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Ek-2
BIRIM ADI: Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanhg:
Gérevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigii . Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
.. Amiri** Sonuglarn)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan1 Dengesiz menii, beslenme ihtiyaglarinin Menii hazirlama takvimi olusturulmali; meniiler beslenme ilkeleri, maliyet ve mevsim
1 Aylik menii hazirlanmasi Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia kargilanamamasi, maliyet artisi, memnuniyetsizlik ve kosullar1 agisindan kontrol edilmeli; yetkili amir onay1 alinmali ve menii kayitlar
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU gida israfl saklanmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Beslenme Hizmetleri teknik sartname . Spor Dalfe Dalr4e Bagkant Eksik veya flata!l 'sartnar'ne, 1h'tlya01%1 karsilanamamasi, Sartname mevzuata uygun hazirlanmaly; ihtiyag ve teknik kriterler agik¢a tanimlanmals; ilgili
2 hazirlanmasi Yitksek Bagkanhgi - Rabia satn alma siirecinin gecikmesi, mali kayip ve mevzuata uzman kontrolii ve yetkili onay1 saglanmali; belgeler kayit altinda tutulmalidir
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU aykirilik Y y1sas soee Y ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Beslenme Hizmetleri mal ve hizmet . Spor Dalfe Dalr4e Bagkant Uygun olmayan mal veya hlnzmetm kabulti, eksik Teslimat sartname ve s6zlesmeye gore kontrol edilmeli; miktar, kalite ve uygunluk kayitlar
3 muayene ve kabul iglemleri Yitksek Bagkanhgi — Rabia teslimat, kamu zarary, hatali 5deme ve sorumluluk tutulmals; eksiklikler tutanakla belgelenmeli; kabul islemleri yetkili kisilerce yiiriitiilmelidir.
Y § Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU dogmast ? e ’ § ¥ § Y :
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan1
4 Gida kabul ve uygunluk kontrolii Yiiksek Baskanhigi — Rabia Uygunsuz gida iiriinlerinin kabulii Teslimat kontrol formu, sartname karsilastirmasi ve uygunsuzluk tutanagi kullanilmalidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan1 - .
N 1 I1; etiketl kl kosull kayitlar k 1
5 Numune alma ve saklama Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia Gida kaynakli olaylarda inceleme yapilamamast eduﬂr?nuer;iilli)rroseduru uygulanmals; etiketleme, uygun saklama kosullart ve kayitlar kontro
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU '
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Yemek iiretim, dagitim, servis i Spor Dalfe Dalr4e Bagkani Gida giivenligi riski, hijyen ihlali, hastalik, hizmet Uretim, saklama, taslfl'lé'i ve s'erV1s suref;lerl kontrol edilmeli; sicaklik ve hl_]yen kayitlart
6 hizmetleri ve kontrolii Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia aksamast. kalite diisiisii ve memnunivetsizlik tutulmali; personel egitimleri ve denetimler yapilmali; uygunsuzluklar gecikmeden
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU ? 3 Y giderilmelidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani Yetersiz hitven. canraz bulasma. saghk riski. is kazast Giinliik temizlik ve bulasik kontrol listeleri kullanilmali; uygun kimyasal ve ekipman
7 Bulagsik, temizlik hizmetleri ve kontrolii [Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia hasere sordzu \’/efhl;zmet kalsitesi;ldegdﬁ i 18 > [saglanmali; hijyen kurallarina uyum denetlenmeli; temizlik kayitlari tutulmali ve eksiklikler
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU $ $43 giderilmelidir.
Hizmetler Birimi

KYS-LST.001, R00, 23.10.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/1363

Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz.
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Gorevin S lu Biri Riskler (Gérevin Yerine Getiril .
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
8 Hijyen ve gida giivenligi kontrolii Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Saglik ve hijyen riskleri Kontrol formlar1 ve denetim kayitlari tutulmali, diizeltici faaliyetler takip edilmelidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
9 Alerjen bilgilerinin kontrolii Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Alerjen kaynakli saglik sorunlari Alerjen bilgileri kontrol edilmeli ve ¢apraz bulagsmay1 onleyici tedbirler uygulanmalidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . Spor Daire Daire Baskani
10 Sgph§11 glda kaynakli olaylarin Yiiksek Baskanligi — Rabia Miidahalede gecikme ve saglik risklerinin artmasi Bildirim prosediirii uygulanmali, kayitlar korunmali ve acil durum prosediirleri izlenmelidir.
bildirimi ) .
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
11 Personel egitim ve hijyen takibi Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Hijyen kurallarma uyumsuzluk Egitim kayitlar: tutulmali ve uygulamalar diizenli kontrol edilmelidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Bagkant Kontrol raporlari ve tutanaklar diizenlenmeli, sdzlesme sartlarinin yerine getirilmesi
12 Yiiklenici firma performans takibi Yiiksek Baskanlig1 — Rabia 3 Sozlesmeye aykirt hizmet sunulmast izlenmelidir ?
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU .
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
13 Sikéyetlerin degerlendirilmesi Orta Baskanlig1 — Rabia Sikayetlerin sonuglandirilmamast Bagvurular kayit altina alinmali; cevap siireleri ve sonuglar takip edilmelidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
14 Israf ve maliyet takibi Orta Baskanlig1 — Rabia Kaynak kaybi1 ve verimsizlik Uretim, tiiketim ve atik miktarlar1 izlenmelidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Dokiiman No KYS-LST.001
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Revizyon Tarihi
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Sayfa No Sayfa3/13

Gorevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
15 Ekipman bakim ve ariza takibi Orta—Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Ariza, hizmet kesintisi ve is kazasi Bakim plani hazirlanmali; ariza bildirimleri ve giderilme kayitlari tutulmahdir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Beslenme Hizmetleri Faaliyet Raporu ve Spor Daire Daire Baskan:
16 ivilestirme takibi Y P Orta—Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Kanit eksikligi ve iyilestirmelerin izlenememesi Faaliyet raporlari, performans gostergeleri ve PUKO kayitlar1 diizenli takip edilmelidir.
yriestirme & Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
R . Spor Daire Daire Baskani o o . . I . . . o . . .
17 Tiiketim ve demirbas malzeme Yiiksek Baskanig1 — Rabia Ihtiyaglarin dogru belirlenememesi ve acil ihtiyaglarn  |Mevcut malzemelerin envanteri ¢ikarilmali, 6nceki donem harcamalari analiz edilmeli ve
ihtiyaglarinin tespit edilmesi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU karsilanamamasi ilgili personelin goriisleri alinmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
“ . . Spor Daire Daire Baskani . . . . fp oy et . . . .
18 Dogrudan Temin Alimlarinda teknik Yiiksek Baskanig1 — Rabia Eksik veya hatali sartname, satin alma siirecinin Teknik kriterler agik ve dlgiilebilir belirlenmeli, sartname uzmanlarca kontrol edilmeli ve
sartname hazirlanmasi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU gecikmesi ve mali kayip gerekli onaylar alinmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve L . - ..
Yaklasik maliyetin dogru, eksiksiz ve Spor Daire Daire Baskani Yaklasik mah'yetln }_l_atal.l b'ehrlenmem, Gdenegin yanlis Yaklagik maliyet mevzuata uygun hazirlanmali; giincel ve giivenilir fiyat arastirmasi
N . . - R planlanmasi, ihale siirecinin aksamasi, kamu . . . : ..
19 giincel piyasa fiyatlari esas alinarak Yiiksek Baskanligi — Rabia . yapilmali; hesaplamalar kontrol edilmeli; dayanak belgeler muhafaza edilmeli ve yetkili
. x kaynaklarinin verimsiz kullanilmasi ve mevzuata . .. L
olusturulmasi Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU personel tarafindan gézden gegirilmelidir.
. . aykirilik olugmasi
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve . . .. .
Yaklasik maliyetin gizliliginin Spor Daire Daire Bagkani Rekabétln olumsu'z etkllﬁnm'es%, 1st.&.3kllle'r' alj%s.m.da haksiz Yaklagik maliyet bilgileri mevzuata uygun olarak gizli tutulmali; erisim gorevli personelle
ST . - R avantaj olugmasi, ihale siirecinin giivenilirliginin .. . JE .
20 korunmasi ve yetkisiz kisilerle Cok Yiiksek Baskanligi — Rabia . L . sinirlandiriimals; belgeler giivenli ortamlarda saklanmali ve personel gizlilik yiiktiimlilikleri
. . . - zedelenmesi, kamu zarar1 ve idari veya hukuki O S g
paylasiimasmimn énlenmesi Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU konusunda bilgilendirilmelidir.
. . sorumluluk
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . . Spor Daire Daire Baskani L . ) . I T . .
21 Teklif toplanmasi ve piyasa fiyat Yiiksek Baskanig1 — Rabia Rekabetin saglanamamasi, yiiksek fiyatla alim yapilmas: |Teklif toplama siireci seffaf yiritilmeli, fiyat ve kalite karsilasgtirilmali ve belgeler kayit
arastirmasi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU ve kamu zarari altina almmahdir.
Hizmetler Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Ik Yayn Tarihi 23.10.2026
Revizyon Tarihi
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Gorevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani . . . . . . e . - <
- . . - R Kamu hizmetinde aksaklik yasanmasi ve mali Satin alma igleminden Once ilgili harcama kaleminde yeterli 6denek bulunup bulunmadig:
22 Odenek kontrold Yiksek Bagkanhg: Rabia ikiimliliiklerin karsilanamamasi kontrol edilmelidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU ¥ § '
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
ihale onay belgesinin hazirlanmasi ve Spor Daire Daire Bagkant Hatali veya eksik belge hazirlanmasi, ihale siirecinin
23 fur lmr: ) g Yiiksek Baskanlig1 — Rabia ikm }1, mevz gt Krilik ’ Ihtiyag, 6denek ve ihale bilgileri kontrol edilmeli; ihale yetkilisinin onay1 alinmahdir.
oura as Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU gecrmest ve mevzuata ay
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
i . .. Spor Daire Daire Baskani P . oo . . .
24 Idari sartname ve szlesme tasarisi i¢in Yiiksek Baskanig1 — Rabia Hatali bilgi girisi, ihale dokiimanlarinda yanhslik ve EKAP bilgileri kontrol edilmeli, dokiimanlar mevzuata uygun hazirlanmali ve yayimlama
EKAP'a bilgi girilmesi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU hukuki uyusmazliklar oncesinde dogrulanmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan: Komisyonun mevzuata aykiri olusturulmasi, gecikme ve |Uyeler mevzuata uygun belirlenmeli, gérevlendirmeler yazili yapilmali ve gerekli sartlar
25 ihale komisyonlarmin olusturulmasi Yiiksek Baskanlig1 — Rabia huk kiy cumluluk Y i '8 X ymr 1 edilm lidiryg '8 ¥ yap g §
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU uuki soruminiy ontrof earimelidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
; . Spor Daire Daire Baskani . Lo I . . . PO . .
2 Ihale komisyonu kararmin onay Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Kararin zamaninda teblig edilmemesi ve ihale siirecinin |Onay durumu kontrol edilmeli, kararlar yasal siirelerde teblig edilmeli ve teblig kayitlar:
sonrasinda teblig edilmesi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU gecikmesi saklanmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
; P . . Spor Daire Daire Baskan1 . . . . . . R . U . I
Thale tizerinde kalan isteklinin .. - R Sozlesme siirecinin gecikmesi ve kamu hizmetinin Davet bildirimi yasal siirelerde yapilmali, bildirim kayit altina alinmali ve sdzlesme siireci
2 sozlesmeye davet edilmesi Yitksek Bagkanhg: Rabia aksamast takip edilmelidir.
smey Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU P ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . . . Spor Daire Daire Baskani . . . . . . O Lo . .
28 Gegici ve kesin teminatlarin teslim Yiiksek Baskanig1 — Rabia Teminatlarin hatali alinmasi veya iade edilmesi Teminat tutarlari, belgeleri, gecerlilik siireleri ve iade kosullari kontrol edilmeli; iglemler
alinmasi veya iade edilmesi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU nedeniyle kamu zarar1 ve hukuki sorumluluk olusmasi (kayit altina almmalidir.
Hizmetler Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Gorevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani
29 Hakedis kontrolii Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Hatali veya fazla 6deme Hizmet miktari, hakedis ve dayanak belgeleri karsilagtiriimalidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani . . . . . N . . . .
. . . .. - R Rayi¢ bedelin altinda kiralama nedeniyle kamu zarar1 ve |Rayi¢ bedel dogru belirlenmeli, ihale ilan1 duyurulmal, kira artiglar1 zamaninda uygulanmali
30 Tasinmaz kiralama islemleri Yiiksek Baskanlig1 — Rabia $7lcsme dist faalivetler nedenivle itibar kaybi szlesme hiikiimleri denctlenmelidir
Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU sozlesme disi faaliyetler nedeniyle itibar kay’ ve sozlesme hiikiimleri denetlenmelidir.
Hizmetler Birimi
. I .. . Saglik, Kiiltiir ve
Kan'tmle“rln kira, I.(DY’. gegierve kesin Spor Daire Daire Baskani Odeme ve teminat islemlerinde gecikme, eksik veya Evraklarin eksiksizligi ve dogrulugu kontrol edilmeli, 6deme ve teminat siireleri takip
teminat 6demelerine iliskin evraklarin .. - R . . . . .. X - . .
31 . . . Yiiksek Baskanligi — Rabia hatal1 islem yapilmasi, mali kayiplar olusmasi ve edilmeli, kayitlar diizenli tutulmali, belgeler usuliine uygun dosyalanmali ve islemler yetkili
teslim alinmasi, kontrol edilmesi, . = . . .
o Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU mevzuata aykirihik meydana gelmesi personel tarafindan kontrol edilmelidir.
takibinin yapilmasi ve dosyalanmasi . .
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Kantinlerin kira, elektrik, su ve benzeri Spor Daire Daire Baskani Gelirlerin tahsil edilememesi veya gecikmesi, giderlerin |Gelir ve gider kayitlar1 diizenli tutulmaly, tahsilat ve 6deme belgeleri kontrol edilmeli, borg
32 gelir-gider islemlerinin takip edilmesi, |Yiksek Baskanlig1 — Rabia hatali kaydedilmesi, kamu alacaklarinin takibinde ve alacaklar belirli araliklarla karsilagtirilmali, gecikmeler takip edilmeli ve gerekli bildirimler
kayit altina alinmasi ve kontrol edilmesi Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU aksaklik yasanmasi ve mali kayiplarin olusmast zamaninda yapilmaldir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . Spor Daire Daire Baskani . . . - . . . . . _—
33 Firmalardan depolara taginir teslim Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Eksik, hasarli veya siparise uygun olmayan malzemenin |Malzemeler siparis belgeleriyle karsilagtirilmali, miktar ve kalite kontrol edilmeli, eksiklikler
alinmasi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU kabul edilmesi ve kamu zarar1 tutanakla belgelenmelidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. c .. Spor Daire Daire Baskani . . S ; n .
34 Taginir kayit sistemi tizerinden giris ve Orta Baskanlig1 — Rabia Hatali veya eksik kayit nedeniyle envanter bilgilerinin  |Islemler dayanak belgelerle yapilmali; kayitlar ve fiili miktarlar karsilagtirilmals, islemler
¢ikig islemleri Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU gergegi yansitmamasi zamaninda tamamlanmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani . . . . . . e .
- R Malzemelerin zarar gormesi, kaybolmasi veya Tasmnirlar uygun kosullarda depolanmali; depo diizeni, giivenlik ve stok seviyeleri diizenli
33 Tagnirlarm depolanmast Orta Bagkanhg: Rabia kullanilamaz hale gelmesi kontrol edilmelidir.
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU & '
Hizmetler Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Gorevin S lu Biri Riskler (Gérevin Yerine Getiril .
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi orl.u'n u Birim iskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirler (AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Bagkant Yersiz zimmet, kayit uyusmazhgi, tagiirlarin Zimmetler teslim belgeleriyle yapilmali; personel kayitlar: giincel tutulmali ve gorev
36 Zimmet islemleri Yiiksek Bagkanhg: - Rabia = kaybolmasi Ve’kamu zarar1 , degisikligi veya ayrilma durumlarinda élevir-teslim islemleri tamamlanmalidir
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani - . .
. . .. - R Kayitlarla fiili durum arasinda fark olugmasi ve kamu Ambar sayimlar1 TKYS verileri esas almarak yapilmal; farkliliklar aragtirilmali ve gerekli
37 Yil sonu taginir sayimi ve islemleri Yiiksek Baskanlig1 — Rabia 3 Jarart kayitlar mevzuata uygun hazirlanmalidir
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan: Tiiketim kayitlarinin gergegi yansitmamasi ve kamu Ug aylik tiiketim kaytlart fiilf tilketim miktarlartyla karsilastirilmali ve raporlari dogrulugu
38 Tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi |Orta Baskanlig1 — Rabia 3 Jaran Kontrol edilmelidir
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Bagkant Personele fazla veya eksik maas 6denmesi, kamu zarar1 |Personel bilgileri ve maas unsurlar: kontrol edilmeli, hesaplamalar dogrulanmali ve 6deme
39 Maas hesaplama ve tahakkuk islemleri | Yiiksek Baskanlig1 — Rabia B ’ . . ’
Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU ve personel magduriyeti oncesi kontroller yapiimahdir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani . s L e . s . .
e .. - R Eksik, hatali veya geg bildirim nedeniyle idari para Kesenek bildirimleri her ay hazirlanmali; personel ve maas bilgileri kontrol edilmeli,
40 Memur maas kesenek bildirimi Yiiksek Baskanlig1 — Rabia ey . g .. . . L . .
Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU cezasl, kamu zarar1 ve emeklilik islemlerinde aksaklik  |bildirimler yasal siirelerde SGK sistemine gonderilmeli ve sonuglari saklanmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Bagkant Bildirimlerin gecikmesi, idari para cezasi ve yasal Bildirimler ilgili yasal siirelerde tamamlanmali; beyanname bilgileri kontrol edilmeli ve
41 E-Muhtasar beyanname bildirimi Yiiksek Bagkanligi — Rabia et . S . . . ’
Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU yiikiimliiliiklerin yerine getirilememesi gonderim sonuglar1 saklanmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
T . Spor Daire Daire Baskani . PR . P, < .
42 BES %(esmtllermm yapilmast ve icra Yiiksek Baskanig1 — Rabia Keslntllerlfl 'hatah ye}pﬂmash yasal ylikull?lull}klerln K§s1nt11.er. ilgili belgeler dogrultusunda hesaplanmals; tutarlar ve 6deme kayitlar1 kontrol
takibi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU yerine getirilmemesi ve personel magduriyeti edilmelidir.
Hizmetler Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan: Gorevlendirme ve dayanak belgeler kontrol edilmeli; tutarlar mevzuata gére hesaplanmali
43 Yolluk ve avans islemleri Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Hatali veya mevzuata aykirt 6deme ve kamu zarari mah iircleri taki Y dilm ]id%r ’ & P ?
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU ausup stirelerl takip ecrimendir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Arag, ses sistemi, sahne ve benzeri Spor Daire Daire Bagkani s - . _ . . . . e
. e - R Ihtiyacin zamaninda karsilanamamasi, etkinliklerin Ihtiyaglar 6nceden belirlenmeli, teknik sartlar agik¢a tanimlanmali ve talepler yetkili kisilerce
44 hizmet almlarma iliskin ihtiyacin Orta Bagkanhg: Rabia aksamasi ve kamu kaynaklarinin verimsiz kullanilmast |onaylanmalidir
belirlenmesi ve talebin hazirlanmasi Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU Y td :
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. - - . Spor Daire Daire Bagkani . L. L . . e .
45 Siirekli is¢i puantaj, gérevlendirme ve Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Caligma siirelerinin yanhs hesaplanmasi, hatali maas Puantaj, gorevlendirme belgeleri ve 6zliik bilgileri karsilagtirilmali; eksik veya hatali kayitlar
ozliik islerinin takibi Beslenme ve Mali | HAFIZOGLU 6demesi ve 6zliik kayitlarinda tutarsizlik diizeltilmelidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskani . R . . - . L oo . .
. . .. . . - . Hatali ¢alisma veya 6deme bilgileri, eksik ya da fazla Caligma siireleri, gorevlendirme belgeleri ve 6deme bilgileri kontrol edilmeli; islemler
46 Kismi zamanl galigan 6grenci islemleri |[Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia 5deme ve mevzuata avkiriik mevzuata uyeun viiitilmelidic
Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU Y yeuny :
Hizmetler Birimi
i — s, K
N 'p g' .. Spor Daire Daire Baskani Bagvuru ve uygulama siireglerinde gecikmeler Siire¢ takvimi olusturulmaly, is ve islemler diizenli takip edilmeli, ilgili birimlerle
kadar tiim is ve islemlerinin .. - R . . . . - .
47 . . . Yiiksek Baskanligi — Rabia yasanmasl, is ve islemlerin aksamasi, raporlamanin koordinasyon saglanmali, yapilan islemler kayit altina alinmali ve raporlar zamanida
yiriitiilmesi, koordinasyonunun . = - <
- L Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU zamaninda yapilamamasi ve idari sorumluluk dogmast [hazirlanmaldir.
saglanmasi ve gerektiginde . .
Hizmetler Birimi
raporlanmast
Ogrencilerin ISKUR Genglik/I[UP Saglik, Kiiltiir ve
Programi basvuru evraklarinin Spor Daire Daire Baskan1 Bagvurularin hatali veya eksik degerlendirilmesi, Bagvuru belgeleri belirlenen kriterlere gore kontrol edilmeli, eksiklikler ilgililere zamaninda
48 incelenmesi, eksik veya hatali belgeler [Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia Ogrencilerin hak kaybina ugramasi, bagvuru siirecinin  |bildirilmeli, bagvuru kayitlar1 diizenli tutulmali ve degerlendirme islemleri objektif ve
hakkinda bilgilendirme yapilmasi ve Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU uzamasi ve magduriyetlerin olusmast mevzuata uygun yiritilmelidir.
bagvuru siirecinin takip edilmesi Hizmetler Birimi
; . . . glik, Kiilti
ISKUR sistemine 6grencilerin Sagh ‘u tar ve . . R
- . Spor Daire Daire Baskan1 Hatali veya eksik kayit olusmasi, ¢alisma bilgilerinin .. U . .o .. <
birimlerinden gelen ¢alisma . - R . N .. . Birimlerden gelen ¢aligma taahhiitleri kontrol edilmeli, sisteme girisler zamaninda ve dogru
49 A . . .| Yiiksek Baskanhigi — Rabia giincel tutulamamasi, 6deme ve puantaj iglemlerinde .. . . N
taahhiitlerinin diizenli olarak islenmesi . = S . yapilmali, kayitlar belgelerle karsilagtiriimali ve diizenli araliklarla kontrol edilmelidir.
S . Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU aksaklik yasanmasi ve idari yaptirim riski olusmasi
ve ilgili kayitlarmn giincel tutulmasi Hizmetler Birimi
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Birim*
ISKUR Genglik/IUP Programina kabul
edilen 6grencilerin/kursiyerlerin SGK Saglik, Kiiltiir ve SGK bildirimlerinin siiresinde yapilmamasi nedeniyle
ise giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmast; Spor Daire Daire Baskani idari para cezasi ve mali kayiplar olusmasi, {icretlerin SGK giris ve ¢ikis tarihleri takip edilmeli, puantajlar ilgili birimlerden aliarak kontrol
50 maas, puantaj, muhtasar ve ilgili diger |Cok Yiiksek Baskanligi — Rabia hatal1 veya gecikmeli 6denmesi, 6grencilerin hak edilmeli, maas ve kesinti hesaplamalar1 dogrulanmali, yasal bildirim ve 6deme siirelerine
islemlerin zamaninda ve dogru Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU kaybina ugramasi ve mevzuata aykirilik meydana uyulmaly, islemler belgelerle desteklenmeli ve kayitlar diizenli olarak denetlenmelidir.
yiriitiilmesi, takip edilmesi ve Hizmetler Birimi gelmesi
ranorlanmasi
Uni ite bii inde risk yonetimi Saglk, Kiiltii . . L .
pnlvers1 § bunyesinde ris A.y?rie 1m1‘ve asiG . urve . Risklerin zamaninda tespit edilememesi, kontrol
i¢ kontrol ¢aliymalarmin yiritilmesi, Spor Daire Daire Baskani e . . . PP . A C . -
B . . - R eksikliklerinin olusmasi, is ve islemlerde aksaklik Risk yonetimi ve i¢ kontrol siiregleri diizenli takip edilmeli, gérev ve sorumluluklar
S ilgili mevzuat ve yonergeler Yiksek Bagkanhg: Rabia asanmasi ve kurumsal hedeflere ulasiimasinin olumsuz |belirlenmeli, ilgili birimlerle koordinasyon saglanmali ve gerekli kayitlar tutulmalidir,
dogrultusunda gerekli is ve islemlerin Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU y 5. . $ - 18 Y e & Y ’
. . etkilenmesi
yapilmasi Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Biriml it riskleri lirl i Dai Daire Bask 0 li risklerin go k 1 isklere k .
"“7‘ er§ ait nAs erjn be lr. e?nmegl, .. Spor a‘,re alr‘e agkant Onem .l s Aerm'gozden acirt masn,A riskere . ar§1 . Risk degerlendirmeleri belirli araliklarla yapilmal, risklerin olasilik ve etkileri analiz edilmeli,
52 analiz edilmesi, degerlendirilmesi ve Yiiksek Baskanlig1 — Rabia gerekli tedbirlerin alinamamasi ve hizmet kalitesinin risk Kayatlart eiincellenmeli ve eerekh Snlemlerin uyeulanmas takip edilmelidir
risk kayitlarmin giincel tutulmasi Beslenme ve Mali |HAFIZOGLU dismesi Y & & ve P ’
Hizmetler Birimi
I¢ kontrol sisteminin etkinliginin Saglik, Kiiltiir ve
degerlendirilmesi, i¢ kontrol Spor Daire Daire Baskan1 I¢ kontrol eksikliklerinin giderilememesi, mevzuata I¢ kontrol standartlarina uyum diizenli olarak degerlendirilmeli, eksiklikler tespit edilerek
53 standartlarina uyum ¢aligmalarmin Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia uyum sorunlari yaganmasi, hata ve usulsiizliik riskinin  [eylem planlari hazirlanmaly, belirlenen tedbirlerin uygulanmasi izlenmeli ve sonuglar
yiriitiilmesi ve gerekli raporlamalarin Beslenme ve Mali [HAFIZOGLU artmast raporlanmaldir.
yapilmasi Hizmetler Birimi
54 Risk yonetimi ve i¢ kontrol yonergesi  [Orta Saglik, Kiiltiir ve |Daire Bagkani Yonerge hiikiimlerinin giincelligini yitirmesi, gérev ve |Mevzuat degisiklikleri takip edilmeli, yonerge belirli araliklarla gézden gecirilmeli, gerekli
Saglik, Kiiltiir ve
Risk eylem planlarinin hazirlanmasi, Spor Daire Daire Bagkani Risklere yonelik tedbirlerin zamaninda Her risk i¢in sorumlu personel ve tamamlanma siiresi belirlenmeli, eylemler diizenli
55 uygulanmasinin izlenmesi ve Yiiksek Baskanlig1 — Rabia uygulanamamast, belirlenen hedeflere ulagilamamasi ve |izlenmeli, gergeklesme durumu belgelenmeli ve gecikmeler igin gerekli diizeltici tedbirler
gerceklesme sonuglarinin raporlanmast Beslenme ve Mali |HAFIZOGLU risklerin devam etmesi alinmalidir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
.. . " Spor Dai Daire Bask Toplulukl: kurulus islemlerini ta ayk . oo . . .
Ogrenci Topluluklarmin Kurulmasi I . por a1Vre anie agiant OP uluidarin kurulug 1.$ m erinin Mevzuata ayxir veya Kurulus bagvurulari ve gerekli belgeler eksiksiz kontrol edilmeli, mevzuatta belirtilen sartlar
56 ve Islemleri Yitksek Bagkanhg: - Rabia cksik yapimasi, gerekli sartart tagimayan topluluklarin aranmal1 ve kurulus islemleri yetkili makam onayindan sonra tamamlanmalidir
$ Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU kurulmast. th ¥ Y ’
Birimi
Ogrenci Topluluklarinin Faaliyetlerinin .. Saglik, Kiiltir ve |Daire Bagkani Faaliyet gostermeyen veya yeterli faaliyeti bulunmayan |Topluluk faaliyetleri belirli donemlerde izlenmeli, faaliyet raporlar: incelenmeli, aktif
57 . A Yiiksek . . T . . . P
Denetim ve Kontroliiniin Yanilmasi Snor Daire Rabhia tonlmInklarin tesnit edilememesi olmavan tonlnliklar tesnit edilmeli ve gerekli idari islemler zamaninda vamilmahdir
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Bagkant Yazigmalarin zamaninda sonuglandirilamamasi, is ve EBYS ve ilgili yazismalar diizenli takip edilmeli, siireli yazilar kayit altina alimmali, ceva
38 Topluluk Yazigmalarinin Takibi Yitksek Bagkanhgi - Rabia i lemslerin ecikmesi ve hak k: plarmin olu rr;assl stireleri izleimgli Vi islemler zamanmga sonu lz;ndlrllm};lldlr g ’ b
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU ~ |* & P smast. § ¢ :
Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
o . . Spor Daire Daire Bagkani . . . . - S
59 Ogrenci Topluluklarmin Biitge ve Yiiksek Baskanhig: Rabia Kaynaklarin amaci disinda kullanilmasi, usulsiiz Harcama belgeleri ve faaliyet raporlar1 kontrol edilmeli, biitge kullaniminin ilgili mevzuata
Harcama Islemlerinin Kontrolii Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU harcama ve kamu zarari olugmasi. uygunlugu incelenmelidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . . . Spor Daire Daire Baskan1 . . . . . s . .
60 Ogrenci Topluluklarima Ait Demirbas ve Orta Baskanhg: Rabia Demirbaslarin kaybolmasi, zarar gormesi veya amag dist | Teslim ve zimmet kayitlar1 tutulmali, malzemeler belirli araliklarla kontrol edilmeli ve
Malzemelerin Takibi Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU kullanilmasi. eksiklikler raporlanmalidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
.. . . . Spor Daire Daire Bagkani .. . . . . . . .. R, e - .
61 Ucretli Salon, Derslik ve Stant Tahsis I Yiiksek Baskanlig1 — Rabia Ucretlerin yanls veya eksik tahsil edilmesi, kamu Salon, derslik ve stant tahsis islemleri ilgili mevzuata uygun yiiritiilmeli, ticret ve tahsilatlar
ve Islemleri Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU zararmin olusmasi ve denetimlerde sorun yasanmast. kayit altina alinmalidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . s ; . . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Ge'rekll'lzln ve yazismalar tamamlanma('iar'l sal(?n tahsis Salon tahsis talepleri yazili olarak alinmal, tarih ve uygunluk kontrolii yapilmali, gerekli
62 Ucretsiz Salon Tahsisi Is ve Islemleri Yiiksek Baskanhigi — Rabia edilmesi, programlarin ¢akismasi ve etkinliklerin izinler tamamlanmah ve tahsis islemleri kayit altma almmalidir
Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU gergeklestirilememesi. $ Y ’
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Salonda Etkinlik Oncesi ve Sonrast . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkant Salonun etkinlige hazir hle getirilmemesi, et'k¥n!1k" Etkinlik dncesinde salonun fiziki durumu, teknik donanimi ve oturma diizeni kontrol
63 Gerekli Diizenin Saglanmasi Yitksek Bagkanhgi - Rabia sirasinda aksaklik yasanmasi, arag-gereg ve fiziki dizen edilmeli; etkinlik sonrasinda salon kontrol edilerek diizenli ve kullanima hazir birakilmalidir
£ Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU eksiklikleri nedeniyle hizmetin aksamasi. ? :
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Etkinlik Onaymin Alinmasi {5 ve . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Gerekli onay allqmadan etkinlik ger};ek%estlrllmesh Etkinlik bagvurulari ve ekleri kontrol edilmeli, gerekli komisyon ve birim degerlendirmeleri
64 Islemleri Yitksek Bagkanhgi - Rabia mevzuata aykirt islem yapilmast ve idari sorumluluk apilmali, yetkili makam onay1 alinmadan etkinlige izin verilmemelidir
¥ Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU ~ |dogmast. yaptmat, y Y = :
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan1 . .. . . N, . o
. : . .. - . Gerekli evrak ve izinler tamamlanmadan stant agilmasi, |Stant agilmadan 6nce gerekli bagvuru, izin, sozlesme ve diger belgeler eksiksiz kontrol
63 Stant Agilmast Iy ve Islemleri Yitksek Bagkanhgi - Rabia mevzuata aykirilik ve kamu zararmin olugmasi edilmeli; ilgili mevzuatta belirtilen siire ve sartlara uyulmahdir
Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU Y smast. e ¥ Y :
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskan: Onaysiz veya kasesiz afislerin kullanilmasi, kurumsal Afisler igerik ve bigim yoniinden kontrol edilmeli, gerekli onay ve kaseler alinmali ve
66 Afislerin Astlmasi Iy ve Tslemleri Yitksek Bagkanhgi - Rabia dﬁzeynin bozulm:m ’ ’ alrsnzca‘;ona lanm‘l; afiy ler ilan edilmelidir ¢ ’ ’
Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU : 4 yianmis atis :
Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
. . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Etkinliklerin zamaninda ve y?te“rll sekilde R Duyuru takvimi etkinlik tarihinden 6nce olusturulmali, duyurular uygun iletisim kanallar1
67 Etkinlik Duyurularinin Yapilmasi Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia duyurulamamasi, katilimin diisiik olmasi ve etkinligin iizerinden zamaninda vayimlanmali ve icerikleri kontrol edilmelidic
Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU amacina ulagamamasi. yay ¢ ’
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Kiiltiirel, Sanatsal Faaliyetlere Yonelik . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Hizmetin e'ik'samaSI, eFklnl'lklerln zamaninda Talepler zamaninda degerlendirilmeli, gerekli izin ve yazismalar takip edilmeli, etkinlik
68 Is ve Islemler Yitksek Bagkanhgi - Rabia gergeklestirilememesi ve i¢/dis paydaglarla sorun takvimi olusturulmali ve personel arasinda is birligi ve koordinasyon saglanmalidir
svely Kiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU  |yasanmast. § p § DIl yon sag :
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
o Spor Daire Daire Baskan1 . . . o . . . . .
69 Etkinliklerde Kullanilan Arag, Gereg ve Orta Baskanhg: Rabia Ekipmanlarin kaybolmasi, zarar gormesi veya etkinlik |Ekipman teslim ve kontrol kayitlar1 tutulmali, kullanim dncesinde ve sonrasinda gerekli
Teknik Ekipmanlarin Takibi Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU sirasinda kullanilamamasi. kontroller yapilmahdir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve I . .
oL o . . Bah likleri, H ligi, N kurul 1 L L . .. S .
Universitenin Tiim Etkinliklerinin Spor Daire Daire Baskan1 fl ?r Sﬂen ikleri, Hamsi Sen 1g1,. eYn{Z’ lfm usy Etkinlik takvimi olusturulmali, gerekli yazisma ve izin siiregleri takip edilmeli, ilgili birim ve
. . . - . doniimii programlar1 ve benzeri etkinliklerin . - . -
70 Yazisma, Koordinasyon ve Takip Yiiksek Baskanhigi — Rabia .. . . |kurumlarla koordinasyon saglanmali, gorev dagilimi yapilmali ve hazirliklarin zamaninda
; . PP . = hazirliklarmm aksamasi, izin ve yazismalarin gecikmesi . L.
Islemleri Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU Lo . .. . |tamamlanmasi kontrol edilmelidir.
S ve etkinliklerin planlanan tarihte gergeklestirilememesi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Gizli Ve'ya Kisiscl bilgilerin yeﬂ.ﬂ.SlZ k{sllerlr'l cline Gelen ve giden evraklar zamaninda kayit altina alinmali, gizli ve kisisel veriler korunmali,
7 Yaz Igleri ve Evrak Kayit Yitksek Bagkanhgi - Rabia gegmesi, evrak kaybi, yanhs kisiye gonderim ve evraklar giivenli sekilde muhafaza edilmeli ve teslim islemleri kayit altina alinmahdir
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU kurumun giiven ve itibarinin zarar gérmesi. J S § Y ’
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
. Spor Daire Daire Bagkani S . L . . .. L . R . . . ..
7 Siireli Yazilarin Zamaninda Yiiksek Baskanhg: Rabia Yasal veya idari siirelerin kagirilmasi, islerin gecikmesi |EBYS diizenli takip edilmeli, siireli yazi ¢izelgesi tutulmali ve yaklasan siireler i¢in
Hazirlanmasi ve Cevaplandirilmasi Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU ve hukuki sorumluluk dogmasi. sorumlular bilgilendirilmelidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Bagkani ise giris-cikis, gorevlendirme, izin ve rapor islemlerinin |Belgeler diizenli sekilde dosyalanmali ve muhafaza edilmeli, personel islemleri siiresi iginde
73 Personel Islemleri Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia mevzuata uygun ve zamaninda yapilmamasi; 6zliik gergeklestirilmeli, ilgili mevzuat takip edilmeli ve 6zliik dosyalarina yetkisiz erisim
Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU dosyalarinin gizliliginin ihlal edilmesi. engellenmelidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Kiiltiir Biriminin Yolluk Islemlerinin . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkant Yolluk belgelern.l.ln cksik veya hatalt ha%lrlanmaSI, Gorevlendirme onay1, harcirah bildirimi ve dayanak belgeler kontrol edilmeli; hesaplamalar
74 Hazirlanmast Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia mevzuata aykir: 6deme yapilmasi veya 6deme {leili mevzuata uyeun vapilmalidir
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU siireclerinin gecikmesi. £ ygun yap ’
Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
e
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Gorevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
S T . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Giincel olmaya%'l bl!gl!erm 'yflylml'anmam, Ogrencﬂ'erln Web sitesindeki igerikler belirli araliklarla kontrol edilmeli, etkinlik ve duyurular zamaninda
75 Birimin Web Sitesinin Giincellenmesi Orta Bagkanlig1 — Rabia yanlig veya eksik bilgilendirilmesi, hak kayb1 ve hizmete avimlanmals. eiincellizini vitiren icerikler kaldirlmahdir
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU erisimde sorun yasanmasi. yay -8 sty ¢ ’
Birimi
Stratejik Plan, Performans Programu. Saglik, Kiltiir ve
R J ’ . 'g ? Spor Daire Daire Baskan1 Birimin itibarinin zedelenmesi, karar alma siireglerinin | Mevzuatta belirtilen siireler dikkate alinarak ¢aligma takvimi olusturulmali, sorumlu personel
Faaliyet Raporu Gibi Belgelerin . - . . . . . P [ . e oo
76 . .. Yiiksek Baskanhigi — Rabia olumsuz etkilenmesi, seffaflik ve hesap verme belirlenmeli, hazirlik siireci diizenli takip edilmeli ve {ist yonetime zamaninda bilgi
Mevzuatta Belirlenen Siirede PP . = - . .. . . P
Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU sorumlulugunun yerine getirilememesi. verilmelidir.
Hazirlanmasi L
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Birim Performans Programinin Spor Dalfe Dalr‘e Bagkant Kamu ka'l)'/naklarmm verimstz ku%la'mlmash biitge Performans gostergeleri ve hedefler gergekei ve 6lgiilebilir belirlenmeli, veriler ilgili
7 Hazirlanmast Orta Bagkanhgi - Rabia hedefleri ile performans hedeflerinin birimlerden dogrulanarak alinmali ve biitge hedefleriyle uyumu kontrol edilmelidir
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU iliskilendirilememesi ve hedeflerin izlenememesi. £ ¢ yie vy ’
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Kalite Dokiimanlarinin Giincelliginin Spor Daire Daire Baskan1 Yiirtrlikte olmayan form ve talimatlarin kullanilmas:  |Kalite dokiimanlar1 merkezi sistem tizerinden takip edilmeli, revizyon tarihleri izlenmeli,
78 Takibi (Talimat, Siire¢ Akist ve Yiiksek Bagkanlig1 — Rabia nedeniyle hatali islem yapilmas: ve denetimlerde giincel olmayan dokiimanlarin kullanimi engellenmeli ve dokiimanlar diizenli araliklarla
Formlarm Revizyonu) Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU uygunsuzluk olusmasi. gozden gegirilmelidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
i Tetkik ve DOF (Diizeltici Onleyici i Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani I¢ tetkik bulgularm'm v? DQF le'rm st'xre51 1(;1nd§ I¢ t'etklk ve'D(“)F ler i¢in takip ta'kv'lr'nl .o'lusturulr.nap,' sorumlular ve termin tar{hlerlﬂ '
79 . o Yiiksek Baskanhigi — Rabia kapatilmamast, kalite yonetim sistemi ve akreditasyon belirlenmeli, siire yaklagmadan ilgili birimlere bildirim yapilmali ve sonuglar iist yonetime
Faaliyet) Takibi PP . = N .. . .
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU siireglerinin olumsuz etkilenmesi. raporlanmaldir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Paydas / Memnuniyet Anketlerinin Spor Dalfe Dalr‘e Bagkani Ogrenci, 'persor'le! V? dls paydasle'lrl'n 'bek'lentl ve Anketler belirlenen takvim dogrultusunda uygulanmali, yeterli katilim saglanmali, sonuglar
80 Uygulanmasi ve Analizi Orta Bagkanhgi - Rabia memnuniyetlerinin dlglilememesi, iyilestirme analiz edilerek raporlanmali ve iyilestirme faaliyetleri takip edilmelidir
ve Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU calismalarmin yeterli veriye dayanmamasi. P ey Y P ’
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Daire Baskam Birim faaliyetlerinin eksik veya hatali raporlanmasi ve Faaliyet ve performans verileri ilgili personelden zamaninda alinmali, dogruluklar: kontrol
81 Yillik Faaliyet Raporunun Hazirlanmast | Yitksek Bagkanhgi - Rabia hesa vern?e sorumlulu“unux? erine efirilememesi edilnzleli ve 1r)a or siiresinde hazuigannl:ahdlr o8
Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU P sunun yerne g : P :
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
L - . Spor Daire Daire Bagkani T, P . .. - . . , -
32 Birim Oz Degerlendirme Raporunun Yiiksek Baskanhig: Rabia Birimin gii¢lii ve iyilestirmeye agik yonlerinin dogru Hazirhk takvimi olusturulmali, veriler dogrulanmali ve raporun ilgili rehber ve formatlara
Hazirlanmast Kiiltiir Hizmetleri |HAFIZOGLU belirlenememesi ve iyilestirme galiymalarmin aksamast. |uygunlugu kontrol edilmelidir.
Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Gorevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
I¢ Kontrol, Risk Yonetimi ve Istenen . Spor Dalfe Dalr‘e Bagkant RlSl.de,rm Zlar?lam‘ndalbellrlenememeSI, kontrol Istenen belge ve gizelgeler igin takip listesi hazirlanmali, veriler dogrulanmals, siireler
83 Tablo ve Cizelgelerin Hazirlanmasi Yitksek Bagkanhgi - Rabia eksikliklerinin giderilememesi ve kurumsal raporlama izlenmeli ve belgeler kayit altinda tutulmalidir
& Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU yiikiimliiliiklerinin aksamasi. ¢ Y '
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Bagimlilikla Miicadele Komisyonu Spor Dalfe Dalr‘e Bagkan TOPlantl ve ka{ar 1slemler1f11n ak'sa%'naSI r.led.éfr.u}.]le Giindem, davet, tutanak ve kararlar zamaninda hazirlanmali; kararlar ilgili birimlere iletilmeli
84 Sekretarva islemleri Orta Bagkanlig1 — Rabia bagimlilikla miicadele faaliyetlerinin etkinliginin ve uyeulanmalar takip edilmelidir
valw Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU  |azalmas:. e P :
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Genglik ve Spor Il Midirligd 1'le' Spor Dalfe Dalr‘e Baskan Protokol kapsamindaki faaliyetlerin aksamasi ve Toplanti takvimi olusturulmali, yazismalar zamaninda yapilmali, kararlar ilgili kurumlara
85 Yapilan Protokol Kapsamundaki lera Orta Bagkanhgi - Rabia kurumlar arasi koordinasyonun zayiflamasi iletilmeli ve uygulama sonuglar1 izlenmelidir
Kurulu Islemleri Kiiltiir Hizmetleri [HAFIZOGLU Y Y ’ e § ’
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve . . . o . .
. . Daire Bask Gi lik eksiklikl deniyle kazal d . s S
Acik ve kapali spor sahalarinm giivenli, | .. Spor Daire anie askant uven N cKstt ‘en ne' efmy © xazalarin meydana Spor sahalar1 diizenli olarak kontrol edilir. Eksiklikler kayit altina almir ve ilgili birimlere
86 . Yiiksek - Rabia gelmesi, spor faaliyetlerinin aksamasi ve kullanicilarin e . N . o
islevsel ve kullanima hazir tutulmast Baskanlig1 — Spor = . . bildirilir. Gerekli durumlarda saha kullanima kapatilir ve diizeltici islemler takip edilir.
. . ... [HAFIZOGLU zarar gormesi.
Hizmetleri Birimi
Spor sahalarinin temizlik ve Saglik, Kiltlir ve Daire Baskan1
P . . .. Spor Daire R ? Hijyen kosullarmin saglanamamasi, saglik risklerinin Temizlik ve dezenfeksiyon islemleri diizenli olarak kontrol edilir. Personelin gorevlerini
87 dezenfeksiyon hizmetlerinin Orta Baskanligi — Spor Rabia olusmasi ve kullanici memnuniyetinin azalmasi erine getirmesi takip edilir ve eksikliklerin giderilmesi saglanir,
yiiriitiilmesi ve denetlenmesi ISKANIEL ~ SPOT 1y A pIZOGLU y ¥ ’ y & P & sanir.
Hizmetleri Birimi
. o . Saglik, Kiiltiir ve . . .. .
1 - Daire Bask B: 1 k 1 kiml kal . . o . .
Universiteyi terfls1 eden spor .. Spor Daire alr‘e agkant asvuru stre er1r'1'm' aqu mfm, ta 'n'n arin misabakalara Miisabaka takvimleri ve bagvuru tarihleri takip edilir. Gerekli belgeler zamaninda hazirlanir;
88 takimlarinin miisabakalara katilim Yiiksek - Rabia katilamamasi ve tiniversitenin temsilinde aksaklik . . . o
. e . Baskanlig1 — Spor - ulasim ve konaklama iglemleri koordine edilir.
islemlerinin yuriitiilmesi . . ... [HAFIZOGLU yasanmasl.
Hizmetleri Birimi
Saglik, Kiiltiir ve Daire Baskan:
39 Ogrenci sporcularn tescil, lisans ve vize Yiiksek Spor Daire Rabia s Sporcularin miisabakalara katilamamasi, iglemlerin ilgili federasyon ve Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu talimatlari takip edilir. Sporcu
islemlerinin yiiriitilmesi Bagkanlig1 — Spor x gecikmesi ve hak kayb1 yaganmasi. bilgilerinin dogrulugu kontrol edilir ve islemler son basvuru tarihlerinden 6nce tamamlanir.
. . ... [HAFIZOGLU
Hizmetleri Birimi
. e . Saglik, Kiiltiir ve . . - - .. < .
Universite i¢i ve tiniversiteler arasi spor Spor Daire Daire Baskan1 Organizasyonlarin aksamasi, katilimcilarin magdur Etkinlik plani ve gorev dagilimi hazirlanir. Katilimcilara duyurular yapilir; saha, ekipman ve
90 miisabakalari, turnuvalar ve Orta Bl;skanllgl _ Spor Rabia olmasi, kaynaklarin verimsiz kullanilmast ve kurumsal |diger organizasyon ihtiyaglar1 6nceden kontrol edilir. Etkinlik sonrasinda degerlendirme
etkinliklerin organizasyonu Hizmetleri Birimi HAFIZOGLU itibarin zarar gormesi. yapilr.
Spor sahalarmimn kullanim planlamasinin Saghik, Kiltlir ve Daire Baskani
P P . Spor Daire R $ Kullanim programlarinda ¢akismalar, hizmette aksama |Saha kullanim programi hazirlanir ve duyurulur. Talepler belirlenen kurallara gore
ol yapimast ve kullanim taleplerinin Orta Baskanlig1 — Spor Rabia ve kullanicilar arasinda esitsizlik olusmasi degerlendirilir, tahsis ve kullanim kayitlar1 tutulur
degerlendirilmesi agKan 1€l = SPOT |y A pIZO0GLU $ smast. & ? Y '
Hizmetleri Birimi
Bu dokiimanin basil hali kontrolstiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasimiz. '
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Gorevin Sorumlu Birim |Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitiildiigi .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
. Amiri** Sonuglary)
Birim*
Saglik, Kiiltiir ve . . . .
. . Daire Bask Mal: 1 kaybol k . . Lo .
Spor malzemeleri, arag-geregler ve Spor Daire anie askant alzemerenin ay. N maSI veya zarar gormesl, kamu Malzeme ve demirbas kayitlar1 giincel tutulur. Teslim ve iade islemleri kayit altina alinir.
92 demirbagslarin takibinin yapilmast Orta Baskanlig1 — Spor Rabia kaynaklarinn verimsiz kullanimast ve spor Diizenli sayim ve durum kontrolleri yapilir
$ yap 4$ g' . p . |HAF1IZOGLU faaliyetlerinin aksamasi. ¥ yapr.
Hizmetleri Birimi
. .. . . Saglik, Kiiltiir ve . ..
Spor §ahalar1nda ls'sagl.lg.l ve glivenligi . Spor Daire Dalr4e Baskan Kazalarin ve zlaralanrr{alarln'mey(i'ana gelm?SI, ac,l{, . |Riskler ilgili is saglhig1 ve giivenligi birimleriyle koordineli olarak degerlendirilir. Giivenlik
93 ile acil durum tedbirlerinin Yiiksek - Rabia durumlara miidahalenin gecikmesi ve can giivenliginin . . . . e N T o
o Baskanligi — Spor - . . . ekipmanlar1 ve uyari isaretleri kontrol edilir; eksikliklerin giderilmesi takip edilir.
uygulanmasinin takibi . ... . [HAFIZOGLU tehlikeye girmesi.
Hizmetleri Birimi
Spor faaliyetlerine iliskin resmi Saghik, Kiltlir ve Daire Baskani
P Y § .. Spor Daire R $ Bagvuru ve izin siirelerinin kagirilmasi, islemlerin Gelen ve giden evrak kayitlar: diizenli tutulur. Son basvuru tarihleri takip edilir ve
4 yazigmalarm, basvurularm ve izin Orta Baskanlig1 — Spor Rabia ecikmesi ve idari hak kayiplarmin olusmasi azismalar mevzuata uygun olarak siiresinde tamamlanir
islemlerinin takibi agkan el = SOy apizoGLU |8 1P smast. yazs e :
Hizmetleri Birimi
. T, Saglik, Kiiltiir ve .
Spor faaliyetls liskin biit t . Daire Bask o . . i . . .
por aa'ly'e ermg 141$. n . Hiee, 'sa' n Spor Daire anie askant Ihtiyaglarm zamaninda karsilanamamasi, faaliyetlerin Ihtiyaglar 6nceden belirlenerek ilgili makama bildirilir. Talep ve satin alma siiregleri yetki
95 alma ve ihtiyag bildirim siireglerinin Orta - Rabia . e . . I
PR . Baskanlig1 — Spor = aksamasi ve kamu kaynaklarinin etkili kullanilmamasi. |sinirlarina ve yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak takip edilir.
yiuriitiilmesi . . ... [HAFIZOGLU
Hizmetleri Birimi
Saglik, Kiiltiir ve . S . . . P ..
Spor sahalarinda rpeydana gelen arl'Z'a, i Spor Daire Dalr4e Baskani Arizalarin giderilmemesi nedeniyle guven'hk rlsl.(le.rmm Sahalar diizenli olarak kontrol edilir. Ariza ve bakim ihtiyaclari kayit alna almarak ilgili
96 bakim ve onarim ihtiyaglarinin tespiti ve | Yiiksek - Rabia artmasl, sahalarm kullanilamamasi ve faaliyetlerin iptal oo e S N o
e . Baskanligi — Spor = . . teknik birimlere bildirilir. Giderilme siireci takip edilir.
bildirilmesi . ... . [HAFIZOGLU edilmesi.
Hizmetleri Birimi
. L Saglik, Kiiltiir ve . .
faaliyetl liskin kayatl 2 Daire Bask Kayitl ksik hatal 1 1
.SPOT ?a ‘y?t erne ‘Als in kayutlarin, - Spor Daire alr‘e agkant a}{lt armA el _veya gta ! tuEu mas1A, raporiarn Faaliyet kayitlar1 diizenli tutulur. Verilerin dogrulugu kontrol edilir ve raporlar belirlenen
97 istatistiklerin ve faaliyet raporlarinin Diisiik . Rabia gecikmesi ve degerlendirme siireglerinde aksaklik . o
Baskanligi — Spor = siirelerde hazirlanarak ilgili makama sunulur.
hazirlanmasi . . ... [HAFIZOGLU yasanmasl.
Hizmetleri Birimi
Saglik, Kiiltiir ve Daire Baskan:
08 Spor hizmetlerine iligkin talep, sikdyet Orta Spor Daire Rabia s Kullanict memnuniyetsizliginin artmasi, sorunlarin Bagvuru ve sikayetler kayit altina alinir. Degerlendirme ve sonuglandirma siirecleri takip

ve Onerilerin degerlendirilmesi

Bagkanlig1 — Spor
Hizmetleri Birimi

HAFIZOGLU

¢Oziimsiiz kalmasi ve hizmet kalitesinin diismesi.

edilir; tekrarlayan sorunlar iyilestirme ¢aliymalarinda dikkate alimnir.

ONAYLAYAN:
Harcama Y etkilisi
imza

* Bu boliime, ..

. Alt Birim/Béliim/Anabilim Dali/Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boliime ... Alt Birim/Boliim/Anabilim Daly/ Birim Amiri/ Sube Miidiirii yazilacaktir
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