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Aylk menii hazirlanmasi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Dengesiz menti, beslenme ihtiyaglarinin
karsilanamamasi, maliyet artigi, memnuniyetsizlik ve
gida israfi

Menii hazirlama takvimi olusturulmali; meniiler beslenme ilkeleri, maliyet ve mevsim
kosullar1 agisindan kontrol edilmeli; yetkili amir onay1 alinmali ve menii kayitlart
saklanmalidir.

Beslenme Hizmetleri teknik sartname
hazirlanmast

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Eksik veya hatali sartname, ihtiyacin karsilanamamast,
satin alma siirecinin gecikmesi, mali kayip ve mevzuata
aykirilik

Sartname mevzuata uygun hazirlanmali; ihtiyag ve teknik kriterler agik¢a tanimlanmal; ilgili
uzman kontrolii ve yetkili onay1 saglanmali; belgeler kayit altinda tutulmalidir.

Beslenme Hizmetleri mal ve hizmet
muayene ve kabul islemleri

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Uygun olmayan mal veya hizmetin kabuli, eksik
teslimat, kamu zarari, hatali 6deme ve sorumluluk
dogmasi

Teslimat sartname ve sozlesmeye gore kontrol edilmeli; miktar, kalite ve uygunluk kayitlar:
tutulmali; eksiklikler tutanakla belgelenmeli; kabul islemleri yetkili kisilerce yiiriitiilmelidir.

Gida kabul ve uygunluk kontrolii

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Uygunsuz gida iiriinlerinin kabuli

Teslimat kontrol formu, sartname karsilasgtirmast ve uygunsuzluk tutanagi kullanilmalidir.

Numune alma ve saklama

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Gida kaynakli olaylarda inceleme yapilamamasi

Numune prosediirii uygulanmali; etiketleme, uygun saklama kosullar1 ve kayitlar kontrol
edilmelidir.

Yemek iiretim, dagitim, servis
hizmetleri ve kontrolii

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiiri

Gida giivenligi riski, hijyen ihlali, hastalik, hizmet
aksamasi, kalite diisiisii ve memnuniyetsizlik

Uretim, saklama, tasima ve servis siiregleri kontrol edilmeli; sicaklik ve hijyen kayitlari
tutulmali; personel egitimleri ve denetimler yapilmali; uygunsuzluklar gecikmeden
giderilmelidir.

Bulagik, temizlik hizmetleri ve kontrolii

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiiri

Yetersiz hijyen, ¢capraz bulasma, saghk riski, is kazasi,
hasere sorunu ve hizmet kalitesinde diisiis

Giinliik temizlik ve bulagik kontrol listeleri kullanilmali; uygun kimyasal ve ekipman
saglanmali; hijyen kurallarma uyum denetlenmeli; temizlik kayitlari tutulmali ve eksiklikler
giderilmelidir.
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8 Hijyen ve gida giivenligi kontroli

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Saglik ve hijyen riskleri

Kontrol formlar1 ve denetim kayitlari tutulmali, diizeltici faaliyetler takip edilmelidir.

9 Alerjen bilgilerinin kontrolil

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Alerjen kaynakli saglik sorunlari

Alerjen bilgileri kontrol edilmeli ve ¢apraz bulasmay1 6nleyici tedbirler uygulanmalidir.

Stipheli gida kaynakli olaylarin
bildirimi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Miidahalede gecikme ve saglik risklerinin artmasi

Bildirim prosediirii uygulanmali, kayitlar korunmali ve acil durum prosediirleri izlenmelidir.

11 Personel egitim ve hijyen takibi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Hijyen kurallarina uyumsuzluk

Egitim kayitlar1 tutulmali ve uygulamalar diizenli kontrol edilmelidir.

12 Yiiklenici firma performans takibi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Sozlesmeye aykirt hizmet sunulmast

Kontrol raporlar1 ve tutanaklar diizenlenmeli, sozlesme sartlarinin yerine getirilmesi
izlenmelidir.

13 Sikayetlerin degerlendirilmesi

Orta

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Sikayetlerin sonuglandiriimamasi

Bagvurular kayit altina alinmali; cevap siireleri ve sonuglar takip edilmelidir.

14 Israf ve maliyet takibi

Orta

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiiri

Kaynak kaybi1 ve verimsizlik

Uretim, tilketim ve atik miktarlari izlenmelidir.
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
15 Ekipman bakim ve ariza takibi Orta—Yiiksek Bagkanligi — Sube Miidiirii Ariza, hizmet kesintisi ve is kazast Bakim plant hazirlanmali; ariza bildirimleri ve giderilme kayitlari tutulmahdir.
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Beslenme Hizmetleri Faaliyet Raporu ve Spor Daire
16 o o Y P Orta—Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiirii Kanit eksikligi ve iyilestirmelerin izlenememesi Faaliyet raporlari, performans gostergeleri ve PUKO kayitlar1 diizenli takip edilmelidir.
iyilestirme takibi .
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Tiiketim ve demirbas malzeme . Spor Dalfe e Ihtiyaglarin dogru belirlenememesi ve acil ihtiyaglarin ~ |Mevcut malzemelerin envanteri gikarilmali, 5nceki donem harcamalari analiz edilmeli ve
17 ihtiyaglarinin tespit edilmesi Yitksek Bagkanhg: - Sube Mudiri karsilanamamast ilgili personelin goriisleri alinmalidir
e P Beslenme ve Mali § gl p gorty ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Dogrudan Temin Alimlarinda teknik . Spor alfe e Eksik veya hatali sartname, satin alma siirecinin Teknik kriterler agik ve 6l¢iilebilir belirlenmeli, sartname uzmanlarca kontrol edilmeli ve
18 artname hazirlanmast Yitksek Bagkanhg: - Sube Mudiri ecikmesi ve mali kay, erekli onaylar alinmalidir
§ Beslenme ve Mali & V1P & Y ’
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve L . P .
Yaklagik maliyetin dogru, eksiksiz ve Spor Daire Yaklastk mah_yetm l}atal'l l?ehrlenmem, Odenegin yanhs Yaklasik maliyet mevzuata uygun hazirlanmaly; giincel ve giivenilir fiyat arastirmasi
.. . .. - e planlanmas, ihale siirecinin aksamasi, kamu . . . 2 .
19 giincel piyasa fiyatlar: esas alinarak Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii L yapilmali; hesaplamalar kontrol edilmeli; dayanak belgeler muhatfaza edilmeli ve yetkili
. kaynaklarinin verimsiz kullanilmasi ve mevzuata N L. L
olusturulmasi Beslenme ve Mali personel tarafindan gézden gegirilmelidir.
. . aykirilik olusmast
Hizmetler Birimi
el Saglik, Kultur ve Rekabetin olumsuz etkilenmesi, istekliler arasinda haksiz . I . .. . .
Yaklagik maliyetin gizliliginin Spor Daire . . el Yaklasik maliyet bilgileri mevzuata uygun olarak gizli tutulmali; erisim gorevli personelle
S . - e avantaj olusmasi, ihale siirecinin giivenilirliginin - . Tl .
20 korunmast ve yetkisiz kisilerle Cok Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii A L . sinirlandiriimali; belgeler giivenli ortamlarda saklanmali ve personel gizlilik yiikiimliiliikleri
. . . zedelenmesi, kamu zarar1 ve idari veya hukuki P T .
paylasilmasinin 6nlenmesi Beslenme ve Mali konusunda bilgilendirilmelidir.
. L sorumluluk
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Il Teklif toplanmasi ve piyasa fiyat YViiksek gﬁ;:a]zilgrlci Sube Midiiri Rekabetin saglanamamasi, yiiksek fiyatla alim yapilmasi |Teklif toplama siireci seffaf yiiritiilmeli, fiyat ve kalite karsilastirilmali ve belgeler kayit
arastirmast . ve kamu zarar1 altina alinmalidir.
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
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22

Odenek kontrolii

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Kamu hizmetinde aksaklik yasanmasi ve mali
yukiimliliiklerin karsilanamamasit

Satin alma isleminden once ilgili harcama kaleminde yeterli 6denek bulunup bulunmadig:
kontrol edilmelidir.

23

ihale onay belgesinin hazirlanmasi ve
olur alinmasi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Hatali veya eksik belge hazirlanmast, ihale siirecinin
gecikmesi ve mevzuata aykirilik

Ihtiyag, 6denek ve ihale bilgileri kontrol edilmeli; ihale yetkilisinin onay1 alinmalidir.

24

Idari sartname ve s6zlesme tasarist igin
EKAP'a bilgi girilmesi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Hatal1 bilgi girisi, ihale dokiimanlarinda yanlhshk ve
hukuki uyusmazliklar

EKAP bilgileri kontrol edilmeli, dokiimanlar mevzuata uygun hazirlanmali ve yayimlama
oncesinde dogrulanmalidir.

25

ihale komisyonlarinm olusturulmast

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Komisyonun mevzuata aykiri olusturulmasi, gecikme ve
hukuki sorumluluk

Uyeler mevzuata uygun belirlenmeli, gérevlendirmeler yazili yapilmali ve gerekli sartlar
kontrol edilmelidir.

26

ihale komisyonu kararmim onay
sonrasinda teblig edilmesi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Kararin zamaninda teblig edilmemesi ve ihale siirecinin
gecikmesi

Onay durumu kontrol edilmeli, kararlar yasal siirelerde teblig edilmeli ve teblig kayitlari
saklanmalidir.

27

ihale iizerinde kalan isteklinin
sozlesmeye davet edilmesi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Sozlesme siirecinin gecikmesi ve kamu hizmetinin
aksamasi

Davet bildirimi yasal siirelerde yapilmali, bildirim kayit altina alinmali ve sdzlesme siireci
takip edilmelidir.

28

Gegici ve kesin teminatlarin teslim
alinmasi veya iade edilmesi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiiri

Teminatlarin hatali alinmasi veya iade edilmesi
nedeniyle kamu zarar1 ve hukuki sorumluluk olusmast

Teminat tutarlari, belgeleri, gecerlilik siireleri ve iade kosullari kontrol edilmeli; islemler
kayit altina alinmalidir.
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29

Hakedis kontroli

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Hatali veya fazla 6deme

Hizmet miktari, hakedis ve dayanak belgeleri karsilastirilmalidir.

30

Tasinmaz kiralama iglemleri

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiirii

Rayi¢ bedelin altinda kiralama nedeniyle kamu zarar1 ve
sozlesme dig1 faaliyetler nedeniyle itibar kaybi1

Rayig bedel dogru belirlenmeli, ihale ilan1 duyurulmali, kira artislar1 zamaninda uygulanmali
ve sozlesme hiikiimleri denetlenmelidir.

31

Kantinlerin kira, KDV, gecici ve kesin
teminat ddemelerine iliskin evraklarin
teslim alinmasi, kontrol edilmesi,
takibinin yapilmasi ve dosyalanmasi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanligi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Odeme ve teminat islemlerinde gecikme, eksik veya
hatal islem yapilmasi, mali kayiplar olugsmasi ve
mevzuata aykirilik meydana gelmesi

Evraklarin eksiksizligi ve dogrulugu kontrol edilmeli, 6deme ve teminat siireleri takip
edilmeli, kayitlar diizenli tutulmali, belgeler usuliine uygun dosyalanmali ve iglemler yetkili
personel tarafindan kontrol edilmelidir.

32

Kantinlerin kira, elektrik, su ve benzeri
gelir-gider islemlerinin takip edilmesi,
kayit altina alinmasi ve kontrol edilmesi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Midiiri

Gelirlerin tahsil edilememesi veya gecikmesi, giderlerin
hatali kaydedilmesi, kamu alacaklarinin takibinde
aksaklik yagsanmasi ve mali kayiplarin olugmast

Gelir ve gider kayitlar1 diizenli tutulmali, tahsilat ve 6deme belgeleri kontrol edilmeli, borg
ve alacaklar belirli araliklarla kargilastirilmali, gecikmeler takip edilmeli ve gerekli bildirimler
zamaninda yapilmalidir.

33

Firmalardan depolara taginir teslim
alinmasi

Yiiksek

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Eksik, hasarli veya siparise uygun olmayan malzemenin
kabul edilmesi ve kamu zarar1

Malzemeler siparis belgeleriyle karsilastirilmali, miktar ve kalite kontrol edilmeli, eksiklikler
tutanakla belgelenmelidir.

34

Tasinir kayit sistemi tizerinden giris ve
¢ikis islemleri

Orta

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Baskanlhigi —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiri

Hatali veya eksik kayit nedeniyle envanter bilgilerinin
gergegi yansitmamasi

Islemler dayanak belgelerle yapilmali; kayitlar ve fiili miktarlar karsilagtiriimali, islemler
zamaninda tamamlanmaldir.

35

Tasinirlarin depolanmast

Orta

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire
Bagkanlig1 —
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Sube Miidiiri

Malzemelerin zarar gérmesi, kaybolmasi veya
kullanilamaz hale gelmesi

Tasmirlar uygun kosullarda depolanmali; depo diizeni, giivenlik ve stok seviyeleri diizenli
kontrol edilmelidir.

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.

Sayfa 5/13



https://kvys.giresun.edu.tr/dg/1363

Dokiiman No KYS-LST.001

Ik Yayn Tarihi 23.10.2026

Revizyon Tarihi

T.C.

GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon No 00
Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg Hassas Gorev Envanteri (Ek-2)

Sayfa No Sayfa 6 /13

Gorevin Sorumlu Birim [Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Swra No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitildigii .. Prosediirler (Alnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
L. Amiri** Sonugclarn)

Birim*

Saglik, Kiiltiir ve

Spor Daire Yersiz zimmet, kayit uyusmazligi, taginirlarin Zimmetler teslim belgeleriyle yapilmali; personel kayitlar: giincel tutulmali ve gorev
36 Zimmet iglemleri Yiiksek Bagkanligi — Sube Miidiirii » XAYILUYLS &1, tay SR g yie yap » Pt | ey & 8

. kaybolmasi ve kamu zarari degisikligi veya ayrilma durumlarinda devir-teslim islemleri tamamlanmalidir.

Beslenme ve Mali

Hizmetler Birimi

Saglik, Kiiltiir ve

Spor Daire Kayaitlarla fiili durum arasinda fark olugmasi ve kamu Ambar sayimlar1 TKYS verileri esas alinarak yapilmali; farkliliklar arastirilmali ve gerekli
37 Y1l sonu tagmir sayimi ve islemleri Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii y § y yap ’ s g

. zarar1 kayitlar mevzuata uygun hazirlanmahdir.

Beslenme ve Mali

Hizmetler Birimi

Saglik, Kiiltiir ve

Spor Daire Tiketim kayitlarinin ger¢egi yansitmamast ve kamu Ug aylik tiiketim kaytlar: fiili tiikketim miktarlariyla karsilastirilmali ve raporlarin dogrulugu
38 Tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmast |Orta Baskanligi — Sube Miidirii Y sereest y ay . L Y t srag P £ J

zararl kontrol edilmelidir.

Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire

39 Maas hesaplama ve tahakkuk iglemleri |Yiiksek Baskanlhigi — Sube Midiiri
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Personele fazla veya eksik maag 6denmesi, kamu zarar1 |Personel bilgileri ve maas unsurlart kontrol edilmeli, hesaplamalar dogrulanmali ve 6deme
ve personel magduriyeti oncesi kontroller yapilmalidir.

Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire

40 Memur maas kesenek bildirimi Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiri
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

Eksik, hatali veya geg bildirim nedeniyle idari para Kesenek bildirimleri her ay hazirlanmali; personel ve maas bilgileri kontrol edilmeli,
cezasi, kamu zarar1 ve emeklilik islemlerinde aksaklik  [bildirimler yasal siirelerde SGK sistemine génderilmeli ve sonuglari saklanmalidir.

Saglik, Kiiltiir ve

Spor Daire . . s . . S . .
41 E-Muhtasar beyanname bildirimi YViiksek Baskanligi — Sube Midiirii B'1'ld'1'r1m}e'1t1n g§01km§51, 1daAr1‘para ceze.m ve yasal B'l'ldlrm.ller ilgili yasal siirelerde tamamlanmali; beyanname bilgileri kontrol edilmeli ve
. yiiktiimliiliiklerin yerine getirilememesi gonderim sonuglari saklanmalidir.
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
BES kesintilerinin yapilmasi ve icra .. Spor Dalf ¢ e Kesintilerin hatali yapilmasi, yasal yiikiimliililklerin Kesintiler ilgili belgeler dogrultusunda hesaplanmaly; tutarlar ve 6deme kayitlar: kontrol
42 o Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiiri R .. K . . L
takibi yerine getirilmemesi ve personel magduriyeti edilmelidir.

Beslenme ve Mali
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 Gorevlendirme ve dayanak belgeler kontrol edilmeli; tutarlar mevzuata gore hesaplanmali,
43 Yolluk ve avans islemleri Yiiksek Bagkanligi — Sube Miidiirii Hatali veya mevzuata aykir1 6deme ve kamu zarari . Ve cayan 78 ’ g P ’
. mahsup siireleri takip edilmelidir.
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Ara(;, ses sistern, sahn? v'e l?enzerl Spor Dalfe e Ihtiyacin zamanimnda karsilanamamasi, etkinliklerin ihtiyaglar 6nceden belirlenmeli, teknik sartlar agikga tanimlanmali ve talepler yetkili kisilerce
44 hizmet alimlarina iliskin ihtiyacin Orta Bagkanlig1 — Sube Miidiirii o
. . . . aksamasi ve kamu kaynaklarmm verimsiz kullanilmasi  [onaylanmalidir.
belirlenmesi ve talebin hazirlanmasi Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Siirekli is¢i puantaj, gérevlendirme ve .. Spor Dalf ¢ e Caligma siirelerinin yanlis hesaplanmasi, hatali maag Puantaj, gorevlendirme belgeleri ve 6zlik bilgileri karsilastirilmali; eksik veya hatali kayitlar
45 et e o Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiirii . R L e
ozliik islerinin takibi . Gdemesi ve 6zliik kayitlarinda tutarsizlik diizeltilmelidir.
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Hatali galisma veya 6deme bilgileri, eksik ya da fazla Calisma siireleri, goérevlendirme belgeleri ve 6deme bilgileri kontrol edilmeli; islemler
46 Kismi zamanl galisan dgrenci islemleri |Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii . s Y grer, Y i -8 e - € g o
. 6deme ve mevzuata aykirihk mevzuata uygun yiriitilmelidir.
Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi
ISKUR lik/[UP P
sarecinden prostemin soom eveute Saghk, Kiiltir ve
. prog! .. Spor Daire Bagvuru ve uygulama siire¢lerinde gecikmeler Siireg takvimi olusturulmaly, is ve islemler diizenli takip edilmeli, ilgili birimlerle
kadar tiim is ve igslemlerinin . - e . . . . - .
47 e . . Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii yasanmasl, is ve islemlerin aksamasi, raporlamanin koordinasyon saglanmali, yapilan islemler kayit altina alinmali ve raporlar zamaninda
yiiriitiilmesi, koordinasyonunun . S <
- . Beslenme ve Mali zamaninda yapilamamast ve idari sorumluluk dogmast [hazirlanmahdir.
saglanmasi ve gerektiginde X .
Hizmetler Birimi
raporlanmasi
Ogrencilerin iISKUR Genglik/IUP Saglik, Kiiltiir ve
Programi basvuru evraklarinin Spor Daire Bagvurularin hatali veya eksik degerlendirilmesi, Bagvuru belgeleri belirlenen kriterlere gore kontrol edilmeli, eksiklikler ilgililere zamaninda
48 incelenmesi, eksik veya hatali belgeler |[Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiri Ogrencilerin hak kaybina ugramasi, bagvuru siirecinin  [bildirilmeli, bagvuru kayitlar: diizenli tutulmali ve degerlendirme islemleri objektif ve
hakkinda bilgilendirme yapilmasi ve Beslenme ve Mali uzamasi ve magduriyetlerin olusmasi mevzuata uygun yiritilmelidir.
basvuru siirecinin takip edilmesi Hizmetler Birimi
ISKUR sistemine 8grencilerin Saglik, Kultur ve . S
birimlerinden gelen ¢alisma Spor Daire Hatah veya cksik kayit olusmasi, calisma bilgilerinin Birimlerden gelen ¢alisma taahhiitleri kontrol edilmeli, sisteme girisler zamaninda ve dogr
49 £ vals Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiri giincel tutulamamasi, 6deme ve puantaj islemlerinde s eals u ’ girsler z N gru

taahhiitlerinin diizenli olarak iglenmesi
ve ilgili kayitlarm giincel tutulmasi

Beslenme ve Mali
Hizmetler Birimi

aksaklik yasanmasi ve idari yaptirim riski olugmasi

yapilmali, kayitlar belgelerle karsilastirilmali ve diizenli araliklarla kontrol edilmelidir.
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Birim*
ISKUR Genglik/IUP Programina kabul
edilen dgrencilerin/kursiyerlerin SGK Saglik, Kiiltiir ve SGK bildirimlerinin siiresinde yapilmamasi nedeniyle
ise giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi; Spor Daire idari para cezasi ve mali kayiplar olusmasi, @icretlerin SGK girig ve ¢ikis tarihleri takip edilmeli, puantajlar ilgili birimlerden alinarak kontrol
50 maas, puantaj, muhtasar ve ilgili diger |Cok Yiiksek Baskanhgi — Sube Miidiirii hatali veya gecikmeli 6denmesi, 6grencilerin hak edilmeli, maag ve kesinti hesaplamalar1 dogrulanmali, yasal bildirim ve 6deme siirelerine
islemlerin zamaninda ve dogru Beslenme ve Mali kaybina ugramasi ve mevzuata aykirilik meydana uyulmaly, islemler belgelerle desteklenmeli ve kayitlar diizenli olarak denetlenmelidir.
yiriitilmesi, takip edilmesi ve Hizmetler Birimi gelmesi
ranorlanmas
niversite bii . isk vénetimi sk, Kiiltii ) ) o )
:.Jnklzzrt:;le b;?i::;:js]gs ﬁi,gz,‘eh;r:;ive gairl l;airl; tar ve Risklerin zamaninda tespit edilememesi, kontrol
_C .. galls N M ? N P N R eksikliklerinin olusmasi, is ve islemlerde aksaklik Risk yonetimi ve i¢ kontrol siiregleri diizenli takip edilmeli, gérev ve sorumluluklar
51 ilgili mevzuat ve yonergeler Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiirii . C o . - .
- .. . . . yasanmasi ve kurumsal hedeflere ulasiimasinin olumsuz |belirlenmeli, ilgili birimlerle koordinasyon saglanmali ve gerekli kayitlar tutulmahdir.
dogrultusunda gerekli is ve islemlerin Beslenme ve Mali . .
. . etkilenmesi
yapilmasi Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Blrlr'nlere' ait n,Skle{m bellltle?nmes'l, . Spor Dalfe e Oneml'l rlskl'erm'gozden ka(;lrllmash. risklere ]'<ar'$1 . Risk degerlendirmeleri belirli araliklarla yapilmali, risklerin olasilik ve etkileri analiz edilmeli,
52 analiz edilmesi, degerlendirilmesi ve Yiiksek Baskanligi — Sube Miidirii gerekli tedbirlerin alinamamasi ve hizmet kalitesinin . . . s . . . s
. . . . . risk kayitlar1 giincellenmeli ve gerekli onlemlerin uygulanmasi takip edilmelidir.
risk kayitlarmm giincel tutulmasi Beslenme ve Mali diigmesi
Hizmetler Birimi
I¢ kontrol sisteminin etkinliginin Saglik, Kiiltiir ve
degerlendirilmesi, i¢ kontrol Spor Daire i¢ kontrol eksikliklerinin giderilememesi, mevzuata i¢ kontrol standartlarina uyum diizenli olarak degerlendirilmeli, eksiklikler tespit edilerek
53 standartlarina uyum g¢alismalarinin Yiiksek Baskanligi — Sube Miidiri uyum sorunlari yagsanmasi, hata ve usulsiizliik riskinin ~ |eylem planlar1 hazirlanmali, belirlenen tedbirlerin uygulanmasi izlenmeli ve sonuglar
yuritilmesi ve gerekli raporlamalarin Beslenme ve Mali artmast raporlanmaldir.
yapilmasi Hizmetler Birimi
54 Risk yonetimi ve i¢ kontrol yonergesi  |Orta Saglik, Kiiltiir ve [Sube Miidiirii 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 Risklere yonelik tedbirlerin zamaninda Her risk i¢in sorumlu personel ve tamamlanma siiresi belirlenmeli, eylemler diizenli
55 uygulanmasinin izlenmesi ve Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii uygulanamamast, belirlenen hedeflere ulasilamamasi ve |izlenmeli, gergeklesme durumu belgelenmeli ve gecikmeler i¢in gerekli diizeltici tedbirler
gergeklesme sonuglarinin raporlanmasi Beslenme ve Mali risklerin devam etmesi alinmaldir.
Hizmetler Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
o . : Spor Daire Topluluklarin kurulus islemlerinin mevzuata aykir: veya . oo . . L.
Ogrenci Topluluklarinin Kurulmast I . < e . . Kurulug basvurular1 ve gerekli belgeler eksiksiz kontrol edilmeli, mevzuatta belirtilen sartlar
56 R K Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiirii eksik yapilmasi, gerekli sartlar1 tasimayan topluluklarin . . o
ve Islemleri P . aranmali ve kurulus islemleri yetkili makam onayindan sonra tamamlanmaldir.
Kiiltiir Hizmetleri kurulmast.
Birimi
Ogrenci Topluluklarinin Faaliyetlerinin |, .. Saglik, Kiiltiir ve g Faaliyet gostermeyen veya yeterli faaliyeti bulunmayan [Topluluk faaliyetleri belirli donemlerde izlenmeli, faaliyet raporlari incelenmeli, aktif
57 R - Yiiksek . Sube Miidiirii Y . . . Lo
Denetim ve Kontroliiniin Yanilmast Snor Daire tonlnliklarin tesnit edilememesi olmavan tonlnlnklar tesnit edilmeli ve oerekli idari islemler zamanmda vanilmahdir
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Yazismalarin zamaninda sonuglandirilamamas, is ve EBYS ve ilgili yazismalar diizenli takip edilmeli, siireli yazilar kayit altina alinmali, ceva
58 Topluluk Yazigmalarmin Takibi Yiiksek Baskanhgi — Sube Miidiirii 4 ¢ - 18 £l yaziy p § Y Y ’ P

Kiltir Hizmetleri
Birimi

islemlerin gecikmesi ve hak kayiplarmin olusmasi.

stireleri izlenmeli ve iglemler zamaninda sonuglandirilmaldir.
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Birim*
Saglik, Kiiltir ve
Ogrenci Topluluklarinin Biitge ve . Spor alfe o e Kaynaklarm amaci disinda kullanilmasi, usulsiiz Harcama belgeleri ve faaliyet raporlar1 kontrol edilmeli, biitge kullanimimin ilgili mevzuata
59 : .. . Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii o .
Harcama Islemlerinin Kontrolii L . harcama ve kamu zarar1 olusmasi. uygunlugu incelenmelidir.
Kiiltiir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Ogrenci Topluluklarina Ait Demirbas ve Spor Dalfe e Demirbaslarin kaybolmasi, zarar gdrmesi veya amag dis1 [ Teslim ve zimmet kayitlari tutulmali, malzemeler belirli araliklarla kontrol edilmeli ve
60 X . Orta Bagkanligi — Sube Miidiirii .
Malzemelerin Takibi PP . kullanilmasi. eksiklikler raporlanmalidir.
Kiltir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltir ve
Ucretli Salon, Derslik ve Stant Tahsis Is | .. Spor alfe e Ucretlerin yanlis veya eksik tahsil edilmesi, kamu Salon, derslik ve stant tahsis islemleri ilgili mevzuata uygun yiiritiilmeli, iicret ve tahsilatlar
61 R . Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii .
ve Islemleri L . zararinin olusmasi ve denetimlerde sorun yasanmasi. kayit altina alinmalidir.
Kiiltiir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Gerekli izin ve yazismalar tamamlanmadan salon tahsis . . . . .
N . ; . . . lon tahsis talepl I olarak al 11, tarih luk kontrol Imal k1l
62 Ucretsiz Salon Tahsisi Is ve Islemleri Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii edilmesi, programlarin ¢akismasi ve etkinliklerin Sa on tahsis tatperl yazii o‘ar.a 2 mn'qa 1, 1Al ve uygun u ontrot yaprimal, gerexh
P . .. . izinler tamamlanmali ve tahsis islemleri kayit altina alimmalidir.
Kiltir Hizmetleri gergeklestirilememesi.
Birimi
Saglik, Kiiltir ve
Salonda Etkinlik Oncesi ve Sonrast N Spor Dalfe e Salonun etkinlige hazir hale getirilmemesi, eFk{n?lk . Etkinlik 6ncesinde salonun fiziki durumu, teknik donanimi ve oturma diizeni kontrol
63 o - Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii sirasinda aksaklik yasanmasi, arag-gerec ve fiziki diizen . . - . . .
Gerekli Diizenin Saglanmasi e 1 . e ; . . edilmeli; etkinlik sonrasinda salon kontrol edilerek diizenli ve kullanima hazir birakilmalidir.
Kiltir Hizmetleri eksiklikleri nedeniyle hizmetin aksamasi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Etkinlik Onaymim Alinmasi s ve . Spor Dalfe R Gerekli onay allqmadan etkinlik ge{qek!estlrllme&, Etkinlik bagvurular ve ekleri kontrol edilmeli, gerekli komisyon ve birim degerlendirmeleri
64 : . Yiiksek Bagkanligi — Sube Miidiirii mevzuata aykiri islem yapilmasi ve idari sorumluluk o e . . L.
Islemleri P . - yapilmali, yetkili makam onay1 alinmadan etkinlige izin verilmemelidir.
Kiltir Hizmetleri dogmast.
Birimi
Saglik, Kiiltir ve
Spor Daire Gerekli evrak ve izinler tamamlanmadan stant agilmasi, |Stant agilmadan 6nce gerekli basvuru, izin, s6zlesme ve diger belgeler eksiksiz kontrol
65 Stant Agilmast s ve Islemleri Yiiksek Baskanlhgi — Sube Miidiirii ¢ ? it aguimads & s $ s &
L . mevzuata aykirilik ve kamu zararinin olusmasi. edilmeli; ilgili mevzuatta belirtilen siire ve sartlara uyulmalidir.
Kiiltiir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Onaysiz veya kasesiz afislerin kullanilmasi, kurumsal Afisler igerik ve bi¢im yoniinden kontrol edilmeli, gerekli onay ve kaseler alinmali ve
66 Afislerin Asilmas Is ve Islemleri Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii Y Yy ¥ § ? yerig gm y 08 y $

Kiltir Hizmetleri
Birimi

diizenin bozulmast.

yalnizca onaylanmuis afisler ilan edilmelidir.
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Etkinliklerin zamaninda ve yeterli sekilde s o . o
67 Etkinlik Duyurularinin Yapilmasi Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii duyurulamamasi, katilimin diisiik olmast ve etkinligin P“y?‘r“ takvimi etkinlik tarihinden onc.e ol%lstuliulmall, duy}lrulqr ?lygun iletisim kanallars
R . tizerinden zamaninda yayimlanmali ve igerikleri kontrol edilmelidir.
Kiiltiir Hizmetleri amacina ulasgamamasi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Kiiltiirel, Sanatsal Faaliyetlere Yonelik . Spor Dalfe e Hizmetin a}lfsama51, eAtklnlAlklerln zamaninda Talepler zamaninda degerlendirilmeli, gerekli izin ve yazigmalar takip edilmeli, etkinlik
68 . . Yiiksek Bagkanligi — Sube Miidiirii gergeklestirilememesi ve i¢/d1s paydaslarla sorun L L. . -
Is ve Islemler PP . takvimi olusturulmali ve personel arasinda is birligi ve koordinasyon saglanmalidir.
Kiltir Hizmetleri yasanmasl.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Etkinliklerde Kullanilan Arag, Gereg ve Spor alfe o Ekipmanlarin kaybolmasi, zarar gormesi veya etkinlik  [Ekipman teslim ve kontrol kaytlar: tutulmali, kullanim 6ncesinde ve sonrasinda gerekli
69 . . . Orta Bagkanlig1 — Sube Miidiirii
Teknik Ekipmanlarmn Takibi e 1 . sirasinda kullanilamamasi. kontroller yapilmalidir.
Kiiltiir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve S . .
. . C - Bah likleri, H ligi, N , kurul 1 i L . e Co .
Universitenin Tiim Etkinliklerinin Spor Daire .E.i é.l.r S“en ikleri, Hamsi §en 1g1. e\./m.z gru U8y Etkinlik takvimi olusturulmali, gerekli yazisma ve izin siirecleri takip edilmeli, ilgili birim ve
. R . . e dontimil programlari ve benzeri etkinliklerin . _ . .
70 Yazisma, Koordinasyon ve Takip Yiiksek Baskanhgi — Sube Miidiirii .. . . |kurumlarla koordinasyon saglanmali, gérev dagilim1 yapilmali ve hazirliklarin zamaninda
: . P . hazirhiklarinin aksamasi, izin ve yazismalarin gecikmesi . L
Islemleri Kiiltiir Hizmetleri R . .. . [tamamlanmasi kontrol edilmelidir.
L ve etkinliklerin planlanan tarihte gergeklestirilememesi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Dai izli kisisel bilgilerin yetkisiz kisilerin eli . L .. .
A . Spor alfe R, Gizli V§ya isisel bilgilerin ye . I.SIZ 151 erlr} chne Gelen ve giden evraklar zamaninda kayit altina alinmali, gizli ve kisisel veriler korunmali,
71 Yazi Isleri ve Evrak Kayit Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii gegmesi, evrak kaybi, yanlhs kisiye gonderim ve . . . . . . .
e T . . o N . evraklar giivenli sekilde muhafaza edilmeli ve teslim islemleri kayit altina alinmalidir.
Kiltir Hizmetleri kurumun giiven ve itibarinin zarar gérmesi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
R Spor Daire - . R . . - R . Lo . . .. ..
Siireli Yazilarin Zamaninda . N e Yasal veya idari siirelerin kagirtlmasi, islerin gecikmesi |EBYS diizenli takip edilmeli, siireli yazi ¢izelgesi tutulmali ve yaklasan siireler i¢in
72 Yiiksek Bagkanligi — Sube Miidiirii . - o - L
Hazirlanmasi ve Cevaplandirilmasi P . ve hukuki sorumluluk dogmasi. sorumlular bilgilendirilmelidir.
Kiiltiir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire ise giris-gikis, gorevlendirme, izin ve rapor islemlerinin |Belgeler diizenli sekilde dosyalanmali ve muhafaza edilmeli, personel islemleri siiresi iginde
73 Personel islemleri Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiri mevzuata uygun ve zamaninda yapilmamasi; 6zlitk gergeklestirilmeli, ilgili mevzuat takip edilmeli ve 6zliik dosyalarina yetkisiz erigim
Kiltir Hizmetleri dosyalarinin gizliliginin ihlal edilmesi. engellenmelidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
e e s : .. Spor Daire Yolluk belgelerinin eksik veya hatali hazirlanmast, .. . S . .
Kiltiir B: Yolluk Isleml 1 h h bil k belgeler kontrol edilmeli; h lamal;
74 iiltlir Biriminin Yolluk Islemlerinin Viiksek Baskanligi — Sube Miidiiri mevzuata aykin deme yapilmast veya ddeme Gorevlendirme onay1, harcirah bildirimi ve dayanak belgeler kontrol edilmeli; hesaplamalar

Hazirlanmasi

Kiltir Hizmetleri
Birimi

siireglerinin gecikmesi.

ilgili mevzuata uygun yapilmaldir.
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Gorevin Sorumlu Birim [Riskler (Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sira No [Hassas Gorevler Risk Diizeyi Yiiriitildiigii .. Prosediirler (Ahnmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Gincel olmayan bilgilerin yayimlanmasi, 6grencilerin Web sitesindeki igerikler belirli araliklarla kontrol edilmeli, etkinlik ve duyurular zamaninda
75 Birimin Web Sitesinin Giincellenmesi Orta Bagkanlig1 — Sube Miidiirii yanlig veya eksik bilgilendirilmesi, hak kayb1 ve hizmete Q e ? Ve duyuruiar z
R . .. yaymmlanmali, giincelligini yitiren igerikler kaldirilmalidir.
Kiiltiir Hizmetleri erisimde sorun yasanmast.
Birimi
Stratejik Plan, Performans Programi Saglik, Kiiltir ve
. J y o 'g ’ Spor Daire Birimin itibarinin zedelenmesi, karar alma siireglerinin ~ |Mevzuatta belirtilen siireler dikkate alinarak ¢alisma takvimi olusturulmali, sorumlu personel
Faaliyet Raporu Gibi Belgelerin . N e . R . . . . . A L
76 . . Yiiksek Baskanhgi — Sube Miidiirii olumsuz etkilenmesi, seffaflik ve hesap verme belirlenmeli, hazirlik siireci diizenli takip edilmeli ve {ist yonetime zamaninda bilgi
Mevzuatta Belirlenen Siirede PP . - . .. X . L
Kiiltiir Hizmetleri sorumlulugunun yerine getirilememesi. verilmelidir.
Hazirlanmasi L
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
.. Dai K k k1 imsiz kullanil , biit . . P . . O
Birim Performans Programinin Spor alfe o amu z}}fna arinim vermstz u' alm mast, biitge Performans gostergeleri ve hedefler gergekgi ve 6lgiilebilir belirlenmeli, veriler ilgili
77 Orta Baskanlhigi — Sube Miidiirii hedefleri ile performans hedeflerinin .. - . . . T
Hazirlanmasi e 1 . R .. . . . birimlerden dogrulanarak alinmali ve biitge hedefleriyle uyumu kontrol edilmelidir.
Kiiltir Hizmetleri iliskilendirilememesi ve hedeflerin izlenememesi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Kalite Dokiimanlarmin Giincelliginin Spor Daire Yiriirlikte olmayan form ve talimatlarin kullanilmas1 | Kalite dokiimanlar1 merkezi sistem iizerinden takip edilmeli, revizyon tarihleri izlenmeli,
78 Takibi (Talimat, Siireg Akist ve Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii nedeniyle hatali islem yapilmasi ve denetimlerde giincel olmayan dokiimanlarin kullanimi engellenmeli ve dokiimanlar diizenli araliklarla
Formlarin Revizyonu) Kiltir Hizmetleri uygunsuzluk olugsmasi. gbzden gegirilmelidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
i¢ Tetkik ve DOF (Diizeltici Onleyici i Spor Daife o Ig tetkik bulgularll*{ln v? D(:)F'lelrin si?rcsi igindé i¢ t}ttkik ve‘D(:)F'ler i¢in takip tzi'kvlimi 'o'lusturull'nap,' sorumlular ve termin tarihlerin '
79 Faaliyet) Takibi Yiiksek Baskanlhigi — Sube Miidiri kapatilmamasi, kalite yonetim sistemi ve akreditasyon  |belirlenmeli, siire yaklasmadan ilgili birimlere bildirim yapilmali ve sonuglar iist yonetime
¥ Kiltir Hizmetleri slireglerinin olumsuz etkilenmesi. raporlanmalidir.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Paydas / Memnuniyet Anketlerinin Spor Dalfe e Ogrenci, .persoge! V? dls paydasl%lr{n Abek}entl ve Anketler belirlenen takvim dogrultusunda uygulanmali, yeterli katilm saglanmali, sonuglar
80 . Orta Bagkanligi — Sube Miidiirii memnuniyetlerinin 6lglilememesi, iyilestirme . . RS . L . .
Uygulanmasi ve Analizi P . Lo analiz edilerek raporlanmali ve iyilestirme faaliyetleri takip edilmelidir.
Kiltir Hizmetleri ¢aligmalarmin yeterli veriye dayanmamasi.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
Spor Daire Birim faaliyetlerinin eksik veya hatali raporlanmasi ve |Faaliyet ve performans verileri ilgili personelden zamaninda alinmali, dogruluklar1 kontrol
81 Yillik Faaliyet Raporunun Hazirlanmas: |Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii Y - vanha p . . atyer P . st p » G08
e 1 . hesap verme sorumlulugunun yerine getirilememesi. edilmeli ve rapor siiresinde hazirlanmalidir.
Kiiltiir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
82 Birim Oz Degerlendirme Raporunun Viiksek 22;;23;87 Sube Miidiiri Birimin giiglii ve iyilestirmeye agtk yonlerinin dogru Hazirlik takvimi olusturulmali, veriler dogrulanmali ve raporun ilgili rehber ve formatlara

Hazirlanmasi

Kiltir Hizmetleri
Birimi

belirlenememesi ve iyilestirme ¢aligmalarinin aksamasi.

uygunlugu kontrol edilmelidir.
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve
. . T Dai Riskleri lirl i, kontrol . . . s .
I¢ Kontrol, Risk Yonetimi ve Istenen . Spor alfe R, 1s‘ efln Zfir.rlan{nda'be I ene'memeSI, ontro Istenen belge ve ¢izelgeler igin takip listesi hazirlanmali, veriler dogrulanmali, siireler
83 . . Yiiksek Bagkanlig1 — Sube Miidiirii eksikliklerinin giderilememesi ve kurumsal raporlama |, .
Tablo ve Cizelgelerin Hazirlanmasi L 1 . R izlenmeli ve belgeler kayit altinda tutulmalidir.
Kiltir Hizmetleri yikiimliiliiklerinin aksamast.
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
< . . Spor Daire Toplant1 ve karar islemlerinin aksamasi nedeniyle . P . .
Bagimlilikla Miicadele Komisyonu . e . . . .. T Gilindem, davet, tutanak ve kararlar zamaninda hazirlanmali; kararlar ilgili birimlere iletilmeli
84 ; . Orta Bagkanligi — Sube Miidiirii bagmmlilikla miicadele faaliyetlerinin etkinliginin . . o
Sekretarya Islemleri PP . ve uygulanmalari takip edilmelidir.
Kiiltiir Hizmetleri azalmasi.
Birimi
Saglik, Kiiltir ve
lik il Midiirligi il Dai . . . o -
Genglik ve Spor udurliga e Spor alfe o e Protokol kapsamindaki faaliyetlerin aksamasi ve Toplanti takvimi olusturulmali, yazismalar zamaninda yapilmali, kararlar ilgili kurumlara
85 Yapilan Protokol Kapsamindaki Icra Orta Bagkanlig1 — Sube Miidiirii . e . . s
. . e 1 . kurumlar arasi koordinasyonun zayiflamasi. iletilmeli ve uygulama sonuglar1 izlenmelidir.
Kurulu Islemleri Kiiltir Hizmetleri
Birimi
Saglik, Kiiltiir ve . - . .
. - iivenlik eksiklikl le kazal . . -
Acik ve kapali spor sahalarinin giivenli, |, .. Spor Daire R, Giiven .l ST .en ne§§n1y ¢ kazalarin meydana Spor sahalari diizenli olarak kontrol edilir. Eksiklikler kayit altma alinir ve ilgili birimlere
86 . Yiiksek N Sube Miidiirii gelmesi, spor faaliyetlerinin aksamasi ve kullanicilarin e . PR . e
islevsel ve kullanima hazir tutulmasi Baskanlhig1 — Spor . . bildirilir. Gerekli durumlarda saha kullanima kapatilir ve diizeltici islemler takip edilir.
. e zarar gérmesi.
Hizmetleri Birimi
Spor sahalarmin temizlik ve Saglik, Kiiltiir ve
P . . .. Spor Daire e Hijyen kosullarinm saglanamamasi, saglik risklerinin Temizlik ve dezenfeksiyon iglemleri diizenli olarak kontrol edilir. Personelin gorevlerini
87 dezenfeksiyon hizmetlerinin Orta - Sube Miidiirii s . . C o Tt ot g [
o . . Bagkanlig1 — Spor olusmasi ve kullanict memnuniyetinin azalmast. yerine getirmesi takip edilir ve eksikliklerin giderilmesi saglanir.
yiriitilmesi ve denetlenmesi . e
Hizmetleri Birimi
. L : Saglik, Kiiltiir ve . . ..
Universiteyi terf1s1l eden spor . Spor Daire e Bagvuru surelermnm. ka(;1_r11m_a31, tak.u_nlarm miisabakalara Miisabaka takvimleri ve bagvuru tarihleri takip edilir. Gerekli belgeler zamaninda hazirlanir;
88 takimlarinin miisabakalara katilim Yiiksek - Sube Miidiirii katilamamasi ve tiniversitenin temsilinde aksaklik . . . .
. e . Baskanlig1 — Spor ulagim ve konaklama islemleri koordine edilir.
islemlerinin yuritiilmesi . e yasanmasl.
Hizmetleri Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
89 Ogrenci sporcularin tescil, lisans ve vize YViiksek Spor Daire Sube Midiirii Sporcularin miisabakalara katilamamasi, islemlerin ilgili federasyon ve Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu talimatlari takip edilir. Sporcu
iglemlerinin yiiritiilmesi Baskanlig1 — Spor gecikmesi ve hak kaybi1 yasanmasi. bilgilerinin dogrulugu kontrol edilir ve islemler son basvuru tarihlerinden 6nce tamamlanir.
Hizmetleri Birimi
- [P . Saglik, Kiiltiir ve . - . . - .
Universite i¢i ve liniversiteler arasi spor . Organizasyonlarin aksamasi, katihimcilarin magdur Etkinlik plan1 ve gorev dagilimi hazirlanir. Katilimeilara duyurular yapilir; saha, ekipman ve
.. Spor Daire e . . . o . o . - .
90 miisabakalari, turnuvalar ve Orta Baskanhg1 — Spor Sube Miidiirii olmasi, kaynaklarm verimsiz kullanilmasi ve kurumsal |diger organizasyon ihtiyaglar1 6nceden kontrol edilir. Etkinlik sonrasinda degerlendirme
etkinliklerin organizasyonu Hizmetlori Birimi itibarin zarar gérmesi. yapilir.
Spor sahalarmim kullanim planlamasinin Saglk, Kltir ve
91 yapilmasi ve kullanim taleplerinin Orta Spor Daire Sube Midiirii Kullanim programlarinda gakismalar, hizmette aksama |Saha kullanim programi hazirlanir ve duyurulur. Talepler belirlenen kurallara gore

degerlendirilmesi

Bagkanlig1 — Spor
Hizmetleri Birimi

ve kullanicilar arasinda esitsizlik olugsmasi.

degerlendirilir, tahsis ve kullanim kayitlar: tutulur.
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Birim*
Saglik, Kiiltiir ve . . .
. . Malzemelerin kaybolmasi veya zarar gérmesi, kamu . . . . . .
Spor malzemeleri, arag-geregler ve Spor Daire e L Malzeme ve demirbas kayitlar1 giincel tutulur. Teslim ve iade islemleri kayit altina alinir.
92 . . Orta o Sube Miidiirii kaynaklarinin verimsiz kullanilmasi ve spor .. . .
demirbaslarin takibinin yapilmasi Bagkanlig1 — Spor . .. Diizenli sayim ve durum kontrolleri yapilir.
. e faaliyetlerinin aksamasi.
Hizmetleri Birimi
Spor sahalarinda is saghigi ve giivenligi Saglik, Kaltir ve Kazalarin ve yaralanmalarin meydana gelmesi, acil
. P . SA S g ve sy & . Spor Daire e i v y . . y . & . Riskler ilgili ig saghg: ve giivenligi birimleriyle koordineli olarak degerlendirilir. Giivenlik
93 ile acil durum tedbirlerinin Yiiksek N Sube Miidiirii durumlara miidahalenin gecikmesi ve can giivenliginin . . . L e e L .
o Bagkanlig1 — Spor . . . ekipmanlar1 ve uyart isaretleri kontrol edilir; eksikliklerin giderilmesi takip edilir.
uygulanmasinin takibi . Coe e tehlikeye girmesi.
Hizmetleri Birimi
Spor faaliyetlerine iliskin resmi Saglik, Kiiltir ve
P Y § .. Spor Daire R Bagvuru ve izin siirelerinin kagirilmasi, islemlerin Gelen ve giden evrak kayitlar: diizenli tutulur. Son bagvuru tarihleri takip edilir ve
94 yazismalarin, bagvurularin ve izin Orta . Sube Miidiirii . L P
: .. g Baskanlhig1 — Spor gecikmesi ve idari hak kayiplarmm olusmast. yazismalar mevzuata uygun olarak siiresinde tamamlanir.
iglemlerinin takibi X e
Hizmetleri Birimi
Spor faaliyetlerine iliskin biitge, satin Saglik, Kiiltir ve
P e S . &C i Spor Daire e Ihtiyaglarin zamaninda karsilanamamasi, faaliyetlerin ihtiyaglar 6nceden belirlenerek ilgili makama bildirilir. Talep ve satin alma siiregleri yetki
95 alma ve ihtiyag bildirim siireglerinin Orta - Sube Midiri o o . . o
P, . Bagkanlig1 — Spor aksamasi ve kamu kaynaklarmin etkili kullanilmamasi. [sinirlarina ve yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak takip edilir.
yiiriitiilmesi . S
Hizmetleri Birimi
Saglik, Kiiltir ve S . . . S ..
Spor sahalarinda I_ne?/dana gelen arl_z.a, . Spor Daire R Arizalarin giderilmemesi nedeniyle guven_hk rlsl_(le.rmm Sahalar diizenli olarak kontrol edilir. Ariza ve bakim ihtiyaclar1 kayit altina alinarak ilgili
96 bakim ve onarim ihtiyaglarinin tespiti ve|Yiiksek - Sube Miidiirii artmasi, sahalarmn kullanilamamasi ve faaliyetlerin iptal o U - T o
e . Bagkanlig1 — Spor . . teknik birimlere bildirilir. Giderilme siireci takip edilir.
bildirilmesi . e edilmesi.
Hizmetleri Birimi
. L Saglik, Kiiltiir ve .
4Sp°.r anahyAetlerme 1{1$k1n kayutlarin, - Spor Daire e Ka}{ltlarlg eksik f’ eya hgtah tu't'ulma51l, raporlarin Faaliyet kayitlar1 diizenli tutulur. Verilerin dogrulugu kontrol edilir ve raporlar belirlenen
97 istatistiklerin ve faaliyet raporlarinin Diisiik N Sube Miidiirii gecikmesi ve degerlendirme siireglerinde aksaklik . oo
Baskanlig1 — Spor stirelerde hazirlanarak ilgili makama sunulur.
hazirlanmast K e yasanmasl.
Hizmetleri Birimi
Saglik, Kiiltiir ve
08 Spor hizmetlerine iligkin talep, sikayet Orta Spor Daire Sube Midiirii Kullanict memnuniyetsizliginin artmasi, sorunlarin Basvuru ve sikayetler kayit altina alinir. Degerlendirme ve sonuglandirma siiregleri takip

ve Onerilerin degerlendirilmesi

Bagkanlig1 — Spor
Hizmetleri Birimi

¢Oziimsiiz kalmasi ve hizmet kalitesinin diismesi.

edilir; tekrarlayan sorunlar iyilestirme ¢alismalarinda dikkate alinir.

ONAYLAYAN:
Harcama Y etkilisi
imza

* Bu boliime, ..

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

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