Alt Birim: Yaz Isleri

BAP BIRIM HASSAS GOREV LISTESI

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Allnmasi Gereken

Hassas Gorevler Personelin Adi1-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
*Ivedi yazilara zamaninda
cevap verilmeli,
*I¢ ve dis yazilara Resmi
Yazilara zamaninda cevap | yazisma kurallarina uyularak
Yaz Isleri Kayacan DABAN Orta verilmedigi taktirde islerin | cevap verilmeli,
aksamasi *Resmi Yazisma mevzuatiyla
ilgili egitimlerin verilmeli,
*Evraklarin zaman
gecirmeden kayit altina
Evraklarin zamaninda kayit | alinmasi
altina alinmamasi; islerin *Gidecek olan evraklarin
Evrak Kayit Kayacan DABAN Diisiik aksamasina, gilinlii ve ivedi | zaman gegirmeden postaya

yazilarin zamaninda cevap
verilmesini engeller.

verilmesi

*Evraklarin ilgili
birimlere/kurumlara
zamaninda gonderilmesi




Alt Birim: Proje Islem Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Olan
Personelin Adi-Soyadi

Risk Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
(Allnmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

BAP Komisyonu (BAPKO)
Toplant1 Kararlari

Ahmet USTUN

Orta

Komisyonda alinan kararlarin
zamaninda isleme alinmasini
engeller

*Alinan kararlarin zamaninda
yazilip imzaya sunulmast,
*Imzadan ¢ikan kararlarin ilgili
birimlere/kisilere st yazi ile
gonderilmesi

*Imzadan cikan karalarin ve
eklerinin arsiv olusturmak iizere
proje dosyalarinda muhafaza
edilmesi,

*Uyelerce imzalanan karar
tutanagi ve ekleri imza siireci
tamamlandiktan sonra
dosyalanmasi.

ODK (On Degerlendirme
Kurulu) Toplant1 Kararlari

Ahmet USTUN

Orta

ODK da alinan kararlarin
zamaninda isleme alinmasini
engeller

*Alinan kararlarin zamaninda
yazilip imzaya sunulmasi,
*Imzadan cikan kararlarin BAP
Komisyon Toplantis1 i¢in
hazirlanmasi,

*Imzadan cikan karalarmn ve
eklerinin arsiv olusturmak iizere
proje dosyalarinda muhafaza
edilmesi,

*Uyelerce imzalanan karar
tutanagi ve ekleri imza siireci
tamamlandiktan sonra
dosyalanmasi.




Alt Birim: Proje islem Birimi

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Allnmasi Gereken

Korunmasi (Proje dosyast,
ara ve sonug raporlari, hakem
bilgileri, Tahakkuk evraklar

vb.))

Kayacan DABAN

magduriyet yasamasi,

*Hakem olarak atanan
kisilerin objektif, tarafsiz
caligmalarinin aksamast,

Hassas Gorevler Personelin Adi-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
* Proje dosyalar1
*Proje kapsamindaki 6zel olusturulurken etiketlenerek
bilgilerin desifre olmasi, erisiminin kolaylastirilmasi
ve gerekli hallerde dosyalarin
Proje bilgilerinin gizliliginin Ahmet USTUN Orta * Proje yiiriitiiciilerinin kilit altinda tutulmasi

*Tahakkuk evraklarinin
giivenligi i¢in arsivlenirken
kilit altinda olmalarinin
saglanmasi,

*Birim personelinin birim
ici bilgilerin disar
¢ikarilmamasi ve etik ilkeler
konusunda egitilmesi,




Alt Birim: Tasimir Kayit islemleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Allnmasi1 Gereken

Mgili Birimlerdeki
BAP Taginir Kayit Yetkilisi

Tgili birimlerde
gorevlendirilen Taginir kayit
yetkililerinin Taginir islem
fislerinin muhasebe birimine
zamaninda gonderilmemesi
muhasebe kayitlarinda
mutabakata varilamamasina
sebep olur.

*]lgili birimlerde
gorevlendirilen Taginir kayit
yetkililerinin tasinir girisi
yapilan mal/malzemeyi proje
yiirlitiicline zimmetleyerek
tilketim ¢1kis yapmamast
sayim ve yil sonu
islemlerinde aksakliklara
neden olur.

Hassas Gorevler Personelin Adi1-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
Tasinir malzemelerin kisilere
zimmetlenmesi ve dikkatli

*]1gili birimlerde kullanilmas1 konusunda

gorevlendirilen Tasinir kayit | uyarilmalari.

yetkililerinin takip

edilememesi Odeme Emir * [lgili birimlerde

Belgesi diizenlenmesini gorevlendirilen Taginir kayit

engeller. yetkililerinin Tasinir islem

*Tasmirin takip edilmemesi | fislerinin zamaninda ve

Kayacan DABAN dogrudan temin siirecini diizenli bir sekilde muhasebe

Tasinir Kayit Islemleri (Tagmir Kay1t Yetkilisi) Orta aksatir. birimine géndermesinin

saglanmast,

*Ambara giris-¢ikis yapilan
taginirlarla ilgili kanitlayici
belge diizenlenmesinin
saglanmasi, (Malzeme istek
belgesi, taginir teslim
tutanagi vs.)

*{lgili birimlerde
gorevlendirilen Tasinir kayit
yetkililerinin Sayim ve
yilsonu islemlerinin Taginir
Mal Yonetmeligi’ne uygun
olarak yapmasinin
saglanmasi,




Alt Birim: Satin Alma ve Tahakkuk isleri

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Prosediirii
(Allnmasi Gereken

Usuldi ile Satin Alma

*Yolluk Odemeleri

Avans Mutemedi

uzamasina, alimin
gerceklesmemesine sebep
olur.

*Yolluk bildirimlerinin dogru
beyan edilmemesi sonucu
Odeneklerin etkin bir sekilde
kullanilamamasina sebep
olur.

Hassas Gorevler Personelin Adi1-Soyadi Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller)
*Avansin kapatilmamasina, *Acilan avansin zamaninda
kisi borcu ve suistimallerin kapatilmasi.

Tahakkuk Islemleri Prof. Dr. Yalgin TEPE yasanmasina Sebep olur.
*Satin alma evraklariin
*Avans Islemleri Songiil BARIS *Satin alma evrakinin hazirlanmasi siirecinde evrak
hazirlanmasinda kamu kontrollerinin dogru ve
*Dogrudan Temin Kayacan DABAN Yiiksek zararina, satin alma isleminin | zamaninda yapilmasi.

*Yolluk bildirimlerinde kisi
beyanlarinin gorevlendirme
olurlariyla uygunlugu ve
yolluk bildirim siirecinin
0zenle takip edilmesi.

*Kontrollerin dogru
yapilmasi.

» Yiiksek: Cezai islem, kurumsal itibar kaybi, sorusturma, idari para cezasi, kamu zarari.

RISK DUZEYLERI

> Orta: idare ve personelin giivenin kaybolmasi, gérevin aksamasi, birimin itibar kayb1, mali ve itibar kayb1 olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol agmas.
» Diisiik: Tekit, zaman kayb1, idari personele olan giivenin azalmasi, gérevin sonucunu etkilemeyen ancak kalitesini diisliren aksakliklar.

Prof. Dr. A. YALCIN TEPE
BAP Koordinatori




