EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim* |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yurutecek.PersoneIde Aranacak
No No Kriterler
1. Faaliyet raporlarunun hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
2. Birimlerin Faaliyet Raporuna verdikleri bilgilerle Performans
Programi, Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu, SP, Universite
Karnesi vb raporlara yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun
st-1 idare Faaliyet Raporu idare Faaliyet Raporlarinin dogru ve Orta kor.ltrol edilmesi - Lisans Mezunu,
hazirlanmasi zamaninda hazirlanmamasi 3. Idari Faaliyet Raporunun mevzuata uygun dénemlerde hazir |- Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
hale getirilmesi
4. Biitce Odeneklerinin ilgili yil performans hedefleri
dogrultusunda hazirlanmasi saglanmali
5. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
1. Stratejik plan kurulunun is ve islemlerin isleyisinin saglanmasi
yonilinde ¢alismalar yapmasi
2. Tum birimlerin stratejik plan galismalarina katilimlarinin
saglanmasi
N Stratejik Planin hatali veya zamaninda . 3. Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun kontrol |- Lisans Mezunu,
St-2 Stratejik Plan hazirlanmasi Yiksek

hazirlanamamasi

edilmesi

4. Amag ve hedeflerin gergekgi ve olgulebilir olarak belirlenmesi
ve bu dogrultuda biitge planlamasinin saglkl sekilde yapilmasi
5.Strateji gelistirme kurulunun is ve islemlerin isleyisinin
saglanmasi yoninde galismalar yapmasi

- Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak

Performans Programi

Performans Programlarinin hatali ve
zamaninda hazirlanmamasi

Nrta

1. Performans programinin hazirlanmasinda toplanan veri ve
bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali

2. Birimlerin Performans sistemine girdikleri bilgilerle idari
Faaliyet Raporu, Kurumsal i¢ Degerlendirme Raporu, SP,
Universite Karnesi vb raporlara yazdiklari bilgilerin tutarli
oldugunun kontrol edilmesi

- Lisans Mezunu,
- Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim* |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yurutecek.PersoneIde Aranacak
No No Kriterler
i hazirlanmasi i 3. Performans Programinin mevzuata uygun dénemlerde hazir
hale getirilmesi
Performans programi verilerinin ilgili 4. Bitge Odeneklerinin ilgili yil performans hedefleri
birimlerden toplanamamasi dogrultusunda hazirlanmasi saglanmali
5. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
1. Degerlendirme Raporunun raporlanmasinda toplanan veri ve
Stratejik Plan Degerlendirme Raporunun bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunmali - Lisans Mezunu,
. ) hatali hazirlanmasi 2. Birimlerin bilgileri ile idari Faaliyet Raporu, Kurumsal i¢ - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
Stratejik Plan Izleme ve . . L R .
. . Degerlendirme Raporu, SP, Universite Karnesi vb raporlara
St-4 Degerlendirme Raporunun Orta o . : .
hazrlanmasi . . y ) yazdiklari bilgilerin tutarh oldugunun kontrol edilmesi
Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme 3. Raporun mevzuata uygun dénemlerde hazir hale getirilmesi
Raporunun zamaninda 4. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
hazirlananamamasi iletisimin saglanmasi
Kamu Hizmet Sunum Hizmet Sununm Envanterinin hatal o . . . . - Lisans Mezunu,
St-HSE R R Dusuk Hizmet sununm envanteri elektronik ortamda gilincel tutulmali . o .
Envanteri veya eksik olmasi - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
1. ig Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair
¢alismalarin birim bazinda en az senede iki defa olmak Gzere
takip edilecek.
2. i¢ Kontrol Standartlari konusunda ilerleme yapamayan
. ic Kontrol Standarlar Kurum ig Kontrol Standarlari birvimlere destek verilecek. - Lisans Mezunu
St-1KS-1 galismalarinin hatali ve zamaninda Yiksek 3. Ig kontrol konusunda yapilan ilerlemelerin surekli takip ’

calismasi

yapilmamasi

edilebilmesi agisindan Haziran ve Aralik Aylarinda birimlerden
gonderilen izleme cetvelleri rapor haline getirilip takip eden ayin
ilk giiniine kadar Ust Yéneticiye ve Maliye Bakanligina
raporlanacak.

4. En az senede bir defa egitim verilmesi saglanacak.

- Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim* |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler X
No No Kriterler
1. Eylem Plani igcim toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
oldugundan emin olunmal
) . 2. Birimlerin bilgileri ile idari Faaliyet Raporu, Kurumsal i¢
Kurum f¢ Kontrol I¢ Kontrol Standarlarina Uyum Eylem Degerlendirme Raporu, SP, Universite Karnesi vb raporlara Lisans Mezunu
St-ikS-2 [Standarlarina Uyum Eylem Planinin galismalarinin hatali ve Orta & . .p e N . P . N o .
Planinin hazirlanmas! zamaninda yapiimamasi yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun kontrol edilmesi - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
3. Planin mevzuata uygun dénemlerde hazir hale getirilmesi
4. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
1. Eylem Planinin raporlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
) ) 2. Birimlerin bilgileri ile idari Faaliyet Raporu, Kurumsal i
I¢ Kontrol Standarlarina Uyum |I¢ Kontrol Standarlarina Uyum Eylem . . € L y- P . ¢ .
5t-iKs-3 |Eylem Plani Dnem Raporu Plani dénem raporunun hatal Orta Degerlendirme Raporu, SP, Universite Karnesi vb raporlara - Lisans Mezunu,
hazirlanmasi hazirlanmasi yazdiklari bilgilerin tutarli oldugunun kontrol edilmesi - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
3. Raporun mevzuata uygun donemlerde hazir hale getirilmesi
4. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
standart Dosya Plan islemleride 1-Elektronik Belge Yonetim sisteminden evrak olusturulurken Lisans Mezunu
St-SDP  |Standart Dosya Plani islemleri |arsivlenen dosyalara hatali numara Orta & . : . o .
iImesi standart dosya plan numarasi girilmeyen evrak olusturulmamali. |- Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
veri
idari Birim Kimlik Kodu Birimlerin idari Birim Kodu kullanmadan Lisans Mezunu
St-IBKK | . veya hatali kod kullanarak yazisma Orta 1- Yeni bir birim kuruldugunda birimimiz haberdar edilmeli i o X
islemleri yapmasi - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
Satin alma is ve islemleride kamu zarari
olusmasi
Satinalma siirecinde mal ve hizmet . . L
alimin isleminin gerceklestirilememesi 1- Ihtiyagzamaninda ve dogru tespitinin yapilmasi
cvon e N 2- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu'nda yer alan bir satin alma - Lisans Mezunu,
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim* |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudiirliigii
Referans Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler X
No No Kriterler
ST-SA SAUTT dITid T3 VE ISTETTITETT . . R R N TURUER .. . o . N . . . . e eye .
Satin Alma Is ve Islemleride ihtiyag yontemi olan Dogrudan Temin Yontemi'nde belirlenmis olan - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
duyulan 6zellikteki mal veya hizmetin hiklimlere riayet edilerek satin alma islemi gergeklestirilmelidir.
alinamamasi
Satinalma siirecinin uzamasi is, zaman
ve emek kaybi olugsmasi
Giden-gelen evrak gibi bolim
yazismalarinin dogru, eksiksiz ve y ) o ) )
zamaninda yapilamamasi 1- eragln Fakilteye girdigi an kaydedilmesi
St-Evrak Gelen/giden evrak kayit ve Orta 2- Islem Sdrecinin ve havalesinin takip edilmesi - Lisans Mezunu,
tevzi islemleri Evragin kaybolmasi 3- Gizli Evrakin hassasiyetine gore islem yapilmasi - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
4- Zimmetli evrakin imzalanarak teslim alinmasi ve verilmesi
Gizli 6zellik taglyan evragin gizliliginin
korunamamasi
Kalite galismalari
. ¢ ,,5 o - 1. Birimlerde kalite yonetim sisteminin isleyisi hakkinda
(Kalite yonetim sisteminin .
. farkindalik yaratilmasinin saglanmasi .
i kurulmasi ve kurum Kalite galismalarin hatali ve zamaninda . L o . - Lisans Mezunu,
St-Kalite |, .. L . Orta 2. Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasinin saglanmasi . o .
icerisindeki isleyisin yapiimamasi ) . ) ) ) - Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
N 3. Ig kontrol standartlari kapsaminda is ve islemlerin standardize
saglanmasina destek . .
; ) edilmesine yardimci olmasi
verilmesi)
1. Gorevden ayrilan personelin Gorev Devri Formunu eksiksiz
L doldurmasi ve bu formun birim ve Ust amir tarafindan da .
Personelin gorevden . . L . - Lisans Mezunu,
P-1 Gorevde aksakliklarin olugmasi Dustk onaylanmadan goérevinden ayrilmamasi saglanacak.

ayrilmasi

2. Personel Daire Baskanligina yazi yazilip yerine personel
atanmasi yoniuinde ¢alismalar yapilacak.

- Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




EK-1

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Birim STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim* |Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Midiirliigi
Referans Gorevi Yuriitecek Personelde Aranacak
Hizmetin/Gérevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Kontroller/ Tedbirler X
No No Kriterler

(Birim Amiri)

* ... Sube Mudurluga
** Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Duigiik olarak belirlenecektir.




