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. Faaliyet raporunun hazirlanmasi asamasinda “Kamu
Daire Baskan Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Faaliyet raporunun  mevzuata  uygun 10 | 10 10 Sube miidird Yillik Yonetmelik” ile Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin web
. . hazirlanmamast Sef P . .
Birim Faaliyet Raporunun M sayfasinda duyurulan “Birim Faaliyet Raporu Rehberinde yer
emur .
Hazirlanmasi alan agiklamalara dikkat etmek
oo S Sube miidiirii
Hazirlanan verilerin - birbiriyle  tutarsiz 10 | 10 10 Sef Yillik Bir 6nceki yilin verilerini kontrol etmek
olmast
Memur
Odenek tekliflerinde hesaplamalar Sube miidiirii Strateji  Gelistirme Daire  Baskanliginin  diizenledigi
yapilirken KDV harig tutar {izerinden 9 10 10 Memur Yilda iki toplantilara katilmak, hesaplama yapilirken KDV {izerinde
hesaplamalarin yapilmasi hesaplamaya 6zen gostermek.
Bagkanligin yiiriitmekte oldugu hizmetler gézden gegcirilerek
.. Lo . . Lo ihtiya¢ duyulmayan, dncelik tanimayan hizmetler i¢in 6denek
Biitcenin Hazirlanmast Odeneklerlrl ihtiyaglara/gider kalemlerine 8 9 10 Sube miidiiri Vilda iki teklif etmemek, ihtiyac duyulan hizmetler i¢in onceki yil
rasyonel dagitilmamast Memur verileri dikkate alinarak biit¢e hazirlama rehberinde belirtilen
esaslara gore 6denek teklif etmek
Sube miidiiri | ; R C e . . -
E-biitge sistemini kullanmay1 bilmemek 10 |10 10 Sef I§ o Ilgili pérgonellp egltlm"semmerlerme katilmasini saglamak,
Memur Stirecinde | kurum i¢i seminerler diizenlemek
) Odeneklerin gider kalemlerine rasyonel Sube miidiirii i
Odenek aktarma islemleri dagitilmamasi nedeniyle Odenek 9 10 10 Sef Ssﬁrecin de Maliyet hesaplarin1 ayrintili ve somut verilere dayandirmak
ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi Memur
- . . Sube miidiiric | ; .. . ot o .
Odenek olmadan satinalma islemlerinin 10 |10 10 Sef Is e-biitceden ihaleyle ilgili biitce tertibini kontrol etmek, 6denek
baslatilmasi I\/Temur Siirecinde | olmadan satinalma iglemlerin yapilmamasi
. . . Tekmk Sartnamede yer a}lan h}lku.mle?rvl'n Sube midird Is Teknik sartnamede yer alacak hiikiimlerin ilgili tiim mevzuata
Dogrudan temin iglemleri ilgili tim mevzuata ve hizmetin niteligine 9 10 10 Sef Siirecinde | uveun olarak hazirlanmasini saglamak
uygun olarak hazirlanmamasi Memur ve &
Sube miidiirii : o . .. .. ..
Piyasa fiyat arastirmasinin yapilmamast 10 |10 10 Sef Ihale yetkilisince gorevlendirilecek k{sl veya kisiler tarafindan
Memur piyasa fiyat arastirmasini yapmay1 saglamak
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Universitemize bagl birimlerde calisan . . - . . A
v o - 4 e e | Puantajlarin Daire Bagkanligimiza teslim edilme tarihini son
Ogrencilerin puantajlarinin Bagkanligimiza Sube miidiiri | Is . e i .
. . . R . 9 10 10 . giine birakilmamasina iligkin birimlere yazi gondermek, gerekli
ge¢ gonderilmesi nedeniyle dgrenciye Memur Siirecinde
2 uyarilar1 yapmak.
o0deme yapilamamasi
Calistirilarak 6grencilere iligkin evraklarin
. . . | stiresi icerisinde Daire Bagskanligimiza Sube miidiiri | ; Kismi zamanli 6grenci c¢aligtiran birimlerin siire¢ takibini
Kismi  zamanli ogrenci teslim edilmemesi nedeniyle sigorta 10 | 10 10 | Sef Is apmalarin1  saglamak, birimlere resmi yazi1 ile siirecin
alistirilmasi . L y g Siirecinde | 2P & . Y
¢ islemlerinin ~ zamaninda  yapilmamasi Memur zamaninda yapilmasini saglamak.
yliziinden ortaya ¢ikacak maddi kayiplar
Segilen 6grencilerin kismi zamanli 6grenci
calistirma usul ve esaslari disinda tespiti Sube miidiirii i Universitemiz Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma Y dnergesine
veya dgrenci se¢iminde somut bir mevzuat 8 9 10 Sef A Gore Degerlendirme Yapilarak varsa yanligliklarin diizeltilmesi
A o Siirecinde 9
olmamasi nedeniyle ihtiyag¢ sahibi Memur saglanir.
ogrencilerin se¢ilememesi
Tagmirlarm giris kaydmm Daire Ba§kan11g1mlza gelen tim Sube miidiiri | ; Ambara girisi }:apllacak.tum taginirlarin mutlaka kanitlayici
tagmirlarin giris kayitlarina esas olacak Is bir belge karsiliginda teslim almak
yapilmasi . R . 10 | 10 10 Sef L . . . .
taginir islem fisinin diizenlenmemesi ya da M Siirecinde *Belgelerde yer alan taginirlarin cinsi ve miktari ile teslim
. . . emur .
eksik ve hatali diizenlenmesi alman malzemeleri karsilagtirmak
Taginir islem fisinin Tagimir 1slen.1. figinin I.)allre Baskanhglmlz.d a Sube midird | ; . .. . . . ..
. . ve  Strateji  Gelistirme ve  Daire Is Taginir islem figini satinalma biirosuna teslim etme islemlerini
satinalma biirosuna teslim N 10 | 10 10 Sef .
. : Bagkanliginda tutulan kayitlarin Siirecinde | zamaninda yapmak
edilmesi R . Memur
uyumsuzluk gostermesi
Taginirlarin ¢ikis kaydimin | Ambar mevcudu ile sistem kayitlarinin Sube midiirii is Tasinirlarin ¢ikis kaydia esas olacak tasinir islem figinin
yapilmasi uyumlu olmamasi 10 10 10 Sef . o Lo
Memur Siirecinde | eksiksiz diizenlenmesini saglamak
Dayanikli taginirlarin personele zimmet Sube miidiiri Is Dayanikli  tagimirlarin -~ gérevli  personele  zimmet  fisi
I - - 9 10 10 Sef . . . . S
fisi diizenlenmeden verilmesi Memur Stirecinde | diizenleyerek teslim edilmesini saglamak
Zimmet fisi ile personele verilen dayanikli e . . . .

D Kl ¢ | : . . . - Sube mudiiri | ; Ambara iade edilen dayanikli taginirlarin personel zimmetinden
ayanikli asmirlarin | tagiirlarin ambara iade edilmesine ragmen 8 9 Is - .. . .
Kull iImesi . .. . . 10 Sef L diistilmesini ve ambar mevcudu ile kayitlarin birbiriyle

ullanima verilmesi zimmetten diisme isleminin yapilmamasi Siirecinde - -
Memur uyumlulugunu saglamak
Gorevden aynilan personelin zimmetindeki Sube mudiiri i Gor_evden ayrilan pf:rson?h"n 11}51}( kes_me belgesmde yer alan
. . . 9 10 10 Sef . ayniyat saymanligi bolimiiniin  imza islemlerinin tam
taginirlar iade edilmemesi Siirecinde 4 . NP
Memur oldugunu kontrol etmek, taginirlarin iadesini saglamak
Ambarda bulunan tagmirlarin ¢alinmasi, Sube miidiirii | ; * Ambarda bulunan tasinirlarin her tiirlii tehlikeye karsi
Tasinirlarin ambarda : Is .. . S
muhafazast ve Yonetilmesi | YPranmas, bozulmast  ve benzer! 10 | 10 10 Sef Siirecinde korunmasi hususunda giivenlik tedbirlerini alarak, bunlarin
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli Memur kullanima hazir halde tutulmasini saglamak
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onlemlerin alinmamasi sonucu hizmetin
aksama riski

* Ambarlara yetkisiz kisilerin girmemesi i¢in dnlem alinmasi.
*Ambarda yangin ve su basmasi tehlikelerine karsi gereken
onlemlerin alinmasi

*[htiyac dis1 alim yapilmamas1 i¢in dnlem alinmast.

*[htiya¢ fazlast tasimirlarin diger kamu idarelerine bedelsiz
devrini saglamak amaciyla, Muhasebat Genel Miidiirliigiiniin
www.muhasebat.gov.tr internet adresinde bulunan ihtiyag
fazlasi tasinir sorgu ekrani kullanilmak suretiyle sisteme giris
kayitlarinin yapilmasi

Kullanilabilir
gereksiz
onlemek

Tagiirlarin
cikiglarini

Idarenin elinde bulunan kullamlabilir
durumda ve kullanimi ekonomik olan
dayanikli taginirlarin hurdaya ayrilmak
suretiyle ¢ikis isleminin yapilmasi sonucu
kamu zarar1 olugmasi riski

10

10

10

Sube miidiirii
Sef
Memur

Siirekli

*Ekonomik  6mriinii  tamamlamayan ve  kullanilabilir
durumdaki dayanikli taginirlarin hurdaya ayrilmasini 6nlemek.
*Hurdaya ayrilacak dayanikli taginirlar harcama yetkilisinin
belirleyecegi en az 3 kigiden olusan komisyon tarafindan
degerlendirilir

Ambarda ve ortak kullanim
alanlarinda bulunan
taginirlarin sayimlarinin
yapilmasi.

Ambarda ve ortak kullanim alanlarinda
bulunan tagmirlarin sayimlarinin
yapilmamasi nedeniyle dogru envanter
kayitlarinin olusturulamamasi ve kayith
Malzemelerin bulunamamasi riski

10

10

10

Sube miidiirii
Sef
Memur

Yilda 3-4
Defa

*Ambar ve ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlarin
sayimlarinin, ilgili mevzuatta yer alan hiikiimlere uygun olarak
zamaninda yapilmasini ve bdylece Tasinir Kayit ve Kontrol
sistemindeki kayitlar ile fiili durumun uyumunu saglamak
*Sayimlarinin yapilmasi i¢in harcama yetkilisince, kendisinin
veya gorevlendirecegi bir kisinin bagkanliginda tasinir kayit ve
kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az ii¢ kisiden olusturulan
sayim kurulu olusturulur. Sayim sonuglari, Yonetmelik ekinde
yer alan formata uygun olarak diizenlenecek sayim tutanagi ile
kayit altina alinir. Sayim tutanaginin sistem kayitlarina
uyumlulugu kontrol edilir

*Deger tespit komisyonu tarafindan belirlenen degerler
izerinden tasinir islem fisi ile sisteme alinir. Sayim noksant
taginirlara ise kayittan diigme teklif ve onay tutanagi
olusturularak buna istinaden taginir islem fisi diizenlenerek
kayitlardan silinir.

*Sayim fazlasi veya noksani sonucunda olusturulan tasinir
islem fisleri iist yaz1 ve kanitlayici belgeleri ile muhasebe
birimine gonderilir

Tagimir kayit ve kontrol
yetkilisinin gorevden
ayrilmasi durumunda Devir
islemlerini yapmamasi.

Tasmir kayit ve kontrol yetkilisinin
sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevden ayrilmasi sonucu
kay1ip ve kagagin olugma riski

10

10

10

Sube miidiirii
Sef
Memur

*Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanlardan sorumlu olduklarindan,
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda ambar sayimlarinin
yapilarak kayip ve noksan taginirlarin bulunup bulunmadiginin
tespit edilmesini saglamak.

*Taginir kayit ve kontrol yetkilisi olarak gorevlendirilen
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Personel
Degisikligi
Esnasinda

personelin, devir ve teslim islemleri tamamlanmadan
gorevinden ayrilmasmma harcama  yetkilisi tarafindan
muvafakat/onay  verilmez; devir ve teslim iglemi
tamamlanmadan atama ya da gorevlendirme islemlerine iligkin
tebligat yapilmaz.

* Ambarindaki dayanikli taginirlar ve bunlara iligkin kayit ve
belgeleri teslim etmeyen veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim
gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen tasinir kayit ve kontrol
yetkilisinin sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanagi kayit ve
belgeler, devir kurulu aracilif ile yeni tasinir kayit ve Kontrol
yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi
tarafindan belirlenen bir kiginin baskanliginda, tagimnir kayit ve
kontrol yetkilisinin de katildigi, en az ii¢ kisiden olusturulur.
Ambar sayim sonuglart Ambar

Devir ve Teslim Tutanagi ile kayit altina alinir.

Maas 6demeleri

Yeni goreve basglayan personelin géreve
baslama yazisi ve eklerinin zamaninda
maas tahakkuk biirosuna génderilmemesi

10

Sube miidiirii
Sef
Memur

Is
Siirecinde

Goreve baglama yazisi yazildiktan sonra ekleri ile birlikte
maas tahakkuk biirosuna génderilmesini saglamak

Yemek hizmetleri

Yemek hizmetinin zamaninda
baslamamasi riski

10

Sube miidiirii
Sef
Diyetisyen
Memur

Is
Siirecinde

*Yemek teknik sartnamesi ilgili maddelerinde yer alan
hiikiimlerin yerine getirilip getirilmediginin kontrol edilmesi
*Yemek hizmeti sunan firmanin gorevlerini  yerine
getirmelerinin saglanmasi,

Su kesintisi nedeniyle hizmetin aksamasi
riski

10

Sube miidiirii
Sef
Diyetisyen
Memur

Is
Siirecinde

*Damacana su bulundurulmasi

*Catal, bicak, kasik ve tabaklarin yerlerine kullanilabilecek
nitelikte aliiminyum ve sup kaseler ve strafor kaplar gibi sarf
malzemelerin bulundurulmasi
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Yemek hizmetleri

Zehirlenme nedeniyle dogabilecek insani
yararlanma riski

10

10

10

Sube miidiirii
Sef
Diyetisyen
Memur

Siirekli

*Uretilen yemeklerden giinliik olarak numune alimi ve 3 giin
stireyle saklanmasi, Personele kisisel hijyen ve besin hijyeni
konusunda egitim verilmesi, Hasta olan personelin iiretim ve
servis diginda calistirilmasi gerekli hallerde istirahate ayrilmasi
*ig siiresince calisma alanlarinin is bitimini takiben hemen
temizlenmesi, Soguk muhafaza gerektirin {irlinlerin soguk,
sicak muhafaza gerektirin riinlerin uygun kosullarda
saklanmasi, sunumu ve islenmesi

*Hasarl1 ambalajli {iriinler ile son kullanma tarihi ge¢mis
tirlinlerin kullanilmamasi

*Coplerin ¢alisma alanlarinda bekletilmeden uzaklagtirilmasi
*Sebze-meyve dezenfeksiyonunun yeterli olarak saglanmasi
*Artan yemeklerin tekrar kullanilmamasi

Yerleskelere dagitim yapan araglarin ¢esitli
nedenlerle hizmet aksamasina yol agmasi

10

Sube miidiirii
Sef
Diyetisyen
Memur

Siirekli

*Tagimada kullanilacak yeterli sayida ara¢ bulundurulmasi
*Arag planlarinin hazirlanmasi

*Yemek tagimaya uygun nitelikte i¢ donanim saglanmis
araclarin kullanilmasi

* Araglarin kaza riskine kars1 sigortalanmast

* Araglarin ehliyetli ve tecriibeli soforlerce kullanimi

* Araglarin diizenli olarak bakimlarinin yaptirtlmasi

Uretilen yemek miktarmin artan say1
karsisinda yetersiz kalmasi

10

Sube miidiiri
Sef
Diyetisyen
Memur

Siirekli

Yemek iiretim planlamasi yapilirken;

*(Ogrencinin okulda yogun olarak oldugu giinler ile okulda
olmadig1 giinlerin(sinav zamanlari, bayramlar, resmi tatil
oncesi ve sonraki donemler) takip edilmesi

*Tiiketimi daha ¢ok tercih edilen yemek iiretiminin oraninin
fazla gergeklestirilmesine dikkat edilmesi

*Meniide bulunan yemegin 6n hazirliklarinin agsamali olarak
yapilmasi; tim ¢ig malzemenin bir anda pisirilmis iiriine
doniistiirilmemesi

*Meniide bulunan hazirlik asamast ve pisirilmesi uzun siiren
yemek iretildikten sonra Ongorillemeyen bir sayr artisi
durumunda ikamesi olabilecek nitelikte idarece izin verilen yari
pismis/pismis yiyeceklerin soguk hava depolarinda

muhafaza edilerek ihtiyag halinde kullanilmas1
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Akilli  kart sisteminden kaynaklanan

Sube miidiirii

*Problemli kayitlarin tespiti yapilarak, sorunlarin giderilmesi,
*Kart yazilimi yapan firma ile sistem arasindaki raporlamada

. - . - 8 9 10 Sef Siirekli olusan sorunlarin giderilmesi
sorunlar nedeniyle hizmetin aksama riski - . S .
Memur Teknik sorunlarin giderilmesi
*Kartlarda olusan sorunlarin giderilmesi
Sube miidiirii *Lisanshi bir ilaglama firmasi ile anlasilarak diizenli olarak
Hasere, kemirgen zararlar1 nedeniyle Sef hasere ve kemirgenlere karsi tiim alanlarin (mutfak,
hijyen sorunlari 10 10 10 - Stirekli bulagikhane, asansor ve ¢evresinin ilagclanmasi, ihtiyag olmasi
Diyetisyen . . R . . y
Memur halinde ilaglama faaliyetinin tekrar edilmesi
*Kemirgen istasyonlarinin uygun yerlere yerlestirilmesi
*Gida Maddeleri Tiziigiine uygun nitelikte hammadde
kullanim1 ve teknik sartnamede belirtilen {riin ozellikleri
dikkate alinarak iiretim yapilmasi
*Hammaddelerin depolara girislerinden 6nce kontrol edilmesi
Personel harici mutfak alanina giren kisiler i¢in bone, galos,
o . .. Sube miidiirii tek kullanimlik 6nliik bulundurulmasi
Yemegin istenen tat, koku ve tekstiir de L . i .
) _ olmamast: icinden vabanci madde cikmast 8 9 10 Sef Siirekli *Diizenli olarak ilaglama yapilmasi(bdcek, sinek ¢ikma
Yemek hizmetleri 16 ¥ ¢ Diyetisyen ihtimaline kars1)
Memur * Aliiminyum folyo, stre¢ film 6zenli kullanilmasi
*Bone, eldiven, pegete vb. is bitiminin ardindan, degisimlerde
¢ope atilmasi
*Hava akiminin oldugu alanlarda malzeme bulundurulmamasi
Se¢me, ayiklama ve siniflandirma islemlerinin  &zenli
yapilmasi(nohut, maydanoz, domates vb.)
*Makinelerin hareketli parcalar1 koruma altina alinmasi
*Dilimleme ve dograma araglar1 lizerinde giivenlik
. . . korumalarinin bulunmasi
Makm.e’ alet V?/Veya keSIC ! al? t V.? ekipman Sube miidiiri *Makineleri dogru kullanimi ve bakimi konusunda kullanim
nedeniyle viicut biitiinligliniin  zarar . 1
- . 9 10 10 Sef Siirekli kilavuzlarinin bulundurulmasi ve bu kilavuzlara uygun olarak
gbrmesi veya yaralanmalar . e 1
Memur kullanim talimatlar1 olusturularak goériiniir bir yere asilmasi
Makine ve ekipmanlarin elektrik aksamina su ve/veya diger
stvilarin temas ettirilmemesi
*Tlim aletlerin ehil personel tarafindan kullanilmasi
Sigortalt ise giris bildirgesinin yasal siiresi Sube midird | Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
igerisinde elektronik ortamda 9 10 10 Sef . -
. . . Siirecinde | yapilmasini saglamak
. S .| gonderilmemesi Memur
Sigortali ise giris islemleri Asil K avikori hizmet Sube midiri | -
st veya ek aylik prim ve hizmet ube mudurt 4 Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
belgesinin  yasal  siiresi  igerisinde 9 10 10 Sef Siirecinde apilmasin saglamak
elektronik ortamda gonderilmemesi Memur yap &
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. Sube midiirii | ; Mevzuat takibinin ve konu ile ilgili siirecin takibini titizlikle
Personelin yazigsma kurallar1 hakkinda Is N . . .
s . 10 | 10 10 | Sef . yapilmasin1  saglamak, kurum i¢i egitim seminerlerin
yeterli bilgiye sahip olmamasi Siirecinde 8
Memur yapilmasini saglamak
Gelen-Giden evrak Elektron.lk. be'l.ge _ yonetim sistem Sube miidiiri Is Tiim personelin giin igerisinde belli araliklarla sistemdeki
hazirlanmasi, dosyalanmasi | islemlerinin  siirekli ~ olarak  kontrol 9 10 10 Sef . L
. . Siirecinde | yazilarini kontrol etmesini saglamak
edilmemesi Memur
Standart dosya planina uyulmamasi 8 9 10 Szlf)e miid Is Evraklari standart dosya planina gore isleme almak, personele
evraklarin yanlis dosyalara konulmasi Memur Siirecinde | standart dosya sistemini 6gretmek
o Sahalarda yapilan aktivitelerde yaralanma Sube miidiirii i Dzilml hemsl.re bulundurulur, ilk yardim odas1 ve ilk yardim
Spor Sahalari faaliyeti . 9 10 10 Sef . miidahale ekipmanlar1 bulundurulur,
ve sakatlamalarin meydana gelmesi Siirecinde
Memur *112 aranir
Sube miidiiri Temizlik personelinin  hatirlama  egitimleri ile  gorev
L . SKS Daire Bagkanligina ait birimlerin . tanimlarinin gerekli sekilde yapilmasi ve periyodik temizlik
Temizlik Hizmetleri e . . 8 9 10 Sef Stirekli 7O :
temizligi/hijyeninin yetersiz olmasi Memur Semalarin hazirlanmasi, Periyodik kontrollerin yapilmasini
saglamak




