru şekilde iletilmesi konusunda personelin özenli ve dikkatli davranması 
*Bölüm ve idari birimlerle irtibat içerisinde veri akışını sağlayıp ihtiyaç duyulan teçhizatın teminini usulüne uygun bir şekilde sağlanması
	Sürekli

	30
	Konferans salonu, amfi açık ve kapalı alanlarda yapılan tüm etkinliklerde gerekli düzenin program öncesinde/sonrasında alınması, ses sistemi, teknik malzemenin kontrol edilmesi, kullanılabilirliğinin denetlenmesi.

	Feyzullah KABARAN
Aytekin SOUKSU
İsa ÇELİK
Ali Osman DOYMUŞ
	İtibar kaybı
Mağduriyete yol açma
Görevin aksaması
İdare ve personele olan güvenin kaybolması

	Düşük
	*Gerekli kontrollerin hassasiyetle yapılması, gereken önlemlerin önceden alınması, takibinin ve kontrollerinin sürekli olması.

	Sürekli

	[bookmark: _Hlk213072826]31
	Spor Faaliyetleri için yapılacak kurum dışı ve içi yazışmalar, olur alınması, yazışmaların takip edilmesi
	Feyzullah KABARAN
Zübeyde TURHAL
Ümit ŞAHİN ÖĞRÜNÇ

	Yazışmaların aksaması, evrak kaybı, sürecin kontrolden çıkması
	Orta
	Gelen-Giden Evrakları Kaydetmek, İmza süreçlerinin takibi ve tamamlanmasını sağlamak
	Sürekli

	32
	Üniversite İçi-dışı sportif yarışmalara katılacak takımların hazırlığı
	Feyzullah KABARAN
Zübeyde TURHAL
Ümit ŞAHİN ÖĞRÜNÇ

	Spor takımlarının müsabakalara katılamaması, sürecin devamlılığının sağlanamaması.
	Yüksek
	Sürecin her aşamasının kontrol edilmesi ve denetimini sağlanması.
	Sürekli

	33
	Üniversite İçi-dışı sportif yarışmalara katılacak takımların hazırlığı, Ödeneklerin Hazırlıkları
	Feyzullah KABARAN
Zübeyde TURHAL
Ümit ŞAHİN ÖĞRÜNÇ

	Ödenek üstü harcamaya sebep olunması - Kamu zararı oluşması
	Yüksek
	Merkezi harcama belgeleri yönetmeliği ve diğer mali mevzuat hükümlerine uygun ödenek hazırlanması
	Sürekli



	Hazırlayan
Adı Soyadı/Görevi
	Onaylayan
(Alt Birim Amiri)




1) Kritik faaliyet/Hizmet/Görevlerin Hassas Görev tanımı çerçevesinde tespiti yapılır.
2) Hassas Görevi yürüten personel belirlenir.
3) İlgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karşılaşılan vb. riskler, görevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin düzeyi belirlenir, (Riskin gerçekleşme ihtimali) (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek,
Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
5) Riske karşı alınabilecek önlem veya kontroller belirlenir, Hassas Görev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanır.
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