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Hassas Gorevler Listesi

Dokiiman No
Ik Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Birim* Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg
Sira No Tlgili Birim®** Hassas Gorev Sorumlu Sorumlu Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
Personel Yonetici*** Diizeyi**** | Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Kiiltiir Hizmetleri | Yemek/Uniyurt/ Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Diisiik 1. Idari islemlerde 1. Konuyla ilgili siirecin
Sube Miidiirliigiic. | KYK Burslarindan | Sube Miidiirligii Hizmetleri Sube aksakliklarin yaganmast titizlikle takibi
Faydalanan Gorevlisi Miidiirii 2. Burs kazanan 6grencilerin
Ogrencilerin magduriyeti
Islemleri
2 Kiiltir Hizmetleri | Havuz Denetimi Kiiltir Hizmetleri | Kiiltiir Yiiksek 1. Sagligin bozulmasi 1. S6zlegme hiikiimlerinin
Sube Mudiirligi Sube Midiirligi Hizmetleri Sube 2. Hizmet kalitesinin titizlikle uygulanmasi
Gorevlisi Midiri diismesi 2. Ilgili yénerge gergevesinde
3. Cezai islem uygun personel bulunmasinin
4. itibar kaybi saglanmasi
3. Periyotlar halinde denetim
yapilmasi
3 Kiiltiir Hizmetleri | Yo6netim Kurulu Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Yiiksek 1. Mali hak kaybi 1. Tgililere isleyis egitiminin
Sube Midiirliigii | Kararlariin Sube Miidiirligii | Hizmetleri Sube 2. Idari izin hak kayb1 verilmesi
Zamaninda Gorevlisi Miidiirii 3. Idari islemlerde 2. Evraklarin zamaninda teslim
Alinmast aksakliklarin yaganmast edilmesi
4 Kiiltiir Hizmetleri | Birim Web Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Orta 1. Tletisim kopuklugunun 1. Giincellemenin web
Sube Mudiirliigii | Sitesinin Sube Midirligii | Hizmetleri Sube yasanmasi sitesinden sorumlu personel
Giincellenmesi Gorevlisi Miidiirii 2. Kurum itibarinin tarafindan yapilmasi
zedelenmesi 2. Mevzuat degisikliklerinin

aninda giincellenmesi




Kiiltiir Hizmetleri | Spor Miisabakalar1 | Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Orta 1. Saglik zafiyeti 1. Konuyla ilgili siirecin
Sube Miidiirliigii | Islemleri Sube Miidirliigic | Hizmetleri Sube 2. Kurum itibarinin titizlikle takibi
Gorevlisi Midiiri zedelenmesi 2. Gorevlendirmenin yazili ve
3. Giivenlik zafiyeti s0zlii yapilmasi
3. Tlgili yonerge ve
yonetmeliklere uyulmasi
4. Saglik ve giivenlik
6nlemlerinin alinmast
Kiiltiir Hizmetleri | Topluluk ve Kuliip | Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Yiiksek 1. Magduriyete yol agmast 1. Etkinlik basvuru evrakinin
Sube Miidiirligi Etkinlikleri izin Sube Midiirliigi Hizmetleri Sube 2. Kuruma karsi giivensizlik | zamaninda teslim edilmesi
Islemleri Gorevlisi Miidiirt olusmasi 2. Konuyla ilgili siirecin
3. Kurum itibarmin titizlikle takibi
zedelenmesi 3. Personele goreviyle ilgili
4. Etkinligin yapilamamasi detayl bilgi verilmesi
Kiiltiir Hizmetleri | Konferans Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Orta 1. Magduriyete yol agmasi 1. Personele goreviyle ilgili
Sube Miidiirliigii | Salonlarinda Sube Miidiirligiic | Hizmetleri Sube 2. Kurum itibarinin detayl bilgi verilmesi
Etkinlik Gorevlisi Midiirii zedelenmesi 2. Her etkinlik dncesi teknik
Oncesi/Sonras1 3. Etkinligin aksamasi kontroliin yapilmasi
Gerekli Diizenin 3. Personele teknik egitim
Saglanmasi verilmesi
Kiiltiir Hizmetleri | Kongre Merkezinde | Kiiltiir Hizmetleri | Kiiltiir Yiiksek 1. Magduriyete yol agmasi 1. Personele goreviyle ilgili
Sube Mudirliigii | Etkinlik Sube Miidirligii | Hizmetleri Sube 2. Kurum itibarinin detayl bilgi verilmesi
Oncesi/Sonrast Gorevlisi Miidiirii zedelenmesi 2. Her etkinlik dncesi teknik
Gerekli Diizenin 3. Etkinligin aksamasi kontroliin yapilmasi
Saglanmasi 4. Kuruma kars1 giivensizlik | 3. Personele teknik egitim
olugmasi verilmesi
Kiiltiir Hizmetleri | Kismi Zamanl Kiiltir Hizmetleri | Kiiltiir Yiiksek 1. Cezai Islem 1. Mevzuat takibinin yapilmasi

Sube Miidiirliigii

Ogrenci Maas
Odemelerinin
Zamaninda
Yapilmast

Sube Midiirliigii
Gorevlisi

Hizmetleri Sube
Miidiiri

2. Kurum itibarinin
zedelenmesi

3. Mali hak kaybi

4. Fazla ve yersiz 6demeler
5. Maag 6demelerinin
gecikmesi

2. Konuya iligkik is takibinin
titizlikle yapilmasi

3. Odeme evraklarun bir ist
amirce incelenmesi




10 Kiiltiir Hizmetleri | Kismi Zamanl Kiiltir Hizmetleri | Kiiltiir Yiiksek 1. Cezai Islem 1. Birimlerden gelen
Sube Miidiirliigii | Ogrencilerin SGK Sube Miidirliigic | Hizmetleri Sube 2. Hak kayb1 puantajlardaki isimlerin ve
Islemlerinin Gorevlisi Miidiirii caligsma saatlerinin kontrol
Zamaninda edilmesi.
Yapilmasi 2. Mevzuat takibinin yapilmasi
3. Konuya ilisgkik is takibinin
titizlikle yapilmasi
4. SGK evraklarun bir st
amirce incelenmesi
11 Beslenme ve Yemek Hizmetinin | Beslenme ve Beslenme ve Yiiksek 1. Gida zehirlenmesi 1. Yemek pisirildikten sonra
Barimma Verilmesi Barmma Barmma 2. Yemek hizmetinin uygun sicaklikta muhafaza
Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube verilememesi edilmesi
Midiirligi Midirligi Miidiri 3. Idari ve adli yaptirimlar 2. Uriinlerin uygun kosullarda
Gorevlisi 4. Yemek Kalitesinin saklanmasi
Diismesi 3. Bozulmus gida maddelerinin
imha edilmesi
4. Teknik sartname ve ilgili
muzuatlarin uygulanmasi
12 Beslenme ve Yemekhane ve Beslenme ve Beslenme ve Yiiksek 1. Cezai Islem 1. S6zlesme hiikiimlerinin
Barinma Kantinlerin Gida Barmma Barmma 2. Gida zehirlenmesi titizlikle uygulanmasi
Hizmetleri Sube Denetimleri Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube 3. Hizmet kalitesinin 2. Periyotlar halinde denetim
Midiirligi Midirliga Miidira diismesi yapilmasi
Gorevlisi 3. Eksik goriilen hususlarin
tamamlanmasinin saglanmasi
13 Beslenme ve Taginir Kayit ve Beslenme ve Beslenme ve Yiiksek 1.Malzeme eksilmesi 1. Fiili envanterin muhasebe
Barinma Cikis Islemleri Barinma Barinma 2. Olast kayiplar kayitlari ile uygunlugunun
Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube 3.Hesap tutarsizliklart denetlenmesi
Midiirligii Midiirligi Miidiirii 4. Kamu zarar1 2. Personelin gerekli egitimi
Gorevlisi almasinin saglanmast

3. Personel bilgilerini stirekli
giincel tutulmast

4. Demirbas malzemenin
takibinin yapilmasi

5. Taginir islemlerine iliskin
mevzuatin takip edilmesi




14 Beslenme ve Ruh Sagligini Beslenme ve Beslenme ve Yiiksek 1. Gizliligin saglanamamast | 1. Danisan bilgilerine sadece
Barinma Koruma ve Barmma Barmma 2. Bilgilerin korunamamasi yetkililerin ulagmasinin
Hizmetleri Sube Siirdiirme Islemleri | Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube 3. Danigmanlik islemlerinin | saglanmasi
Midiirligi Midiirligi Miidiirii aksamasi 2.Sorumluluk alanlar1 disindaki
Gorevlisi konularda diger birimlere
yonlendirme yapmak
3.Periyotlar halinde danigmanlik
hizmeti verilmesi
15 Beslenme ve Kiosklara Yatirilan | Beslenme ve Beslenme ve Yiiksek 1. Mali kayip 1. Islemlerin sadece yetkili
Barinma Paranin Barinma Barinma 2. 1dari ve adli yaptirim personellerce yapilmasi
Hizmetleri Sube Birlestirilerek Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube 3. Itibar kayb1 2. Sistemden alinan paralarin
Midiirliga Bankaya Miidiirligi Miidiirti 4. Gorevin aksamasi giinliik olarak bankaya
Yatirilmast Gorevlisi yatirtlmasi
3. Yapilan tiim iglemlerin dogru
verilerle tutanak altina alinmasi
16 Beslenme ve Personelin Beslenme ve Beslenme ve Orta 1. Goérevin aksamasi 1. Yeni personel talep edilmesi
Barinma Gorevden Barmma Barmma 2. Diger personelin i 2. Is devir teslim tutanaginin
Hizmetleri Sube Ayrilmasi Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube yiikiiniin artmast hazirlanarak imzalatilmasi
Midiirligii Midiirligi Midiirii 3. Islemlerin eksik yapilmas1 | 3. Gérevi devralanacak
Gorevlisi sebebiyle olugacak hak personele gerekli egitim
kayiplari verilmesi
17 Beslenme ve Personelin  Goreve | Beslenme ve Beslenme ve Orta 1. Personelin géreve 1. Islemlerin zamaninda
Barinma Baslamasi Barinma Barinma baslayamaamsi yapilmast
Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube 2. Go6revin aksamast 2.Ust amir tarafindan siirecin
Midiirligi Midirliga Miidira 3. Islemlerin eksik yapilmas1 | yakindan izlenmesi
Gorevlisi sebebiyle olusacak hak
kayiplari
18 Beslenme ve Stratejik Plan ve Beslenme ve Beslenme ve Orta 1. Kurum itibarinin 1. Personeller arasi gorev
Barinma Faaliyet Raporunun Barinma Barinma zedelenmesi dagiliminin yapilmasi
Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube Hizmetleri Sube 2. Birim 2. Verilerin tam bir sekilde ve
Midiirligii Hazirlanmast Midiirligi Miidiirii degerlendirilmesinin zamaninda hazirlanmasi
Gorevlisi yapilamamasi
19 Idari Hizmetler 4734 sayili Kamu Idari Hizmetler Idari Hizmetler | Yiiksek 1. Kurumsal Itibar Kayb1 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat
Sube Miidiirligii Ihale Kanunu Sube Midirligii | Sube Miidiirii 2. Cezai Islem hiikiimlerine uyulmasi (4734
kapsamindaki Mal | Gérevlisi 3. Idari Para Cezasi Sayili Kamu ihale Kanunu ve

ve Hizmet Alimi
Ihale Islemleri

4. Kamu Zarar1

Diger Mevzuat)

2. Gorevin ifast i¢in gerekli
titizlik, 6zen ve gizlilige
uyulmasi




20 Idari Hizmetler Satin Alma Idari Hizmetler Idari Hizmetler | Yiiksek 1. Kurumsal Itibar Kayb1 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat
Sube Midiirligii Islemleri (Harcama | Sube Miidiirliigii Sube Miidiirti 2. Kamu Zarari hiikiimlerine uyulmasi
Talimati, Onay Gorevlisi 2. Satin alma islemi icin piyasa
Belgesi, Piyasa fiyat aragtirmasinin gesitli
Fiyat Arastirmasi kanallarla kamu yararia uygun
ve Muayene Kabul bir sekilde tespit edilmesi
Islemleri) 3. Gorevin ifasi1 igin gerekli
titizlik, 6zen ve gizlilige
uyulmast
21 Idari Hizmetler Biitce Hazirlik ve Idari Hizmetler Idari Hizmetler | Yiiksek 1. Kurumsal Itibar Kayb1 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat
Sube Miidiirliigi | Uygulama Islemleri | Sube Miidiirliigii | Sube Miidiirii 2. Kamu Zarari hiikiimlerine uyulmasi
Gorevlisi 2. Biit¢e hazirlik siirecinde tiim
sube miidiirlerinin katilimlari ile
biit¢e ¢calismalarinin koordineli
sekilde yiiriitiilmesi
22 Idari Hizmetler 2886 sayilt Devlet Idari Hizmetler Idari Hizmetler | Yiiksek 1. Kurumsal Itibar Kayb1 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat
Sube Midiirligii Ihale Kanunu is ve | Sube Miidiirliigii Sube Miidiirti 2. Cezai Islem hiikiimlerine uyulmasi (2886
Islemleri Gorevlisi 3. Idari Para Cezas1 Sayili Devlet Thale Kanunu ve
4. Kamu Zarar1 Diger Mevzuat)
2. Gorevin ifast i¢in gerekli
titizlik, 6zen ve gizlilige
uyulmasi.
23 Idari Hizmetler Elektronik Belge Idari Hizmetler Idari Hizmetler | Orta 1. Gorevin aksamasi 1. Gorevin gerektirdigi mevzuat

Sube Miidiirliigli | Yonetim Sistemi Sube Miidiirligiic | Sube Midiirii 2. Idareye olan giivenin hiikiimlerine uyulmasi
(EBYS) ve evrak Gorevlisi kaybolmast 2. Gorevin ifasi igin gerekli
kayit biriminden 3. Birimin itibar kayb1 titizlik, 6zen ve gizlilige
gelen yazilar ve 4. Islemin gerekli diizen ve uyulmasi
dilekgelere tertip icinde yapilamamasi
zamaninda cevap
verilmesi ve ilgili
yerlere
gonderilmesi

Onaylayan
Birim Amiri

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkam




