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	-



	Birim: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri*
	Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları

	1.
	Kamu kuruluşları, gerçek ve tüzel kişilere yapılan tüm ödemeler 
(hakedişler, elektrik, su vb. )
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İhtiyaçların zamanında karşılanamaması
· Kamu zararı
· İdari ve mali yaptırımlar
· Cezai İşlem
· Soruşturma

	2.
	Bütçe hazırlık çalışmaları
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· Mali kayıp ve kaynak israfı

	3.
	Ödeneklerin doğru planlanması
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· Mali kayıp ve kaynak israfı

	4.
	Kamu İhale Kanunu kapsamında yapılan mal ve hizmet alım ihaleleri
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı,
· Haksız rekabet,
· İhale iptali,
· Menfaat sağlama,
· Cezai işlem,
· Soruşturma,

	5.
	Yaklaşık maliyetin hesaplanması
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İhalenin iptali,
· Zaman kaybı,
· Yayımlanan ilanların boşa gitmesi,
· Kamu zararı,

	6.
	İhale dokümanlarının hazırlanması
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İhalenin iptali,
· Zaman kaybı,
· Yayımlanan ilanların boşa gitmesi,
· Kamu zararı,

	7.
	İhale ilan sürelerinin hesaplanması
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İhalenin iptali,
· Zaman kaybı,
· Yayımlanan ilanların boşa gitmesi,
· Kamu zararı,

	8.
	İhale sürecinin takip edilmesi, sürelerin doğru hesaplanması
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İhalenin iptali,
· Zaman kaybı,
· Yayımlanan ilanların boşa gitmesi,
· Kamu zararı,

	9.
	Gerekli yazışmaların zamanında yapılması (SGK'ya Yüklenici bildiriminin yapılması)
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İhalenin iptali,
· Zaman kaybı,
· Kamu zararı,

	10.
	Kesin teminat mektuplarının geçerlilik sürelerinin takibi
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı
· Teminat Mektubunun süresinin takip edilmemesi, 
· Mektubun geçerliliğinin kalmaması
· Devlete borcu olan bir firmaya teminatının iade edilmesine   neden olunması,

	11.
	Avans ve kredilerin takibi
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İtibar ve güven kaybı
· İdari Yaptırımlar
· Soruşturma

	12.
	Görevlendirme harcırahı ve süreçleri
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· Harcırah Kanununa göre Yurtiçinde ve Yurtdışında düzenlenen idari toplantılar ile mesleki ile ilgili diğer eğitim toplantılarına katılmak üzere görevlendirilen, idari ve teknik personelin, harcırah, yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk işlemlerinde mevzuat ve alanlardaki faaliyetlerde hata veya usulsüzlük yapılması, 
· Mali kayıp ve kaynak israfı

	13.
	Birim Web Sitesinin Güncellenmesi
	Satın Alma Şube Müdürlüğü
	Şube Müdürü
	· İtibar Kaybı

	14.
	Kira artışlarının ve kira ödemelerinin düzenli takibinin yapılması.
	Kiralama
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	15.
	Tahliye tarihinin takibi ve söz konusu yerin yer teslim tutanağı ile teslim alınması.
	Kiralama
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	16.
	Taşınmazların elektrik-su süzme sayaçlarının, ilgili birimlerden gelen endekslere göre faturalandırılması ve ön ödemeli sayaç sistemi ile yüklemelerin peşin ödenmesinin kiracı tarafından tahsilinin sağlanması.
	Kiralama
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	17.
	Taşınmazların kiraya verilmesi için yapılacak olan ihalenin usulüne uygun yapılması.
	Kiralama
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	18.
	Taşınmazların (kantin, kafeterya, restaurant, büfe, çayocağı, fotokopi çekim yeri,banka şubesi,ATM yeri vs.) kiralama yerlerinin incelenmesi ve alanlarının belirlenmesi.
	Kiralama
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	19.
	Kiralanan taşınmazlara ait kira gelirleri ve sözleşmelere ait vergiler ile teminatların takibi işlemleri
	Kiralama
	Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	20.
	Kira artışlarının ve kira ödemelerinin düzenli takibinin yapılması.
	Kiralama
	
Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	21.
	Tahliye tarihinin takibi ve söz konusu yerin yer teslim tutanağı ile teslim alınması.
	Kiralama
	
Şube Müdürü
	· Kamu zararı

	22.
	Taşınırların kayıtlarını yapılması. İhtiyaç tespitlerinin zamanında yapılması. Devirler ve tüketim çıkışlarının takibi. Yıl sonu işlemlerinin yapılması. Taşınır malların teslim alınması. Depoya yerleştirilmesi.
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	


Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	23.
	Ambar sayımının ve stok kontrolünü yapmak, asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	24.
	Taşınır Zimmet İşlemleri
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	25.
	Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması ve depolanması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	

Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	26.
	Taşınır teslim alınması sırasında Muayene ve kabul işlemleri (Tedarikçilerden depoya)
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	27.
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	

Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	28.
	Taşınır mal kayıt işlemleri
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	29.
	Taşınır mal kontrol işlemleri
	Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari ve mali yaptırımlar,
· Kamu Zararı

	30.
	İşçilerin maaşların yapılması 
	Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari yaptırımlar,
· Kamu zararı,

	31.
	İşçilerin puantajlarının yapılması
	Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari yaptırımlar,
· Kamu zararı,

	32.
	Muhtasar bildirimlerinin zamanında ve eksiksiz yapılması
	Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari yaptırımlar,
· İdari Para Cezası
· Kamu zararı,

	33.
	İş kazası ve meslek hastalığı bildirimleri
	Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İdari yaptırımlar,
· İdari Para Cezası
· Kamu zararı,

	34.
	Temizlik hizmetlerinin aksamadan yerine getirilmesi ve denetimlerin yapılması, çalışma alanlarının eğitim öğretime ve diğer hizmetlere hazır hale getirilmesi
	Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· Birimin itibar kaybı, 
· İdari yaptırımlar,
· Kamu zararı,

	35.
	Süreli yazıların zamanında hazırlanması, ilgili birim ya da kuruluşlara gönderilmesi
	İdari İşler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İtibar ve güven kaybı
· İdari Yaptırımlar
· Soruşturma

	36.
	Gizli yazıların hazırlanması
	İdari İşler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· İtibar ve güven kaybı
· İdari Yaptırımlar
· Soruşturma

	37.
	Personel maaşlarının yapılması
	İdari İşler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· Kamu zararı
· İdari yaptırımlar
· Soruşturma

	38.
	Personel maaşı keseneklerin bildirilmesi
	İdari İşler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· Kamu zararı
· İdari yaptırımlar
· Soruşturma

	39.
	Sivil savunma hizmetlerinin düzenli yürütülmesi, araç gereç temini ve personelin eğitimi.
	İdari İşler Şube Müdürlüğü
	
Şube Müdürü
	· Yangın ve diğer tehlikelere karşı tedbirsiz yakalanma

	40.
	Sivil savunma hizmetleri, Acil afet yönetimi, 24 Saat çalışma planları
	İdari İşler Şube Müdürlüğü-Sivil Savunma
	
Şube Müdürü
	· Can ve mal kaybı
· İdari ve adli yaptırımlar

	41.
	Ulaşım hizmetlerinin sağlanması, Araçların kullanıma hazır bulundurulması, 
Araçların bakımının yapılması
	Ulaştırma Hizmetleri Şube Müdürlüğü
	

Şube Müdürü
	· Can ve mal kaybına sebep olabilecek kazaların oluşması,
· Hizmetlerde aksamalar olması,
· İdari ve adli yaptırımlar,

	



	Düzenleyen
Şube Müdürü
Murat HAZIRCI

	Onaylayan
Daire Başkanı
Muhammet BİLGİÇ
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