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Faaliyet ~ raporunun  mevzuata  uygun Daire Faaliyet raporunun hazirlanmasi asamasinda “Kamu Idarelerince
hazirlanmamasi 3 7 21 Bagkani Yillik Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yo6netmelik” de yer alan
Birim Faaliyet Raporunun Memur agiklamalara dikkat etmek
Hazirlanmasi
Hazirlanan verilerin birbiriyle tutarsiz olmast Daire . . S
Y 3 8 24 Baskani Yillik Bir onceki yilin verilerini kontrol etmek
Memur
Odenek tekliflerinde hesaplamalar yapilirken Daire Strateji Gelistirme Daire Bagskanliginin diizenledigi toplantilara
KDV hari¢ tutar iizerinden hesaplamalarin | 3 9 27 Baskan1 Yilda iki katilmak, hesaplama yapilirken KDV iizerinden hesaplamaya 6zen
yapilmast Memur gostermek
Biitcenin Hazirlanmasi .. i _ . . Baskanligin yiiriitmekte oldugu hizmetler gozden gegirilerek ihtiyag
¢ Odencklerin 5 ihtiyaglara/gider 3 9 27 BDaI:re Vilda iki duyulmayan, o6ncelik taninmayan hizmetler igin odenek teklif
kalemlerine rasyonel dagitiimamast NTS ant etmemek, ihtiyag duyulan hizmetler i¢in dnceki yil verileri dikkate
emur alinarak 6denek teklif etmek
Daire Ilgili personelin egitim seminerlerine katilmasini saglamak, kurum
E-biitce sistemini kullanmay1 bilmemek 4 10 40 Bagkanm Is Siirecinde , Sl personein ¢g semineriering katiimasini saglamax, kurd
ici seminerler diizenlemek
Memur
) Odeneklerin ~ gider kalemlerine rasyonel Daire
Odenek aktarma islemleri dagitilmamast nedeniyle Sdenek ihtiyacinm 5 9 45 Baskani Is Siirecinde Maliyet hesaplarini ayrintili ve somut verilere dayandirmak
ortaya ¢ikmasi Memur




. ] ’ DOKUMAN KODU YTDB-FR-003
RISK DEGERLENDIRME FORMU YAYIN TARIHI 06.12.2023
REVIZYON NO -
BIRIM ADI REVIZYON TARiHI -
Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligi- SAYFA NO 2/5
Kalite Birimi
=
2
o
= c >: — ~ 5 Y - § -
3 = T|E ] 5| 53 3 .
N w = w ~ @ E < S &S T
3 = Q X = S = < ~®
2 g s | & | & 3 X
Odenek olmadan satin alma islemlerinin Daire E-biitceden ihaleyle ilgili biitge tertibini kontrol etmek.
g 5 | 10 | 50 Baskan is Siirecinde | o yle riglh butge tertibm g
baglatilmasi Memur 0denek olmadan satin alma islemlerinin yapilmamasi
Dogrudan temin islemleri TEkmk Sartnamede. yer .alan .huk.umllve.r n 5 9 45 Daire is Siirecind Teknik sartnamede yer alacak hiikiimlerin ilgili tiim mevzuata uygun
ilgili tiim mevzuata ve hizmetin niteligine Bagkani § surecinde olarak hazirlanmasini saglamak
uygun olarak hazirlanmamasi Memur
Daire ; s ; - . . .
Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmamast 5 10 50 Baskan! Is Siirecinde Ihale yetkilisince gorevlendlrllvecek kisi veya kisiler tarafindan piyasa
Ms fiyat aragtirmasini yapmay1 saglamak
emur
Daire Bagkanligimiza gelen tiim tagimnirlarin Dai ) *Ambara girisi yapilacak tiim tagiirlarin mutlaka kanitlayici bir
Taginirlarin giris giris kayitlarina esas olacak taginir iglem 5 10 50 BaalLTm Is Siirecinde belge karsiliginda teslim almak
kaydmin yapilmasi fisinin diizenlenmemesi ya Mgmur *Belgelerde yer alan taginirlarin cinsi ve miktart ile teslim alinan
da eksik ve hatali diizenlenmesi malzemeleri karsilastirmak
. . Tagsinir islem figinin Daire Baskanligimizda Daire )
Tagimir 1s.1.em fisinin satin ve Strateji  Gelistirme ve Daire 5 10 50 Baskani Is Siirecinde Taginir islem fisini satin alma biirosuna teslim etme
alma  biirosuna  teslim o aska iglemlerini zamaninda yapmak
edilmesi Bagkanliginda tutulan kayitlarin Memur
uyumsuzluk gdstermesi
S Daire
Taginirlarm cikis Ambar mevcudu ile sistem kayitlarinin 5 10 50 Baskani Is Siirecinde Tasinirlarin ¢ikis kaydina esas olacak taginir igslem fisinin eksiksiz
kaydinin yapilmasi uyumlu olmamast Memur diizenlenmesini saglamak
| Daire .
Dayanikli ) tasimrlarm - personele 5 9 45 Baskani is Stirecinde Dayanikli  tasmirlarin - gorevli  personele  zimmet
zimmet fisi diizenlenmeden verilmesi Memur fisi diizenleyerek teslim edilmesini saglamak
Zimmet fisi ile personele verilen dayanikli .
tasimurlarin ambara  iade 4 6 24 Daire Is Siirecinde Ambara iade edilen dayanikli tasinirlarin personel zimmetinden
edilmesine ragmen zimmetten diisme Bagkant diisiilmesini ve ambar mevcudu ile kayitlarin  birbiriyle
Dayanikli tagmnirlarm isleminin yapilmamasi Memur uyumlulugunu saglamak
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Gorevden ayrilan personelin ilisik kesme belgesinde yer alan
ayniyat saymanhigi  bolimiinin  imza islemlerinin
tam oldugunu kontrol etmek, tasinirlarin iadesini saglamak
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idareni linde bul Kullandlabili *Ekonomik &mriinii tamamlamayan ve kullanilabilir durumdaki
Kullanilabilir taginirlarin dui{ler?lgla \e/eln l(eullan?rrli:lar;kongm?lil aollalr: Daire dayanikli taginirlarin hurdaya ayrilmasini dnlemek.
gereksiz cikislarini dayanikhi tasmirlarm hurdaya  ayriimak 5 10 50 Bagkani Siirekli *Hurdaya ayrilacak dayanikli tasinirlar harcama yetkilisinin
onlemek suretiyle ¢ikis isleminin yapilmasi sonucu Memur belirleyecegi en az 3 kisiden olusan komisyon tarafindan
kamu zarar1 olugmasi riski degerlendirilir.
*Ambar ve ortak kullanim alanlarinda bulunan tagmirlarin
sayimlarinin, ilgili mevzuatta yer alan hiikiimlere uygun olarak
zamaninda yapilmasimni ve bdylece Tasmir Kayit ve Kontrol
sistemindeki kayitlar ile fiili durumun uyumunu saglamak
*Sayimlarinin yapilmasi i¢in harcama yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kiginin bagkanliginda tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢ kisiden olusturulan sayim
Ambarda ve ortak kullanim | Ambarda ve ortak kullanim alanlarinda ) kurulu olusturulur. Sayim sonuglari, Yo6netmelik ekinde yer alan
alanlarinda bulunan | bulunan tagimirlarin sayimlarinin yapilmamasi Daire formata uygun olarak diizenlenecek sayim tutanagi ile kayit altina
taginirlarin ~ sayimlarinin | nedeniyle dogru  envanter  kayitlarmin 10 50 Bagkani Yilda 3-4 Defa alinir. Sayim tutanagimnin sistem kayitlarina uyumlulugu kontrol
yapilmast. olusturulamamas1 ve kayith malzemelerin Memur edilir.

bulunamamasi riski

*Deger tespit komisyonu tarafindan belirlenen degerler iizerinden
tagiir iglem fisi ile sisteme alinir. Sayim noksani taginirlara ise
kayittan diigsme teklif ve onay tutanagi olusturularak buna istinaden
taginir islem fisi diizenlenerek kayitlardan silinir.

*Sayim fazlasi veya noksani sonucunda olusturulan taginir islem
fisleri iist yazi1 ve kanitlayici belgeleri ile muhasebe

birimine gonderilir.
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Tasinir kayit ve kontrol

Taginir kayit ve kontrol yetkilisinin

*Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumlu olduklarindan,
gorevlerinden ayrilmalart durumunda ambar sayimlarinin yapilarak
kaylp ve noksan tagmirlarin bulunup bulunmadiginin tespit
edilmesini saglamak.

*Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gérevlendirilen personelin,
devir ve teslim iglemleri tamamlanmadan gdrevinden ayrilmasina
harcama yetkilisi tarafindan muvafakat/onay verilmez; devir ve

yetkilisinin gorevden sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve Daire Personel teslim islemi tamamlanmadan atama ya da gorevlendirme
ayrilmasi durumunda devir teslim etmeden gorevden ayrilmasi sonucu 10 50 Bagkan1 Degisikligi islemlerine iligkin tebligat yapilmaz.
islemlerini kayip ve kagagin olugma riski Memur Esnasinda * Ambarindaki dayanikli taginirlar ve bunlara iliskin kayit ve belgeleri
yapmamasl. teslim etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle
devir ve teslim edemeyen tagimir kayit ve kontrol yetkilisinin
sorumlulugundaki tagmirlar ile dayanagi kayit ve belgeler, devir
kurulu araciligr ile yeni taginir kayit ve Kontrol yetkilisine devir ve
teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir
kiginin bagkanliginda, taginir kayit ve kontrol yetkilisinin de katildigi,
en az {i¢ kisiden olusturulur. Ambar sayim sonuglari Ambar Devir ve
Teslim Tutanagi ile kayit altina alinir.
Yeni goreve baslayan personelin goreve Daire .
Maas ddemeleri baslama yazist ve eklerinin zamaninda maas 9 45 Baskani Is Siirecinde Goreve baslama yazis1 yazildiktan sonra ekleri ile birlikte maas
tahakkuk biirosuna gonderilmemesi Memur tahakkuk biirosuna gonderilmesini saglamak
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Sigortalr ise giris bildirgesinin yasal siiresi Daire . ) o o ) o
igerisinde elektronik ortamda génderilmemesi 5 9 45 Bagkant Is Siirecinde Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
Sigortali ise giris Memur yapilmasini saglamak
islemleri
Asil veya ek aylik prim ve hizmet belgesinin Daire . . o o . .
yasal siiresi icerisinde 5 9 45 Baskant Is Siirecinde Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
elektronik ortamda gonderilmemesi Memur yapilmasini saglamak
. ) Daire . Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
Personelin yazisma kurallart hakkinda yeterli 5 10 S0 Bagkani Is Strecinde yapilmasint  saglamak,  kurum i¢i  egitim seminerlerin
bilgiye sahip olmamasi Memur yapilmasini saglamak
Gelen - giden evrak Elektronik belge yonetim sistemi islemlerinin Daire ) ) o ) . .
hazirlanmas, siirekli olarak kontrol edilmemesi 5 9 45 Baskant Is Siirecinde Tiim personelin giin igerisinde belli araliklarla sistemdeki yazilarini
dosyalanmast Memur kontrol etmesini saglamak
Daire ,
Standart ~ dosya  planma  uyulmamasi 5 8 40 Baskan Is Siirecinde Evraklari standart dosya planina goére isleme almak, personele
evraklarin yanhs dosyalara konulmast Memur standart dosya sistemini 6gretmek
Onay
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