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P Gérevin Y - e Ty - . - Prosediirii
Sira No Hassas Gérevier Sirim Sorumlu Birim Yetkilisi Unvant Risk Diizeyi Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Almmas: Gereken Onlemer ve Kontroller)
1. Hak Kaybt T )
. ) - ) 1. Giincel mevzuatin takip edilmesi igin personelin uyarimast
p [Kanun, Yonetmelik ve Her Tarld Mevzuattaki | py i giriikler Tiim Midiirler Yiiksek 2. Cezai yaptim 2. Kontrollerin ehil kisilerce yapilmast
Degisikliklerin Takibi ve Uygulanmast 3. Yasalara uymama . .
3. Zamanli ve planli galisma gergeklestirilmesi
4. Sorusturma
1. Gérevin aksamast
CIMER- Céziim Merkezi 2. Zaman kaybt 1. lsin takibinin zamaninda ve hatasiz yapilmast, yasal siirc igerisinde bildirilmesi
2 |Sikayetlerin- taleplerin alinmast bildirilmesi Tiim Midiirliikler Tiim Midiirler Yiiksek 3. Cezai yaptinm 2. Konu ile ilgili personelin cgitim almasi
ve cevaplandirilmast 4. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi
5. Vatandagin istek ve taleplerine da déniig
1. Gorevin aksamast 1. Zamaninda ve diizenli galigma ile kanun ve yonetmelik degisikliklerinin diizenli takibinin
2. Zaman kaybt
) 3. Giiven Kaybt yaplmast
3 |Gelen ve Giden Evraklarin Takip Islemleri Tiim Midiirliikler Tiim Midiirler orta N Y i verine 2. Personellerin denetiminin saglanmast
| vevauaun v . lgili evrak ve yazismalarin zamaninda iletilmesini saglamak iizere gerekli denetim ve
5. Idarenin itibar kaybr !
e : koordinasyonun yapilmast
6. idari ve cezai yaptirm
1. Gérevin aksamast 1. Isin takibinin zamaninda ve hatasiz yapilmast
4 |Vatandaslardan Gelen stk ve Sikayetler Tiim Midiirliikler Tiim Midiirler orta 2. Birimin itibar kayb 2. Vatandasan gelen istek ve sikayetlerin zamaninda degerlendirilmesi ile ilgili denctimlerin
3. idare ve in giiveninin yapilmast
1. Gilven kaybr
2. ltibar kaybr
. . ) L SR, 3. Mevzuatin gerekliliklerine aykirilik. 1. Vatandasan gelen sikayetlerin degerlendirilmesi ile ilgili in yapilmast
5 |Sikayetlerin Degerlendirilmesi Tim Miidirlikler Tim Miidirler Orta 4. Hak kaybi 2. Zamanli ve planl alisma gergeklestirilmesi, yasal siire igerisinde bildirilmesi
5. Kamu zarari riski
6. Disiplin cezast
1. idarenin amag ve hedeflerine ulasamamast — ) .
o en h 1. Isin uzmanlari tarafindan hazirlanmasi, gerekirse diger birimlerden destek almmast
Veri Hazirlama, Veri Takip ve Raporlama IR SR, 2. Verinin ve isleyisin aksamast an rarafin ) nmas
6 | Tim Miidiirliikler Tiim Midiirler orta 2. Denetimlerin chil kisilerce yapilmast, islem basamaklarina uygun harcket edilmesi
Islemleri 3. Zaman kaybt 3. Konu ile ilgili egitim verilmesi
4. Verinin siirdirilebilirliginin : el e
Personel Ozliik isleri 1. Gorevin aksamast
Sozlesmeli personel, isei, memur ve Ggrenci 2. Zaman kaybt 1. Kanun, yonetmelik ve mevzuata hakim olunmasi ve uygun islem yaptlmast
7 islemlerinin yiiritilmesi puantaj, izin Tiim Midiirliikler Tiim Midiirler orta 3. Kii zararmna scbebiyet verme. 2. ligili miidirliik ile birim caliganlarimin bilgileri eksiksiz bildirmesi ve koordineli caligtlmast
islemleri 4. Gorev yapmakta olan personelin zliik durumundaki degisikliklerin |3 Denetimlerin chil Kisilerce yapilmasi
bildirilmemesi
8 |personclin sten Ayrimas: T Midirlikler T Midiiler ora | Gorevin aksamas: 1. Givenlik agisindan isten ayrilan personclin sistemdeki yetkisinin bir an 6nce sonlandinmast
2. Ilerin aksamamast adina isten ayrilan elemanin yerine hizli birekilde eleman alip yetistirilmeli.
P 1 Takip Kontrolii
P i s s caatlerinin kontrol 1. Zaman kaybr 1. Kontrollerin chil kisiler tarafindan yaplmast
N D Tiim Midiirliikler Tiim Midiirler orta 2. Cezai yaptirm 2. isin uzmanlar: tarafind in g
¢ 3. Gorevin aksamast 3. Planlt ve programli bir sekilde takip edilmesi
;' é:’;f/‘::‘:ﬁ;ms‘ 1. Planli ve programli bir sekilde takibinin gergeklestirilmesi
10 |Demirbas Kayitlarimin Takibi Tiim Midiirliikler Tiim Midiirler orta g Lo . . 2. Olusturulan Kayitlarin denetlenmesi
3. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi S
n ' 3. Personelin dikKatli olmasi konusunda uyariimast
4. Kamu zararina sebebiyet verilmesi
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi
2. idarenin amag ve hedeflerine ulasilamamast
3. Zaman aybt
4- Idarenin itibar kaybi 1. Giincel mevzuatin takip edilmesi igin personelin uyarilmasi
Tagimr Mal lslemleri (giris, gikis ve yil sonu 3. Tastnir Kayitlarinin dogru takip edilememesi 2. Kontrollerin ehil Kisilerce yapilmasi
1 [ s Biris, gikis ve y! Tiim Miidiirliikler Tiim Miidiirler Yitksek 6. Cezai ilem. . 5 yap )
islemleri) ezt v 3. Zamanhi ve planli galisma gergeKlestirilmesi
7. Idarenin maddi kaybt L P G IS ECIGC BT -
e 4. Konu ile ilgili denetimlerin diizenli birsekilde gergeklegtirilmesi
8. Gorevin aksamast
9. I giicii ve zaman Kaybt
10. Hesap verilebilirligin imkansizlasmast
11. Satn alma ddemelerinin
;’ ?Aezi:“\‘lfzer:l:'il:;?e aykrilik 1. intiyaglarin dogru tespit edilmesi, gerekli durumlarda ilgili birimlerden yardim alinmasi
3 gl ve zar - 2. Mal veya hizmet alimlar ile yapim islerine ait satinalma talepleri yaplirken, yeterli diizeyde
3.Hatalt iiriin/hizmet temini Ve ) .
i ) v teknik bilgi ile yapilmast, tereddiide, yanls anlastimaya yer birakmayacak agik ve anlagilir sekilde
. . 4. Intiyaglarin zamaninda temin edilememesi " YA S A
Satinalma Taleplerinde Dogrudan Temin L S ) o kesin hiikiimler ile yazli olarak tarif edilmesi
12| Tiim Midiirliikler Tim Miidiirler Yiiksek 5. Kurum itibar kaybt ; i o R - )
Yonteminin Kullanilmast ) 3. Belirlenecek teknik kriterler, verimliligi ve fonksiyonelligi saglamaya yonelik olmas1, rekabeti
6. Kamu zararina sebebiyet ° ! SIvorie. 51 a8 amaYa ¥ s, e
) - engelleyici hususlar (marka, model vb.) icermemesi ve biitiin istekliler igin firsat esitligi saglanmast
7. Firmalar tarafindan kuruma, birime ve personele olan giivenin ge’ o mare ’ et ‘
bl 4. Intiyag kapsaminda temin edilen iriin ve hizmetin, talep edilen birim tarafindan teslim alinmasi,
Yoot v kabul ve muayenesinin yapilmasina miiteakip Destek Hizmetleri Miidirligine bilgi verilmesi
8. Idari ve cezai yaptirm
Hazirlayan Kontrol Onay
Ecenur USLU Mehmed Akif ASLAN Alper TABAN
KYS Temsilcisi Miidiir V. Belediye Bagkant




