ISPARTA
YGULAMALI BILIMLER

N

HARCAMA BIiRIMi:
ALT BIiRIM:

Sira
No

Hizmetin/Gorevin Adi

Temizlik hizmetlerinin
aksamadan yerine getirilmesi ve
denetimlerin yapilmasi

Tasinirlarin kayitlarinin
yapilmasi.

Ihtiyac tespitlerinin zamaninda
yapilmasi.

Devirler ve tiiketim cikislarimin
takibi.

Y1l sonu islemlerinin yapilmasi.
Tasinir mallarin teslim alinmasi
Depoa yerlestirilmesi

Ambar sayiminin ve stok
kontroliinii yapmak, asgari stok
seviyesinin altina diisen
tasmirlar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

DESTEK HiZMETLERI SUBESI

Riskler

1-Sagliksiz ortamlarda

calisma ve egitim dgretim

hizmetinin verimli bir
sekilde yapilamamasi.

1-Tasinirlarin zarar
gormesi

2-Malzeme eksilmeleri
3-Olast kayiplar
4-Hesap tutarsizliklari
5-Kamu zararina neden
olunmasi

1-Kayitlarin
uygunlugunun
kontroliiniin
saglanamamasi

Risk Diizeyi**

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Kontroller/Tedbirler

1-Temizlik personelinin kilik
kiyafet ve davranislarinin siirekli
denetlenmesi.

2-Hijyen kurallarina riayet
saglanmasi.

3-Yapilan islerin uygunlugunun
periyodik olarak denetlenmesi.

1-Personelin mali mevzuat
egitimlerine katilimin saglanmasi.
2-Personelin bilgilerin siirekli
giincel tutulmasi.

3-Personel sayisinin artirilmast.
4-Tasinir islemlerinin takibinin
ilgili mevzuata gore saglanmasi.

1-Diizenli olarak depo kontroliiniin
yapilmasi.

2-Depodan eksilen malzemelerin
harcama yetkilisine bildirilmesi.

Gorevi Yiiriitecek
Personelde
Aranacak

Kriterler

1-Temizlik hizmeti
islerine yatkin olmasi

1-Mali Islere yatkin
olmasti

1-Mali islere yatkin
olmasi



Tasimir Zimmet islemleri

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi ve
depolanmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasim
saglamak

Tasinirlarin teslim alinmasi
sirasinda Muayene ve kabul
islemleri (Tedarikcilerden depoya

2-Ambardaki
malzemelerin
bilinememesi

3-Asgari stok seviyesine
gelmis olan tirtinlerin
tespit edilmemesi
4-Devrilme, bozulma, su
baskini,yangin vb.
sebeplerle malzemelerin
zarar gormesi

5-Kamu zararina neden
olunmasi

1-Kurumdan veya
birimden ayrilan kisilerin
tizerinde zimmetli taginir
goriinmesi

1-Tasinirlarin zarar
goérmesi

2-Malzeme eksilmeleri
3-Olas1 kayiplar
4-Hesap tutarsizliklart
5-Kamu zararina neden
olunmasi

1-Teslim almacak
taginirlarin teknik
sartnameye uygun
olmamasi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

1-Kurumdan veya biriminden
ayrilan personelin birimimize bilgi
vererek taginir diisiimlerini
yaptirmasi.

2-Tasmirlarn ilgililere zimmet fisi
ile teslim edilmesi.

1-Depolarin saklama kosullarina
uygun hale getirilmesi ve kontrolii.
2-Kontrollerin dogru yapilmast,
gerekli tedbirlerin alinarak
taginirlarin emniyete alinmasi.

1-Tagmirlarin muayenesinin 6zenli
bir sekilde yapilmasi ve kontrolii.

1-Mali islere yatkin
olmasi

1-Mali islere yatkin
olmasi

1-Mali islere yatkin
olmast
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Tasimirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlar: tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagimir yonetim
hesap cetvellerini olusturmak

Tasinmir mal kayit islemleri

Tasinir mal kontrol islemleri

Siireli yazilarin zamaninda
hazirlanmasi, ilgili birim ya da
kuruluslara gonderilmesi

Universitemize Kamu Kurum
Kuruluslari ve gercek Kkisiler
tarafindan gonderilen GIZLI
ibareli evraklarin acilmadan
yetkili gorevlilere teslim edilmesi

1-Tasmirlarin zarar
gérmesi

2-Malzeme eksilmeleri
3-Olas1 kayiplar
4-Hesap tutarsizliklar1
5-Kamu zararina neden
olunmasi

1-Malzeme eksilmeleri
2-Olas1 kayiplar
3-Hesap tutarsizliklari

1-Malzeme eksilmeleri
2-Olasi kayiplar
3-Hesap tutarsizliklart

1-Evraklar zarar gormesi
2-Evraklar1 tamamen
kaybetme tehlikesi
3-Kiymetli bilgilerin yok
olmasi

1-Bilgi sizmalarinin
artmasi ve gerekli
islemlerin zamaninda
yapilamamast

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Yiksek

1-Tasiirlarin girig ve ¢ikisg
islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve
cetveller diizenli tutulmasi

1-Tasinirlarin giris ve ¢ikis
islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve
cetveller diizenli tutulmasi

1-Tasinirlarin girig ve gikig
islemleri bekletilmeden aninda
yapilmasi, gerekli belge ve
cetveller diizenli tutulmasi

1-Evraklarin zamaninda ilgililere
teslim edilmesi.

1-Evraklarin zamaninda agilmadan
ilgililere teslimi.

1-Mali Islere yatkin
olmasi

1-Mali islere yatkin
olmasi

1-Mali islere yatkin
olmasi

1-Biiro hizmeti
iglerine yatkin olmasi

1-Biiro hizmeti
islerine yatkin olmasi
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Gizli yazilarin hazirlanmasi

Arsivde yangin i¢cin 6nlemler

Arsivin su tehlikesinden
Kkorunmasi

Arsivlik dolaplar

1-Evraklar zarar gormesi
2-Evraklar1 tamamen

kaybetme tehlikesi Yiiksek
3-Kiymetli bilgilerin yok
olmasi
1-Evraklar zarar gdrmesi Yiiksek
2-Evraklar1 tamamen ..
kaybetme tehlikesi s
3-Kiymetli bilgilerin yok Yiiksek
olmasi

ONAYLAYAN

1-Gizli bilgilerin aci1ga ¢ikmamasi
icin gerekli tedbirlerin alinmasi.

1-Yangin algilama sensdrleri,

yangin tiiplerinin tam dolu olmasi.

1-Arsivin bodrum vb. yerler
kurulmamasi.

1-Dosyalarin tasnifi, ayiklama ve
imha kurallarina uymak.

idari ve Mali isler Daire Baskam
Daire Baskani

1-Biiro hizmeti
islerine yatkin olmasi

1-Biiro hizmeti
islerine yatkin olmasi

1-Biiro hizmeti
islerine yatkin olmasi

1-Biiro hizmeti
islerine yatkin olmasi
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