	Birimi:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	İhale Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
İHALE İŞLEMLERİ

1- Üniversitemiz birimlerinden gelen birden çok birimi ilgilendiren mal ve hizmet alımı taleplerinin ilgili harcama kalemi için ayrılan ödenek doğrultusunda, söz konusu alımın niteliğine göre 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu' nun 19. Maddesi Açık İhale Usulü, 20. Maddesi Belli İstekliler Arasında İhale Usulü ve 21. Maddesi Pazarlık Usulü yolu ile karşılanması.

2- 2886 sayılı Devlet İhale Kanununa göre taşınmaz kiralama ihale sürecinin başlatılması, ihalelerin yapılması ve sonlandırılması.

	
· Hüseyin ÇOLAK


· Mehmet Emin YILDIRIM

[bookmark: _GoBack]
· Eda ÇİPİL







	Yüksek
	1- Kamu zararına sebebiyet verme riski.
2- Sunulan hizmetin aksaması, zaman kaybı, güven kaybı.
3- Hak kaybı, yanlış işlem, kaynak israfı, tenkit, soruşturma.

4- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.

5- Soruşturma açılma riski.
6- Cezai işlem riski
	1- İlgili idari personelin çeşitli eğitim programlarına katılımının sağlanarak mevzuat hakimi olmalarının sağlanması, mevzuat değişikliklerinin takibinin sağlanması.

2- Gerekli işlemlerin zamanında, planlı ve programlı bir şekilde yürütülmesi ve doğru olarak yapılmasını sağlamak.
3- Gizliliğe riayet etmek.
4- İhalesi yapılan işyerlerinin işlemlerinin süresi içerisinde tamamlanması.

	                  Sorumlu Birim Amiri                                                                                                                                    Onaylayan

	                Demet TURUNÇ ÇİÇEKLİ                                                                                                            Uğur SÜRÜCÜ
                      Şube Müdürü                                                                                                                      Daire Başkanı

	Birimi:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	Tahakkuk, Bütçe ve Performans Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	1- İcra İşlemleri
	· Özel EKİCİ

	Yüksek
	1- Cezai işlem.
2- Personelin mağdur olması.
3- İtibar Kaybı.
4- Soruşturma.

	1- İcra Dairesinden gelen yazılara  (en geç 7 gün içinde yerine ulaşmış olmalı) aynı gün veya en geç ertesi günü cevap verilmesi.

2- Maaştan Kesinti yapılarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutarların bildirilmesi.

3- Tutarların zamanında ilgili icra dairesine aktarılmasının takip edilmesi.

	1- SGK ve Emekli Keseneklerinin Gönderilmesi

2- Muhtasar, Prim ve Hizmet Beyannamesinin SGK’ ya ve Maliye’ ye bildirilmesi
	· Özel EKİCİ

	Yüksek
	
1- Cezai işlem.
2- Personelin mağdur olması.
3- Soruşturma.

	
1- SGK Pirim kesintilerinin tahakkukunun zamanında yapılması   
                     
2- Tahakkuk evraklarının muhasebe kayıtları ile pirim tahakkuk tutarlarının karşılaştırılması.

3- SGK pirim kesintilerinin süresinde ödenmesinin takibi.


	1- Bütçe Hazırlık Çalışmaları İş ve İşlemleri
	· Özel EKİCİ
	Yüksek
	
1- Zaman kaybı 
2- İdare ve personelin güvenin kaybolması
3- Görevin aksaması
4- Cezai yaptırım
5- Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilememesi
5- 
	
1- Daire başkanlığının geçmiş yıllardaki bütçe gider gerçekleşmeleri dikkate alınarak Bir önceki yılda yayımlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Bütçe Çağrısı ve eki Bütçe Hazırlama Rehberi Taslağına göre kurum bütçe ihtiyacı belirlenmeli.

2- Temmuz ayı sonuna kadar Dairenin bütçesi oluşturularak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Bütçe ve Mali Kontrol Şube Müdürlüğüne teslim edilmesi.

3- Bütçe gelir tahminleri geçmiş dönemlerde incelenerek gerçekçi yapılması.

4- Ödeneklerin bütçe tertiplerine dağıtımında ödenek dağıtım anahtarlarının kullanılması.





              SORUMLU BİRİM AMİRİ                                                                                                                                                                 ONAYLAYAN
                    Bestami AŞÇI                                                                                                                                                                           Uğur SÜRÜCÜ
                    Şube Müdürü                                                                                                                                                                           Daire Başkanı



	Birimi:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	Satınalma ve Taşınır Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
1- Muayene Kabul işlemleri tamamlanan dayanıklı taşınırlar ve tüketim malzemelerinin Taşınır Mal yönetmeliği hükümlerine uygun olarak teslim alınması, taşınır işlem fişlerinin düzenlenmesi ve ambar giriş kayıtlarının tutulması.

2- Asgari stok seviyesinin altına düşen taşınır mal ve malzeme miktarlarının bildirilmesi.

3- Depo ve ambarlardaki taşınır mal ve malzemelerin yangın sel ve benzeri afetlerden korunması çürüme, eksilme, çalınma, ıslanma, bozulma ve benzeri zararların önlenmesi için gereken tedbirlerin alınması.

4- Ekonomik ömrünü doldurduğu veya hasar gördüğü için kullanılamaz hale gelen taşınırların kayıtlardan çıkartılması ve imhasına dair işlemler.
	Resul DÖNDER



	Yüksek
	1- Kamu zararına sebebiyet verme riski.
2- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.
3- Üniversitemiz öğrenci ve personelinin mağdur olması.

4- Görevde aksaklıklar.

	1- Ambarda bulunan mal ve malzemenin zarar görmemesi için gerekli önlemlerin alınması.

2- Ambar giriş kayıtlarının zamanında yapılması.

3- Muayene Kabul işlemleri tamamlanan dayanıklı taşınırlar ve tüketim malzemelerinin Taşınır Mal yönetmeliği hükümlerine uygun olarak teslim alınmasını sağlamak.

4- Birimlere verilen mal ve malzemenin zamanında devir işlemlerinin yapılması.

	                         Sorumlu Birim Amiri                                                                                                                                    Onaylayan
                         Durmuş S. KARABAŞ                                                                                                                               Uğur SÜRÜCÜ

	Birimi:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	Satınalma ve Taşınır Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	
1- Üniversitemiz birimlerinden gelen tüketime yönelik mal ve malzeme alımları, hizmet alımları, menkul mal ve gayri maddi hak alım ve onarım giderleri, gayrimenkul mal bakım onarım giderleri ve mamul madde alımlarının 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu' nun 22. Maddesine göre kapalı zarf usulü ile istekliler arasında doğrudan temin yöntemiyle bütçe ve limitlerin uygun olması koşulu ile karşılanması.

2- Devlet Malzeme Ofisinden alınacak mal ve malzemelere ilişkin kredi işlemlerinin düzenlenmesi ve tahakkuk evraklarının hazırlanarak ödemelerinin yapılması.

3- Araç İşletme Şube Müdürlüğü bünyesinde yer alan araçların yakıt ihtiyaçlarının DMO kanalıyla karşılanması

	


· Yusuf YUMŞAK



· Ali NİŞLİ


· Emrullah KINA









	 

Yüksek











Orta
	1- Kamu zararına sebebiyet verme riski.
2- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.
3- Görevde aksaklıklar.
4- Soruşturma açılma riski.
5-  Cezai işlem riski.






- Hizmetin aksaması
	1- 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu ve Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre iş ve işlemlerin takip edilmesi. İhale kanunu ve buna bağlı olarak ihale mevzuatında meydana gelen değişiklerin takip edilmesi ve gerekli güncellemelerin yapılması.

2- Yapılan güncellemelerle ilgili olarak periyodik yenileme eğitimleri verilmesi.

3- Birimlerin ihtiyacı olan malzemelerin alımında, piyasa fiyat araştırma komisyonu ve muayene kabul komisyonu üyelerinin ilgili birimlerin işin uzmanı kişileri görevlendirmesi.

4- Faturaların takip edilerek zamanında ödenmesinin sağlanması

	1- İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığının görev alanına giren elektrik, telefon ve diğer hizmetlere dair gider tahakkuk belgelerinin düzenlenmesi ve ödeme emri ekinde onaya sunulması.
2- Araç takip sistemi takılı 24 adet araç için 24 adet M2M hattı hizmet alımı.

3- Genel Kolluk-Özel Güvenlik iş birliği ve koordinasyon uygulamasında yer alan Üniversitemiz için 12 aylık data hattının ödemeleri.

	· Ali NİŞLİ

· Savaş AŞIK
	  Yüksek
	1- Kamu zararına sebebiyet verme riski.
2- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.
3- Üniversitemiz öğrenci ve personelinin mağdur olması.
4- Görevde aksaklıklar.
	1- Ödemelerin takip edilmesi ve ödemelerin zamanında yapılması.


	                         
                        Sorumlu Birim Amiri                                                                                                                                    Onaylayan
                        Durmuş S. KARABAŞ                                                                                                                               Uğur SÜRÜCÜ
                               Şube Müdürü                                                                                                                                         Daire Başkanı

	





Birimi:
	





İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	Ulaştırma Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	1- Üniversitemiz T cetveline kayıtlı araçların her türlü periyodik bakım onarımlarının yapılması, muayene ve trafik sigorta günlerinin takip edilmesi, şoförlerin avans ve yolluklarının yapılması.

2- Araçlarda kullanılan HGS’ lerin takibinin yapılması.


	· Ali NİŞLİ


· Yusuf YUMŞAK

	  Yüksek
	1- Kamu zararına sebebiyet verme riski.
2- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.
3- Görevde aksaklıklar.
4- Soruşturma açılma. riski.
5-  Cezai işlem riski.
	1- Araçların bakım onarımlarının yapılması sırasında işin uzmanı kişiler tarafından takip edilmeli.

2- Muayene ve trafik sigorta işlemlerinin günü geçmeden yapılması.

3- HGS’ lerin takibi ve azalması durumunda dolumunun yapılması.

4- Şoförlere gerekli işlemler için verilen avansların takibinin yapılması.

5- Ödemelerin takip edilmesi ve zamanında yapılması.



	                        
                   Sorumlu Birim Amiri                                                                                                                  Onaylayan

	                   Durmuş S. KARABAŞ                                                                                                               Uğur SÜRÜCÜ
                        Şube Müdürü                                                                                                                       Daire Başkanı



	Birimi:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	Genel Hizmetler Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   (Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	1- Personelin yıllık izin, sıhhi izin oluru, göreve başlama işlemlerinin Personel Takip Sistemine işlenmesi.

	· Sema Elvin KIRKICI


	  Yüksek
	
1- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.
2- Personelin mağdur olması.
3- Görevde aksaklıklar.
4- Soruşturma açılma riski.
5- Cezai işlem riski.
	
1- İşlerin zamanında personeli mağdur etmeyecek şekilde yapılması.

	                         
              Sorumlu Birim Amiri                                                                                                                       Onaylayan

	                   Aziz ÖZGÜL                                                                                                                               Uğur SÜRÜCÜ     
                  Şube Müdürü                                                                                                                              Daire Başkanı 





	Birimi:
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Alt Birimi:
	İhale Şube Müdürlüğü

	Hassas Görevler
	Hassas Görevi Olan Personel
	Risk Düzeyi
	Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu
	Prosedürü                                                       
   ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)

	1- Daire Başkanlığı bütçesinden ödemeleri yapılacak personel servisi hizmet alım giderlerine ilişkin tahakkuk belgelerinin düzenlenmesi ve ödeme emri ekinde onaya sunulması. (İşlerin şartnameye uygun olarak yapılıp yapılmadığının takibi)


	
· Hüseyin ÇOLAK





	Yüksek
	1- Kamu zararına sebebiyet verme riski.
2- Telafisi güç sonuçlara yol açma riski.
3- Üniversitemiz  personelinin mağdur olması.
4- İtibar Kaybı.
5- Görevde aksaklıklar.

	1- Ödemelerin takip edilmesi ve ödemelerin zamanında yapılması.


	1- İktisadi İşletmeler bünyesinde faaliyet gösteren işyerlerinin kiralarının takibi
	· E. Filiz GÜLMEZ

	Yüksek
	
1- Kamu zararı (Gelir Kaybı)
2- Cezai işlem.

3- Soruşturma.

	
1- İşyerlerinin kiralarının zamanında ödenmesinin sağlanması için üst yetkiliyi bilgilendirmek.

	Sorumlu Birim Amiri                                                                                                                        Onaylayan

Demet TUTUNÇ ÇİÇEKLİ                                                                                                                Uğur SÜRÜCÜ
      Şube Müdürü                                                                                                                            Daire Başkanı




