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	*Harcama Birimi: YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI

	Sıra No
	
Hassas Görev/ İş**
	
***Riskler
	
Risk Düzeyi****
	Alınması Gereken Önlemler/Kontroller
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	

	1
	Harcama Yetkililiği işlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek
	Ödeneklerin kontrolünün yapılması İhtiyacın tespit edilmesi Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanma
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	2
	Gerçekleştirme Görevliliği işlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek
	Ödeneklerin kontrolünün yapılması İhtiyacın tespit edilmesi Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanması
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	3
	SGK İşlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek
	SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafından zamanında tahakkukunun yaptırılması İlgili birimden gelen tahakkuk evrakı ile muhasebe kayıtlarında pirim tahakkuk miktarlarının karşılaştırılması İlgili birimden gelen tahakkuk evrakı ile muhasebe kayıtlarında pirim tahakkuk miktarlarının karşılaştırılması Muhasebe Yetkilisinin ayrıca süreci devamlı takip altında bulundurarak kontrol etmesi
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	4
	Teminat Mektupları İş ve İşlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek
	Teminat Mektubu Teslim Tutanağı ile teslim alınan Teminat Mektuplarının kasada saklanması Süresi dolan Teminat Mektuplarının iade işlemlerinin takibi Teslim ederken ve teslim alırken mevzuatı gereği evrakların bulundurulması. (sgk, vergi borcu yoktur, birim üstyazı vs..)
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	5
	Personel Ödeme İşlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek
	İç Kontrol Birimi tarafından maaş ödemelerinin kontrol edilmesi Her ayın en geç on ikisine kadar personel ödemelerinin banka maaş hesaplarına geçirilmesi. Muhasebe Yetkilisi tarafından Personel Ödeme İşlemlerinin Yeni Muhasebe Sisteminde kontrol edilmesi İlgili personel tarafından her ayın on ikisinde saat 16.00 ile 17.00 arası personel maaş hesaplarının kontrol edilmesi
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	6
	Birim  Faaliyet Raporunun hazırlanması
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek
	Kamu İdarelerince Hazırlanacak Stratejik Planlar Ve Performans Programları İle Faaliyet Raporlarına İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkındaki Yönetmeliğinde belirtilen hususlara göre raporların hazırlanması Faaliyet raporlarının hazırlanmasında toplanan veri ve bilgilerin konsolidasyonunun kontrol edilerek rapora doğru yansıtılması Stratejik Planda belirlenen amaç ve hedeflerin gerçekleşip gerçekleşmediğinin kontrol edilmesi 5018 Sayılı Kanun gereğinin yerine getirilmesi Kamuoyuna ve ilgili üst kurumlara yıllık bütçe ve performans değerlendirmelerinin zamanında yapılamaması
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	7
	Stratejik Planlama çalışmaları
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Orta
	Stratejik Planlama Kurulunun iş ve işlemlerin işleyişinin sağlanması yönünde çalışmalar yapması Tüm birimlerin stratejik plan çalışmalarına katılımlarının sağlanması Toplanan veri ve bilgilerin tutarlı ve doğru olduğunun kontrol edilmesi Amaç ve hedeflerin gerçekçi ve ölçülebilir olarak belirlenmesi ve bu doğrultuda bütçe planlamasının sağlıklı şekilde yapılması
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	8
	Proje Uygulama Aşamasında Kontrollük İşlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Orta
	 Projenin detaylı bir planı oluşturulur. Bu aşamada, zaman çizelgesi, bütçe, kaynaklar, riskler ve iletişim stratejisi gibi unsurlar belirlenir. Planlama sürecinde,projenin tüm adımları ve gerekli kaynaklar gözden geçirilir ve bir yol haritası oluşturulur.
	Görevli personelin ilgili mevzuat, yeterli teknik ve mesleki bilgiye sahip olmalı


	9
	Cihaz Bakım Onarımları
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	Yüksek 
	Bakımlarının periyodik olarak yapılması. Arıza oluşturabilecek durumlar için önlem alınması vs.
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	10
	Doğrudan Temin  İşlemleri
	Kamu Zararı
Soruşturma
Zaman Kaybı
	orta
	Harcamaların doğrudan temin limitlerinin altında kalmasına dikkat edilmelidir. Teknik ve İdari şartnamenin kik kurallarına göre hazırlanması gerekmektedir.
	Görevli personelin ilgili mevzuat ve mesleki bilgiye sahip olmalı

	
	
	
	
	
	

	Hazırlayan
	Onaylayan (Birim Amiri )





* Bu bölüme, … Birim adı yazılacaktır.
** Bu bölümde, faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla birim tarafından belirlenen hassas görev tanımlanacaktır.
*** Bu bölüme … Hassas Görev riskleri yazılacaktır.
****Hassas Görev/İş’in risk düzeyi eklenecektir. (Yüksek-Orta-Düşük)
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