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Sayfal/13
HASSAS GOREV ENVANTERI
HARCAMA BiRiMi: IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
S,\'l? Hassas Goérevler Gorevin Yiriitiildagii Birim | Sorumlu Birim Amiri Riskler (Gorevin Yerine Getirilmeme Sonuglari)
e Cezai yaptirimlar
s . o Daire Baskani/Sube | ® Kamu Zarari
1 | Harcama Yetkililigi Islemleri TUm Birimler Miidiiri « ic ve Dis Paydaslarin magdur olmasi
e itibar Kaybi
e Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamasi
e Cezai yaptirimlar
i 5 iligi i e Kamu Zarari
) Gergekl§§t|rme Gorevliligi Tim Birimler Da.!re“B‘é§kan|/$ube . ]
Islemleri Madiri e |¢ ve Dis Paydaslarin magdur olmasi
e itibar Kaybi
e Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamasi
M Ss2] i p M e Cezai yaptirimlar
3 |. emur—_ oziesmell FersonetiMass | rahakkuk Sube Mudirluga Daire Bagkani/Sube | ® Kamu Zarari
Islemleri . e ; .
Mudari e I¢c Paydaslarin magdur olmasi
e itibar Kaybi
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Daire Baskani/Sube

e Cezai yaptirimlar

4 | isci Maas islemleri Tahakkuk Sube Mudurlugi . e e Kamu Zarari
Maduiri : .
e I¢c Paydaslarin magdur olmasi
e itibar Kaybi
e . : . g e Daire Baskani/Sube T e o
5 | Juri Uyeligi Tahakkuk islemleri Tahakkuk Sube Mudirligi Miidiiri e Gorevli personellerin Juri gérev Formunda bilgilerini
uauru yanlis ya da eksik girmesi sonucu gorevin aksamasi
. Daire Bask - s
6 | Ozluk islemleri Tahakkuk Sube Mudurlugi a.!re” .?5 ani/3ube o Bilgi eksikligi
Muddara .
e Gorevin Aksamasi
; . e Daire Baskani/Sube .
7 | Muhtasar Beyanname islemleri Tahakkuk sube Mudarliga |\ . * Yanlis ve eksik beyan sonucu Kamu Zarari olugmasi
uaury e Cezai Yaptirimlar
8 | Emeklilik islemleri (isci) Tahakkuk Sube Mudurlugi Da.!re" B.;.35kan|/$ube * Personel magduriyeti
Maduird .
e Gorevin aksamasi
9 | Emeklilik islemleri (Memur) Tahakkuk Sube Mudiirliigii Daire B_;.a§kan|/$ube * Personel magduriyeti
Maduird .
e Gorevin aksamasi
e Yapilacak ge¢c 6demelerden dogan faiz 6demeleri.
« | Abonelik Giderlerini o ilgili hizmetlerin kesintiye ugramasi
urumsal Abonelik Giderlerinin T
.. N . Daire Bask b e |htiyaclarin zamaninda karsilanamamasi
10 | Odenmesi (Elektrik, Su, Dogalgaz, | Tahakkuk Sube MidurlGgi aire Bagkani/3ube yas ?

Telefon)

Maduri

e Kamu zarari
e idari ve mali yaptirimlar
e Cezai islem
e Sorusturma
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Daire Baskani/Sube

e Odenek yetersizligi sebebiyle personel magduriyeti

11 | Yolluk-Avans ve Kredi islemleri Tahakkuk Sube Mudurluga e . . o
? 2 8 Muddara e Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamasi
. s . . e Mali kayip ve kaynak israfi
12 Cari Harcamalar Bitge Islemleri Tahakkuk Sube Mudurlugi Eﬂai;t;jeul??kanl/wbe e Odemelerin aksamasi
e Mevzuatin Gerekliliklerinin Yerine Getirilememesi
. e Birimin itibar kaybi
1 i o Daire Bagk b o
13 Lojman Bagvuru lslemleri Tahakkuk Sube Mudurluga a.!re" .:.35 ani/sube e |dari yaptirimlar
Madird
e Kamu zarari
e Birimin itibar kaybi
. . H . . i . I
14 Lojman Tahsis Islemleri Tahakkuk Sube Midirliiga Da.!re" B.:.a§kan|/$ube e |dari yaptirimlar
Madird e Kamu zarari
e Gorevin Aksamasi
. i e Bos lojmanlarin tespit edilememesi,
15 i i i e e D Bask b . . . .
Lojman Tahliye Islemleri Tahakkuk Sube Mudurluga Mai;:jeijr[?§ ani/sube e Lojman demirbaslarinin eksik teslim alinmasi
e Gorevin Aksamasi
e Glven Kaybi
Birim Faali R [ Daire Bask iti
16 | oM Faallyet Raporiarinin Tahakkuk Sube Midarlgga | Dore Baskani/sube | e Zaman veitibarkaybt
Hazirlanmasi Muddra o Seffaf hesap verme yikimlilGginin yerine
getirilememesi
Birim Web Sitesinin
Daire B K limai . icki
17 | Giincellenmesi Tahakkuk Sube Miidiirliga aire Baskani/Sube | e Kurumsal imajin zarar gérme riski,

Maduri

e Glven Kaybi
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Kiralama islemleri
Tasinmazlarin (kantin, kafeterya,
cay ocagl, fotokopi ¢ekim yeri,

Daire Baskani/Sube

eUniversitemiz biinyesinde bulunan tasinmazlarin
kiralanacak alanlarinin ve bedellerinin yanlis
belirlenmesi ihtimali

1 Tahakkuk MudirlGga
8 ATM yeri vs.) kiralama yerlerinin ahakkuk Sube Mudarlagd Muddara e Gliven Kaybi
incelenmesi ve alanlarinin e Kamu zarari
belirlenmesi
, . L e ihalenin mevzuat hiikiimlerine goére hatali yapilmasi
Tasinmazlarin kiraya verilmesi igin Daire Baskani/Sube ihtimali
19 | yapilacak olan ihalenin usuliine Tahakkuk Sube Mudurligi ire bas . : .
Muddara e I¢c ve Dis Paydaslarin magdur olmasi
uygun yapilmasi.
e Kamu zarari
Kiralanan tasinmazlara ait kira
20 gelirleri ve s6zlesmelere ait Tahakkuk Sube Miidiirligi Daire Baskani/Sube * Kamu zgrarl
vergiler ile teminatlarin takibi 8 Muddara * Kurum [tibar Kaybi
islemleri
e Kira artislarinin ve kira 6demelerinin diizenli takibinin
i ) saglanamamasi sonucu tahsilatlarinin vadesinde
Kira artislarinin ve kira Daire Baskani/Sube apilamamasi ihtimali
21 | 6demelerinin diizenli takibinin Tahakkuk Sube MidurlGgi e "$ yap o
Muddra e |¢ ve Dis Paydaslarin magdur olmasi
yapilmasi 7
e |tibar kaybi
e Kamu zarari
Tasinmazlarin elektrik-su stizme e Tasinmazlarin elektrik-su siizme sayaglarinin,
sistemden kaynakli sorunlar ile yanls girilmesi veya
saya'glarln.ln, Sayag olfuma‘ v e e Daire Baskani/Sube I . y | SOTU I y !§ girt 'Vey
22 | makinasiile her ay diizenli olarak | Tahakkuk Sube MudurlGg tahsilatlarinin yapilamamasi ihtimali.

okunmasi ve kiraci tarafindan
tahsilinin saglanmasi.

Mudiri

e ic ve Dis Paydaslarin Magdur Olmasi
e Kamu zarari
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23

Tasinmaz Denetimi

Tahakkuk Sube Midurlugi

Daire Baskani/Sube
Maduiri

e Uriinlerin piyasa fiyati (izerinde satilarak magduriyete
sebep verilmesi

e Saglik, Hijyen ve is Saglig ve Giivenligi talimatlarina
uyulmamasi

24

Kamu ihale Kanunu kapsaminda
yapilan mal ve hizmet alim
ihaleleri

ihale Sube Miidurligi

Daire Baskani/Sube
Mudaru

eYaklasik maliyet gizliliginin ihlal edilmesi,

eihalede izlenmesi gereken tarih, siireg ve siirelere
uyulmamasi,

eYeterli duyurularin yapilmamasi rekabetin
engellenmesi,

ePazarlik usulii ve dogrudan teminler ile ilgili %10
sinirinin takip edilmemesi

eihtiyaclarin zamaninda karsilanamamasi

eKamu zarari olugmasi

eKaynaklarin etkin kullanilamamasi

eisteklilere tekliflerini hazirlayabilmeleri igin yeterli siire
verilmemesi

eihale icin verilen tekliflerin dogru degerlendirilmemesi
eihale degerlendirilmesinden sonra ihale sonucunun
tim isteklilere bildirilmemesi

eSozlesmeye kadar olan yasal slirelere uyulmamasi,
S6zlesme esnasinda istenilen bilgi ve belgelerin dogru
degerlendirilmemesi ve ihalelerin SGK'ya bildirilmemesi.
eKamu zarari

eHaksiz rekabet

eihale iptali
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eMenfaat saglama
oCezai islem
eSorusturma

25

Yaklasik maliyetin hesaplanmasi

ihale Sube Midirligi

Daire Baskani/Sube
Mudird

oYaklasik maliyet hatali hesaplanmasi,
ejhalenin iptali,

eZaman kaybi,

eYayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
eKamu zarari,

26

ihale dokiimanlarinin
hazirlanmasi

ihale Sube Midurligi

Daire Baskani/Sube
Muddara

eDokiimanlarda hata yapilmasi,
ejhalenin iptali,

eZaman kaybi,

eYayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
eKamu zarari,

27

ilan siirelerinin hesaplanmasi

ihale Sube Miidurligi

Daire Baskani/Sube
Maduird

ejlan siirelerin hatali tespit edilmesi,
ejhalenin iptali,

eZaman kaybi,

eYayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,
eKamu zarari

28

ihale siirecinin takip edilmesi,
slirelerin dogru hesaplanmasi

ihale Sube Midurligi

Daire Baskani/Sube
Madiri

oSiirec takibinin dogru yapilmamasi,
oGerekli tebliglerin gec¢ veya erken yapilmasi,
ejhalenin iptali,

eZaman kaybi,

eYayimlanan ilanlarin bosa gitmesi,

eKamu zarari,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite
Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI

T.C.

idari ve Mali isler Daire Baskanhg

Dokiiman Bilgisi

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLGI HASSAS GOREV ENVANTERI

Dok. No: HGE/DAI. IDR. MAL. ISL./01

Tk Yayin Tar.: 15.08.2024

Rev. No/Tar.: 01/16.08.2024

Sayfa7/13

Gerekli yazismalarin zamaninda

Daire Baskani/Sube

eZamaninda yapilmayan bildirimlerin para cezasina sebep
eolmasi

29 zéllzlilrrpn?_sr:'(:GK ymeuk)Ienlu Ihale Sube Midurlugi Miidiiri eihalenin iptali,
ildiriminin yapilmasi eZaman kaybi,
eKamu zarari,
eTeminat mektubunun gecerliliginin kalmasi
eKamu zarari
Kesin teminat mektuplarinin : e e Daire Bagkani/Sube
30 e . P " Ihale Sube Mudurlagi g ..§ /3 eTeminat Mektubunun siiresinin takip edilmemesi,
gecerlilik stirelerinin takibi Muddara e
Mektubun gecerliliginin kalmamasi
eDevlete borcu olan bir firmaya teminatinin iade edilmesine
neden olunmasi,
Temizlik hizmetlerinin aksamadan
erine getirilmesi ve denetimlerin .
y & Genel Hizmet ve Destek Daire Bagkani/Sube | ®Kaynaklarin etkin kullanilamamasi
31 | yapilmasi, calisma alanlarinin R e e I L )
et Y Sube Mudirliga Mudard eKaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis edilememesi
egitim ogretime ve diger ) .
. . . eMali kayip ve kaynak israfi
hizmetlere hazir hale getirilmesi
G , e e Daire Baskani/Sube | @ itibar ve gliven kaybi
32 | Avans ve kredilerin takibi Ilhale Sube Mudurlugi e ; /5 P 8 Y
Madira e |dari Yaptirimlar
e Sorusturma
. Ihale Sube MUdrlGgu Daire Baskani/Sube eKaynaklarin etkin kullanilamamasi,
Bl Butce hazirlik calismalar Mudird eKaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis edilememesi
Satin Alma Sube MudarlGgu udurd y. ¥ 'yg !
eMali kayip ve kaynak israfi,
" . . ihale Sube Midirligi Daire Baskani/Sube
34 | Odeneklerin dogru planlanmasi 2 g 2 /3

Satin Alma Sube MudurlGgu

Mudiri

eKaynaklarin etkin kullanilamamasi
eKaynaklarin ihtiyaca uygun tahsis edilememesi
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eMali kayip ve kaynak israfi

eYangin, deprem ve her tirli afetlerde can ve mal
kayiplarinin olmasi.

eAfetler sonrasi gerekli arama, kurtarma ve sonrasinda
tedavi, tahliye islemlerine aksamalar meydana gelmesi
eYangin ve diger tehlikelere karsi tedbirsiz yakalanma.

Sivil savunma hizmetlerinin
35 | duzenliylritilmesi, arag gereg
temini ve personelin egitimi.

Daire Baskani/Sube

Sivil S Amirligi e
ivil Savunma Amirligi Miidiri

eYangin, deprem ve her tirli afetlerde can ve mal

Sivil savunma hizmetleri, Acil afet Daire Baskani/Sube | kayiplarinin olmasi.

36 yonetimi, 24 Saat ¢alisma planlari Sivil Savunma Amirligi Mudira eAfetler sonrasi gerekli arama, kurtarma ve sonrasinda
tedavi, tahliye islemlerine aksamalar meydana gelmesi
eCan ve mal kayiplari, idari ve adli yaptirimlar

Ulagim hizmetlerinin saglanmasi, . ] e Can ve mal kaybina sebep olabilecek kazalarin
Araclarin kullanima hazir Genel Hizmet ve Destek Daire Baskani/Sube

37 e o olusmasi
bulundurulmasi, Araglarin Sube Muddrliga Madiri .
bak | e Hizmetlerde aksamalar olmasi

aximinin yapiimast e idari ve adli yaptirimlar
Tasinirlarin kayitlarini yapilmasi. eTaginirlarin zarar gérmesi,
ihtiyac tespitlerinin zamaninda eMalzeme eksilmeleri,
yapilmasi. Devirler ve tiketim . eOlasi kayiplar,
_ Tasinir Kayit Kontrol Sube Daire Baskani/Sube
38 | cikislarinin takibi. Yil sonu ? y ? 3 /3 eHesap tutarsizliklari,

islemlerinin yapilmasi. Tasinir
mallarin teslim alinmasi. Depoya
yerlestirilmesi.

Mudarlaga

Mudiri

eKamu zararina neden olunmasi,
eidari ve mali yaptirimlar,
eKamu Zarari
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Ambar sayiminin ve stok
kontrolinl yapmak, asgari stok

Tasinir Kayit Kontrol Sube

Daire Baskani/Sube

eKayitlarin uygunlugunun kontrolliniin saglanamamasi,
eAmbardaki malzemelerin bilinememesi,

eAsgari stok seviyesine gelmis olan Urlinlerin tespit
edilmemesi,

39 L N e g e eDevrilme, bozulma, su baskini, yangin vb. sebeplerle
seviyesinin altina disen tasinirlari | Mudurligu Maduird . .. .
o o malzemelerin zarar gérmesi,
harcama yetkilisine bildirmek
eKamu zararina neden olunmasi,
eidari ve mali yaptirnimlar,
eKamu Zarari
eKurumdan veya birimden ayrilan kisilerin tGizerinde
. Tasinir Kayit Kontrol Sube Daire Baskani/Sube zimmetli tasinir gériinmesi,
40 | Tasinir Zimmet Islemleri $ - ,Y. ? e e ? /5 S : . &
Maduarliaga Muddara eldari ve mali yaptirimlar,
eKamu Zarari
eTaginirlarin zarar gérmesi,
:)a§|n||rlar|n yarllgma, |sIannt;|aya, . eMalzeme eksilmeleri,
ozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri )
1maya, ¢ y Tasinir Kayrt Kontrol Sube Daire Baskani/Sube | ®Olasi kayiplar,
41 | tehlikelere karsi korunmasi ve e e e e
L . .. | Mudarlagiu Madira eHesap tutarsizliklari,
depolanmasi icin gerekli tedbirleri
. eKamu zararina neden olunmasi,
almak ve alinmasini saglamak S .
eldari ve mali yaptirimlar,
eKamu Zarari,
Taginir teslim allnmaSI 5|ra§|nda Tasinir Kayit Kontrol Sube Daire Baskani/Sube | ®Teslim alinacak taginirlarin teknik sartnameye uygun
42 | Muayene ve kabul islemleri

(Tedarikgcilerden depoya)

Muadurlugi

Maduiri

olmamasi
eidari ve mali yaptirimlar,
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eKamu Zarari

43

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin
kayitlari tutmak, bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini
olusturmak

Tasinir Kayit Kontrol Sube
Mudirlaga

Daire Baskani/Sube
Madird

eTasinirlarin zarar gérmesi,
eMalzeme eksilmeleri,

eOlasi kayiplar,

eHesap tutarsizliklari,

eKamu zararina neden olunmasi,
eKamu zarari,

eidari ve mali yaptinimlar,

44

Tasinir Mal kayit islemleri

Tasinir Kayit Kontrol Sube
Mudarlaga

Daire Baskani/Sube
Mudurda

eMalzeme eksilmeleri.
eOlasi kayiplar.

eHesap tutarsizhklari.
eidari ve mali yaptirimlar,
eKamu Zarari

45

Tasinir Mal Kontrol islemleri

Tasinir Kayit Kontrol Sube
Mudarlaga

Daire Baskani/Sube
Maduird

eMalzeme eksilmeleri.
eOlasi kayiplar.

eHesap tutarsizhklari.
eidari ve mali yaptirimlar,
eKamu Zarari

46

Piyasa Fiyati Arastirmasi islemi

Satin Alma Sube MuddurlGgu

Daire Baskani/Sube
Maduiri

e Kamu Zarari olusmasi

e Cezai Sorumluluk

e Dogru ve seffaf yapilmazsa idarenin itibari
zedelenebilir
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e Yolsuzluk riski igerir
e Gizli bilgilerin agiga ¢ikma ihtimali mevcuttur.

4734 sayil Kamu ihale Kanunu
Dogrudan temin ve 4734 Sayili

Satin Alma Sube Mudurliglu | Daire Baskani/Sube

e Kamu Zarari olusmasi
e Hizmetin aksamasi
e idari Yaptirim.

47 | Kanunun 3.maddesi DMO o oo .

i . Muddara e Cezai Sorumluluk
yontemiyle satin alma K Kavb
islemlerinin yapilmasi * Hak Kaybi

e Kamu Zarari olusmasi
MYS Si i H Hizmetin aksamasi
> Slstemlnd_(_en arcama. onay! Satin Alma Sube Mudurliglu | Daire Baskani/Sube ° )
48 | hazirlamak ve Odeme Emri . oo e [dari Yaptirim.
. Mudaru .
Belgeleri hazirlamak e Cezai Sorumluluk
e Hak Kaybi
. . e Kamu Zarari olusmasi
Dogrudan Temin 22/d parasal « Hizmetin aksamasi
limit kapsaminda Isteklilerinin Satin Alma Sube Mudurligt | Daire Baskani/Sube o
49 e e |dari Yaptirim.
yasaklilik sorgulamasinin Maduird .
e Cezai Sorumluluk
yapilmasi
Alacaklilard ive SGK b
acaxliiardan vergi ve T | satin Alma Sube Midurligii | Daire Baskani/Sube | ® Kamu Zaran olusmasi
50 | olup olmadigi sorgulamalari ve

kesintilerinin yapilmasi

Mudiri

e Hizmetin aksamasi
e idari Yaptirim.
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e e . e Kamu Zarari olusmasi
Satin Alma Sube Mudurligl | Daire Baskani/Sube

51 Odeme islemleri ile ilgili yazismalari Mudari
ve takibini yapmak

e Hizmetin aksamasi
e jtibar Kaybi

Not: Hassas Gorev Envanteri, soz konusu gorevleri yerine getirecek personele teblig edilecek olup Hassas Gorev Envanteri Riza Beyani (Hassas Gorev Belirleme Rehberi EK 3) imzalatilarak envantere

eklenmek suretiyle birim arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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Hassas Gorev Belirleme Komisyonu

Gorevi Ad1 Soyad imza

Baskan

Birim Risk Koordinatorii

Kalite Birim Sorumlusu

Uye
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