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Satinalma Sube Mdurltgi / ihale Birimi

Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel Getiriimeme
Sonuglari
1 ¢ Yaklastk maliyet gizliliginin ihlal edilmesi, | Tum ihtiyaglarin Personelin mali mevzuat
ihalede izlenmesi gereken tarih, siire¢ ve | Personel zamaninda egitimlerine katiliminin
slirelere uyulmamasi, karsilanamamasi | saglanmasi.
< Yeterli duyurularin yapilmamasi Kamu zarari Personelin bilgilerinin strekli
rekabetin idari ve mali glncel tutulmasi.
engellenmesi, yaptirimlar Personel sayisinin artirilmasi.
¢ Pazarlk usuli ve dogrudan teminler ile Cezai islem Odeme islemlerinin takibinin
ilgili Sorusturma ilgili mevzuata gore
%10 sinirinin takip edilmemesi ihtiyaglarin saglanmasi.
zamaninda karsilanamamasi Personel atamasi
«+ Kaynaklarin etkin kullanilamama si gerceklestirildikce rotasyon
isteklilere tekliflerini hazirlayabilmeleri uygulamasi yapilmasi.
icin yeterli stire verilmemesi,
“ihale icin verilen tekliflerin dogru
degerlendiriimemesi,
“ihale degerlendiriimesinden sonra ihale
sonucunun tim isteklilere bildirilmemesi,
+»Sozlesmeye kadar olan yasal suirelere
uyulmamasi, S6zlesme Esnasinda istenilen
bilgi ve belgelerin dogru
degerlendiriimemesi ve ihalelerin SGK'ya
bildirilmemesi.
2 +» Yaklasik maliyet hatali hesaplanmasi Tim ihalenin iptali, ilgili personelin mevzuat
Personel Zaman kaybi, hakkinda yeterince bilgi ve
Yayimlanan deneyim sahibi olmasi igin
ilanlarin bosa egitim verilmesi,
gitmesi,
Kamu zarari
3 +»+» DokUmanlarda_hata yapilmasi, Tim ihalenin iptali, ilgili personelin mevzuat
Personel Zaman kaybi, hakkinda yeterince bilgi ve
Yayimlanan deneyim sahibi olmasi igin
ilanlarin bosa egitim verilmesi,
gitmesi,
Kamu zarar
4 % ilan siirelerin hatali tespit edilmesi, Tim ihalenin iptali, ilgili personelin mevzuat
Personel Zaman kaybi, hakkinda yeterince bilgi ve

Yayimlanan
ilanlarin bosa
gitmesi,
Kamu zarar

deneyim sahibi olmasi igin
egitim verilmesi,
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¢ Slrec takibinin dogru yapilmamasi,
+» Gerekli tebliglerin gec veya erken
yapilmasi

Tdm

Personel

ihalenin iptali,
Zaman kaybi,
Yayimlanan
ilanlarin bosa
gitmesi,
Kamu zarar

ilgili personelin mevzuat
hakkinda yeterince bilgi ve
deneyim sahibi olmasi igin
egitim verilmesi,

+» Teminat mektubunun gecerliliginin kalmasi| Tim

Personel

ihalenin iptali,
Zaman kaybi,
Yayimlanan
ilanlarin bosa
gitmesi,
Kamu zarar

Kamu zarari

Teminat Mektubunun
slresinin takip edilmemesi,
Mektubun gecerliliginin
kalmamasi

Devlete borcu olan bir
firmaya teminatinin iade
edilmesine neden olunmasi,
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Satinalma Sube MudurlGgu / Kiralama Birimi
Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel Getirilmeme
Sonuglari
1 ¢ Kiralanan tasinmazlara ait kira gelirleri ve| Tum Kamu zarar Kira takip tablosunun sik sik
sozlesmelere ait vergiler ile teminatlarin | Personel kontroliiniin saglanmasi ve
takibi islemlerinde aksamalar kira artisiyla ilgili olarak her
ayin basinda Turkiye
istatistik Kurumu tarafindan
aciklanan  UFE  oraninin
takibinin dizenli yapilmasi.
2 %+ Kira artislarinin ve kira 6demelerinin Tim Kamu zarar Kira takip tablosunun sik sik
diizenli takibinin yapilmasi Personel kontroliiniin saglanmasi ve
kira artisiyla ilgili olarak her
ayin basinda Tiirkiye istatistik
Kurumu tarafindan agiklanan
UFE oraninin takibinin diizenli
yapilmasi
3 ¢ Tabhliye tarihinin takibi ve s6z konusu Tim Zaman kaybi, Kullanim bedeli ve cezai sartin
yerin yer teslim tutanagi ile teslim Personel Yayimlanan hesaplandigi tarih aralig
alinmamasi ilanlarin bosa dikkate alinarak, tutarlarin
gitmesi, dogru hesaplanmasi ve tahsil
edilmeleri gereken siire
icerisinde tahsilinin yapilmasi
4 «»* Tasinmazlarin kiraya verilmesi icin Tim Yayimlanan ihalenin 2886 sayili Devlet
yapilacak olan ihalenin usuliine uygun Personel ilanlarin bosa ihale Kanunu ve Hazine
yapilmamasi gitmesi, Tasinmazlarinin idaresi
hakkinda yonetmelik ve
diger mevzuat hiikimlerine
gore kira ihalelerinin
hazirhiginin yapilmasi ve
sonuclandiriimasi
5 % Tasinmazlarin( kafeterya,restaurant, Tuim Kullanim ihlali v Universitemizde kiraya
bife,cay ocagl, fotokopi cekim, banka Personel verilecek tasinmazlarin m2
subesi, ATM yeri vs.)kiralama yerlerinin olgcimlerinin yapilmasi
incelenmemesi ve alanlarinin sonucu krokilerinin cizilip
Belirlenmemesi alan olgllerinin
belirlenmesi.

v" Tasinmazlarin
durumlarinin,
faaliyetlerinin ve isletim
kosullarinin yerinde
incelenmesi ve tespit
edilmesi.
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Tasinir Kayit Kontrol Birimi

belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlari harcama yetkilisine
bildirilmemek

yapilmasina engel
olma, is yapamama
durumu)

Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel | Getiriimeme
Sonuglari
1 ¢ Tasinir mallarin 6l¢tlerek ve sayilarak Tim Kamu zarar, mali Taginirlarin -~ giris  ve  ¢ikis
teslim almamak Personel | kayip,menfaat islemlerinin  bekletilmeden
saglama, yolsuzluk aninda vyapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin dizenli
tutulmasi
2 +* Muayene ve kabul islemi hemen Tim Kamu zararina Kayitlarin ehil kisilerce dogru
yapilamayan tasinirlari kontrol etmeden Personel sebebiyet verme riski | yapilmasi,
teslim almak, bunlarin kesin kabuli Tasinirlarin ~ giris  ve ¢ikis
yapilmadan kullanima vermek islemlerinin  bekletilmeden
aninda yapmak, gerekli belge
ve cetvellerin diizenli tutmak
3 +» Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin Tim Birimdeki tasinirlarin | Muayene ve kabul islemi
kayitlarin tutulmamasi, tasinir sistemine Personel kontroliinii hemen yapilamayan tasinirlar
kaydedilmemesi saglayamama, kontrol ederek teslim almak,
zamaninda gerekli bunlarin kesin kabuli
evraklarin yapilmadan kullanima
diizenlenememesi ve | verilmesini dnlemek, , islem
Malzeme eksilmeleri, | basamaklarina uygun hareket
Olasi kayiplar Hesap | edilmesini saglamak dogrudan
tutarsizliklari kamu tiketilmeyen ve kullanima
zarari-idari yaptirrm | verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek
4 «* Ambar sayimini ve stok kontroliini Tim (Kamu zarari, itibar Stok kontroliini belirli
yapmamak, harcama yetkilisince Personel | kaybi ,isin araliklarla diizenli tutmak,

Depodan eksilen
malzemelerin harcama
yetkilisin bildirilmesi
Kontrollerin ehil kisilerce
yapilmasi -Diizenli olarak
depo kontrolliniin yapilmasi,
Kontrollerin dogru yapilmasi
ihtiyaclarin bilingli bir sekilde
belirlenmesi
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5 < Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, Tim (Kamu zararr -Mali Uriinlerin Islanma karsi Palet
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri Personel | kayip —cezai islemler) | ve Raflara yerlestirmek,
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli Yangina karsi yangin tlpl ve
tedbirleri alinmasi dedektorlerin galigir

vaziyette olmasi ve
kontrollerin yapilmasi.

7 +» Teslimi Yapilmayan ( ayni fatura kalemi Tim Kamu zararina Teslimi Alinamayan
icerisinde dahi olsa) Eksik olan Tasinir ve | Personel | sebebiyet verme Malzemelerin Kullanim ve
Tuketim Malzemelerinin Muayene ve riski, mali kayip Tiketime
Kabul Teslim Tutanaginin imzalanmasi. Verilemeyeceginden, Teslimi

Yapilmayan (ayni fatura
kalemi icerisinde dahi olsa)

Eksik olan Tasinir ve Tiketim

Malzemelerinin Muayene ve

Kabul Teslim Tutanaginin

imzalanmamasi.

8 +»* Depoda Sayim ve Kontrol asamasinda Tim Kamu Zarari- Fiilen Stok kontroliini belirli
Eksik Malzeme Goriinmesi- Personel Kontroliiniin araliklarla diizenli tutmak,

Saglanamamas islem basamaklarina
mevzuata uygun hareket
edilmesi

9 +» Faturalandinlip fakat Depoya Fillen girisi | Tum Fiilen Kontroliiniin Hicbir suretle Olgmeden,
ve depolamasi yapilmamis olan Personel | Saglanamamasi Saymadan, Tartmadan Fiilen
tasinirlarin, Tasinirlarin TKYS ve E-imid teslimi alinmayan higbir
Uzerinden Cikis ve devrinin yapilmasi. malzemenin Sisteme girisi

yapilmaz.

10 «+ istek yapan birim amiri yerine Malzeme Tim Teslim Tutanagi
teslim edilecegi yardimci personel vb. Personel Diizenlenmeyen higbir
kisilere Malzemenin teslimine dair Teslim malzemenin Zimmet ve Devri
Tutanagl Olmadan malzeme teslim yapillamaz.
etmek.

11 ¢ Ambarda bulunan tasinirlarin ¢alinmasi, sonucu hizmetin v' Ambarlara yetkisiz
yipranmasi, bozulmasi ve benzeri aksama riski, kamu kisilerin girmemesi icin
tehlikelere karsi korunmamasi zarari dnlem alinmasi (Onleyici)

v Tasinir mallarin periyodik
olarak sayilmasi (Tespit
Edici) Yangin ve su
basmasi tehlikelerine
karsi tedbir alinmasi
(Onleyici)

v" ihtiyag disi alim
yapilmamasi ve tiketime
verilen tasinirlarda ilk
giren ilk ¢ikar yontemine
dikkat edilmesi (Onleyici)
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Egitim Dosya Muhafaza(Arsiv) Birimi
Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel Getirilmeme
Sonuglari

1 *¢ Otomasyon Sistemi kullanmama ile dijital Veri kaybi,Evrak BirimlerdenTeslim alinan
kopyasini bilgisayara aktarimini Tam bulamama,belge Belgeleri; birim arsivinde
yapmamak Personel kaybi Zaman islem gordigi tarihlerdeki

kaybi asli diizenleri bozulmadan
tasnif etmek
(eimid)Otomasyon Sistemi
ile dijital kopyasini
bilgisayara aktarimini
saglamak Arsivlerde
Gergeklestirilecek
Dijitallestirme
Faaliyetlerine Yonelik Usul
ve Esaslari bilmek
Personelin gerekli egitimler
almasinin saglanmasi.
Personel egitim bilgilerinin
surekli glincel tutulmasi.

2 “*Yangin ve diger tehlikelere karsi tedbirsiz | Tum Yangin,Patlama Yangin algilama sensorleri
yakalanma. Yangin erken uyari Personel Tehlikesi,Veri calistyor olmasi,yangin
sistemlerinin ¢alismamasi, kaybi tiiplerinin tam dolu olmasi.

Gaz (dogal gaz, LPG vb.) kagaklarina karsi itibar ve giiven .
uyari sistemi bulunmamasi. kontrol kaybi kohtrol C|hazlar|n‘|n yanein
Denetim eksikligi Sorusturma, talimati cercevesinde
evraklarizarar daimi ¢alisir durumda
gérmesi,Kiymetli bulundurulmak.
bilgilerinyok 1-Personelin gerekli
olmasi, Is kazasi egitimler almasinin
saglanmasi.
2-Personel egitim
bilgilerinin strekli glincel
tutulmasi.

3 <+ Arsivin Su basma tehlikesi Sel baskinina | Tim Evraklarin zarar Arsivin Bodrum vb.yerlere

karsi 6nlem alinmamasi Personel gérmesi, Kiymetli kurulmamasi,
bilgilerin yok Zemin katta yer alan depoda
olmasi, hemzemin yerlestirme
Evraklari yapilmali, malzemeler
tamamen yerden ylksek alanlarda
kaybetme konumlandiriimali. Depolara
tehlikesi, Sarf gider yapiimali
malzeme kaybi, Is
kazasi,Veri kaybi,
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«» BoOcek ve Hasere tehlikesi Tim Evraklar zarar Yilda en az bir defa
Personel gormesi Kiymetli mikroorganizmalara karsi
bilgilerin yok koruyucu tedbir olarak arsiv
olmasi,veri kaybi depolarinin dezenfekte
yapiimali
+» Sicaklik ve nem takibinin Tdm Sarf Arsivlerde i1si ve nem takibi
olmamasi,Uygun iklimlendirmenin Personel malzemelerin yapilmali. depolarda isi ve
havalandirmanin olmamasi. bozulmasi, nem takibi icin cihaz temin
Enfeksiyon riski edilmeli Depo ve
Saghk arsivlerde merkezi
Problemleri, havalandirma sistemi
Maddi kayip, kapsaminda uygun
iklimlendirme yapilmali
¢ Hirsizhiga karsi tedbir alinmamasi Tim Maddi kayip, Arsiv girislerine kamera
Personel Kurum itibarinin konulmasi(Arsiv takip
Zedelenmesi, defteri olusturulmasi-
Denetim eksikligi, Dijital arsiv-olusturulmali-
Veri kaybi Arsivler surekli olarak kilitli
tutulmal, arsiv girisleri
sadece yetkili personel
esliginde yapilmah).
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Tahukkuk Sube- Memur Maas Birimi

Sira Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Riskler* Personel Getirilmeme Sonuglari
1 *»*» Maas islemleri Tim Personiel Personel yasada Maasin eksiksiz, zamaninda ve
Hatali 6deme 6ngdriilen zamanda mevzuata uygun olarak yapilmali,
yapilmasi, maasini alamaz- Maasin ilgili personele Hizmet igi egitim
fazla veya eksik aldirilmali- Sirali amirler tarafindan
yapilmasi- hak kaybi gerekli kontrol ve uyarilar yapilmal
Kamu zaran Gerekli evraklarin zamaninda ve
eksiksiz hazirlanmasini saglamak
icin gerekli kontrollerin yapiimasi
2 +» Maas hazirlanmasi Tim Personel Kamu ve kisi zarari Kontrollerin dogru yapilmasi,
sirasinda akademik belgelerin zamaninda ve eksiksiz
ve idari Personelden dizenlenmesi
kesilen kesintilerin
eksik/fazla
yapilmasi,
3 «»* Dogum, Giyim ve TUm Personel Kisi/kamu zararina verme, Hata kabul edilemez
6lim yardimlarina cezai yaptirim sebebiyet
iliskin tahakkuk
evraklarinda hata(
4 «»*Her ayri 6deme i¢cin | Tim Personel Kamu zararina sebebiyet SGK giris ve c¢ikislarinin zamaninda
Odeme emri belgesi verme riski yapilmasi
diizenlenmemesi
5 +»* SGK’na elektronik Tim Personel Kamu zararina sebebiyet Yolluklar 6245 Sayili Harcirah
ortamda génderilen verme, hak kaybi, cezai Kanununa gore yapilmali, ilgili
keseneklerin, eksik yaptirbm personele Hizmet
ve zamaninda
gonderilmemesi
6 «» Akademik / idari Tam Personel Ceza ve islerin aksamasi Maasin eksiksiz, zamaninda ve
personellerin SGK mevzuata uygun olarak yapilmali,
giris ve cikislari ilgili personele Hizmet igi egitim
aldiriimali- Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali
7 *Yolluk islemleri TUm Personel Kamu zarari olusabilir- Gerekli evraklarin zamaninda ve

(Yollugun eksik/fazla
veya 6denmemesi)

Sorusturma, kisi ve kamu
zarari neden olur

eksiksiz hazirlanmasini saglamak
icin gerekli kontrollerin yapiimasi
Yolluklar 6245 Sayil Harcirah
Kanununa gore yapilmal, ilgili
personele Hizmet igi egitim
aldirilmal, Sirali amirler tarafindan
gerekli kontrol ve uyarilar yapilmah
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TAHUKKUK SUBE- isci Maas Birimi

Sira Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Riskler* Personel Getirilmeme Sonuglari
1 % Surekli — Gegici- Tim Personel Kisi zarari, Hatali Odeme | Puantaj diizenlenmeden énce iscinin
Daimi iscilere ait yapilmasi, hak kaybi izin, rapor vb. islemlerinin saglanmasi
puantaj Rapor, izin, resmi tatiller 6zenle
dizenlememesi ve kontrol edilerek puantajlar
izin.belgesi ) hazirlanmali ve kontrol edilmeli-
verilmemesi Personel rapor, izin ibraz etmemesi
durumlarinda st makamlarca gereken
Onlemlerin alinmasi
2 *»* Maas islemleri Tim Personel Personel yasada Maasin eksiksiz, zamaninda ve
6ngdriilen zamanda mevzuata uygun olarak yapilmali, ilgili
maasini alamaz- Maasin | personele Hizmet igi egitim aldiriimali-
fazla veya eksik Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol
yapiimasi-Kamu zarari ve uyarilar yapilmah Saymanlik,
Personel isleri, Strateji Daire Baskanlig
ile koordineli galismak
3 «» Hatali 6deme Tdm Personel hak kaybi, kamu zarari, Gerekli evraklarin zamaninda ve
yapilmasi, cezai yaptirim eksiksiz hazirlanmasini saglamak icin
gerekli kontrollerin yapilmasi,
Saymanlik, Personel isleri, Strateji
Daire Baskanhgi ile koordineli calismali
4 % Maas hazirlanmasi | Tum Personel Kamu ve kisi zarari Kontrollerin dogru yapilmasi,
sirasinda belgelerin zamaninda ve eksiksiz
Personelden diizenlenmesi
kesilen kesintilerin
eksik/fazla
yapilmasi,
5 < Dogum, Giyim ve Tdm Personel Kisi/kamu zararina verme, | Hata kabul edilemez
olim yardimlarina cezai yaptirim sebebiyet
iliskin tahakkuk
evraklarinda hata
6 ¢ Her ayri 6deme icin | Tum Personel Kamu zararina sebebiyet | SGK giris ve gikislarinin zamaninda
Odeme emri belgesi verme riski yaptimal
diizenlenmemesi
7 <> SGK’na TUm Personel Kamu zararina sebebiyet | Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol

elektronik ortamda
gonderilen
keseneklerin dogru,
eksiksiz ve
zamaninda
gonderilmemesi

verme, hak kaybi, cezai
yaptirim

ve uyarilar yapilmal
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idari isler Sube Midurltgu Agaclandirma-Peyzaj Birimi-

Sira Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*

No: Riskler* Personel Getirilmeme Sonuglari

1 % Surekli — Gegici- Birim Amiri Kisi zarari, Hatali Odeme | Puantaj diizenlenmeden énce isginin
Daimi iscilere ait yapilmasi, hak kayb izin, rapor vb. islemlerinin saglanmasi
puantaj Rapor, izin, resmi tatiller 6zenle
dizenlememesi ve kontrol edilerek puantajlar
izin.belgesi _ hazirlanmali ve kontrol edilmeli-
verilmemesi Personel rapor, izin ibraz etmemesi

durumlarinda st makamlarca gereken
Onlemlerin alinmasi Sirekli kontrol ve
izleme

2 % Kurumus, ¢atlamis | Tum Personel Devrilme, Ezilme, Maddi Kurumus Agaglar igin Gerekli
veya ¢lirimis kayip ,0liim ,Yaralanma Basvurular ilgili makama iletilerek
agaclarin onaylanmasi durumunda miidahale
devrilmesi edilmelidir. Siirekli kontrol ve izleme

3 « Agaclarin, yabanci | Birim amiri Yangin maddi manevi Agaclarin tehlike arz etmeyecek
otlarin Tam Personel zarar is glicli kaybi, sekilde budanmasi-otlarin belli
budanmamasi- TUm Personel Maddi kayip, Yaralanma- | araliklarla temizlenmesi bigilmesi
Agaclarin Kirllmasi Yabanci otlarin olasi yangin tehlikesine
Kuru dallar karsi imha edilmesi, tirpanlama
Yapraklarin ve makinasi kullanarak bigilmesi. Siirekli
yaba.mu otlarin _ kontrol ve izleme
temizlenmemesi

4 % Makine, ekip ve Tim Personel Maddi kayip Olim, Koruyucu ekipman donanim
ekipman kullanimi Yaralanma kullanarak olusabilecek olasi tehlikeyi
esnasinda en aza indirgemek. Personelin gerekli
yasanilabilecek egitimler almasinin saglanmasi Siirekli
kaza durumlari kontrol ve izleme.

5 % Kdiltirel ve Birim amiri insan saghgi agisindan Kiltirel ve kimyasal miicadele
kimyasal miicadele | Tim Personel etkilenme, zehirlenme kapsaminda trafige kapali yada yogun
kapsaminda Tim Personel durumlari olmadigi zamanlarda miidahale etmek
ilaglama yaparken Siirekli kontrol ve izleme
korunmamak

6 ++» Depoda bulunan Birim amiri istiflenmesi, tasinmasi Depoda istifleme yerlerinin
genel Tam Personel esnasinda devrilme gibi | diizenlenmesi ve bu yerlerin nizami bir
malzemelerin durumlarin yasanmasi, | sekilde dizayn edilmesi. Siirekli
daginik olmasi kontrol ve izleme

7 % Traktor Birim amiri yaya ve trafik alanlarinda | Personelin gerekli egitimler almasinin
soforlerinde Personel maddi ve manevi kaza saglanmasi. Siirekli kontrol ve izleme

romork, personel
tasima karavani
kullanimi
dikkatsizligi

durumlarinin yasanmasi
yaralanma gibi hususlarin
olmasi
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8 «* Hizmet araglari, Birim amiri - trafik kazalarina suriicu belgesi yetersiz personelin bu
traktorler yetkisiz Personel sebebiyet vermesine yol araglarin kullanilmamasina yonelik
personelin arag acmasi akaryakit tankeri | gerekli takiplerin yapilmasi, uygun
kullanmasi dolum esnasinda soforlerin uygun araglara sevkinin
ekipmanlarda patlama, dolum saglanmasi  Alet, makine  ve
bakimsizlik esnasinda yangin ¢ikmasi | ekipmanlara ait yedek pargca ve
tedbirsiz davranma gibi durumlar éliim- malzeme ihtiyaglarini  zamaninda
is saghgi ve is yaralanma maddi kayip tespit etmek, Temini icin gerekli
glvenligi birimlerle istisarelerde bulunmak,
kurallarina temin edilmesini saglamak. Is saglig
uymamak ve is guvenligi kurallarina uymak,

Personelin gerekli egitimler
almasinin saglanmasi.

9 + Karla miicadele ve | Birim amiri ayagdi kayip diismesi, karli | Koruyucu ekipman donanim
dogal afetler TUm Personel yolda kayarak kaza riski, kullanarak olusabilecek olasi tehlikeyi
kapsaminda TUm Personel buzlanma ve buz en aza indirgemek-Personelin gerekli
hizmet veren sarkitlari vb. egitimler almasinin saglanmasi. Sirekli
personellerin kontrol ve izleme
herhangi bir
tehlikeyle karsi
karsiya kalmasi

10 +» Ekim dikimde Birim amiri capa, balyoz, kiirek gibi Aletlerin haftalik rutin kontrollerinin

kullanilan Kiltirel
el aletleri bozuk
olmasi

tarim aletlerinin kirilmasi,
sapindan ¢ikmasi gibi
durumlar zaman kaybi

yapilmasi daimi ¢alisir durumda
bulundurulma Siirekli kontrol ve
izleme




SELCUK UNIVERSITESI
REKTORLUGU
iDARI VE MALI iSLER
DAIRE BASKANLIGI

Agiklama

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile Kamu Idarelerinde I¢ Kontrol
Sisteminin Olusturulmasi, Uygulanmas, izlenmesi ve
Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmigtir

Dokiiman No: IMID-RSK-1
GOREV RiSK TESPIT Yaym Tarihi: 05.06.2023
FORMU Revizyon No: 003
Revizyon Tarihi 01.05.2025
Sivil Savunma Birimi
Sira Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Riskler* Personel Getirilmeme Sonuglari
1 < Gerekli yerleri Tim Personel Hayati 6neme haiz v Yangin séndirme amagli
isaretlenmis is yeri durumlar ortaya cikabilir. kullanilacak olan acil durum
krokisinin Bu da telafisi miimkin ekipmanlarinin bulundugu yerler,
bulunmamasi olmayacak olaylara sebep ilkyardim malzemelerinin
% Gincel olmayan olabilir bulundugu yerler kacis yollari,
acil durum plani toplanma yerleri ve bulunmasi
halinde uyari sistemlerinin de yer
aldigi tahliye plani, gérevlendirilen
¢alisanlarin ve varsa yedeklerinin
adi, soyadi, unvani, sorumluluk
alani ve iletisim bilgileri, ilk yardim,
acil tibbi miidahale, kurtarma ve
yanginla miicadele konularinda
isyeri disindaki kuruluslarin irtibat
numaralari belirlenerek hazirlanan
kroki bina icinde kolayca
gorilebilecek yerlerde asili olarak
bulundurulmal.

v" Mevzuatin emrettigi sekilde
planlarin hazirlanmasi ve
giincellenmesinin yapilip, takip
edilmesi,

2 +*» Gaz (dogal gaz, LPG | Tiim Personel Acil Miidahale Giigliigii, |v~ Gaz kagagina karsi gerekli énlemler
vb.) Kagaklarina Yangin, Yanik, alinacaktir. Ayrica islya veya
karsi uyari sistemi Yaralanma Hayati dumana karsi duyarli detektorler
bulunmamasi. 6neme haiz durumlar saglanacaktir ve ¢alisir halde

** Yangin erken uyari ortaya cikabilir. Bu da olduklari kontrol edilecektir.

sistemlerinin telafisi miimkiin Personelin gerekli egitimler almasinin
¢alismamasi, Yeni olmayacak olaylara saglanmahidir
baslayan yanginin sebep olabilir v" Yangin énleme ve Séndiirme
fark edilememesi techizatlarinin kontrollerinin
sonucu yanginin zamaninda yapilmasi
blylimesi

3 % Acil durum Tim Personel Ezilme,izdiham, Takilip Acil Cikiglar Ve Yollari isaretlenecek,
yonlendirmeleri ve Diisme,Yaralanma , Sivil ikaz, Uyari Ve Yonlendirme Levhalari
aydinlatmalarinin Savunma Zafiyeti Yerlestirilecek Ve Isiklandirilacaktir
bulunmamasi,
eksik olmasi veya
mevcutta olanlarin
calismamasi

4 % Yanginailk TUm Personel Acil Miidahale Giigliigii, Yangin Tlpl Bulunmali. Yangin Tupleri

miidahalede ¢ok
onemli isleve sahip
tasinabilir yangin
sondurdcilerin
calismamasi,

Yangin, Yanik,
Yaralanma Hayati 6neme
haiz durumlar ortaya
cikabilir. Bu da telafisi

Yerden 90Cm Yiikseklige Duvara
Monte Edilmeli.
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cihazlara miimkiin olmayacak

ulasilamamasi veya
bulunmamasi

olaylara sebep olabilir

Sabotaj ve sel,
yildirnm, deprem
gibi dogal afet
sonucu meydana
gelebilecek nasil
davraniimasi
gerektiginin
bilinmemesi

Tdm Personel

Sivil Savunma Zafiyeti
Hayati 6neme haiz
Durumlar ortaya ¢ikabilir.
Buda telafisi

Miimkiin olmayacak
olaylara sebep olabilir

“afet bilinci kiltirinin” olusturulmasi,
olasi acil durumlar (teknolojik kazalar, is
kazalari, salginlar, sel/su baskini,
yangin, deprem, vb. Olaylar...)
Karsisinda dogru davranislar
kazandirilmasi; midahale becerilerinin
gelistirilmesi;

Afetler sonrasi
gerekli arama,
kurtarma ve
sonrasinda tedavi,
tahliye islemlerine
aksamalar
meydana gelmesi

Tdm Personel

Acil Miidahale Giigliigii

ilkyardim, arama-kurtarma ve temel
yangin glivenligi konularinda teorik ve
uygulamali egitimlerin
gerceklestirilmesi amaciyla hazirlanan
egitim plani ve programlarina
calisanlarin katilimlarinin tesvik
edilmesi; gerektiginde zorunlu
tutulmasi

Yangin ve diger
tehlikelere karsi
tedbirsiz
yakalanma.

Tam Personel

Acil Miidahale
Gligliigi,Yangin ,Yanik
Yaralanma, Hayati 6neme
haiz durumlar ortaya
cikabilir. Bu da telafisi
miimkiin olmayacak
olaylara sebep olabilir

Calisanlara Acil Durumlarla ilgili
Bilin¢clendirme Ve Farkindalk
Egitimlerinin Verilmesi. Yilda bir
habersiz tatbikat yapilmasi.

is yeri giivenlik kameralarinin ¢alisir
durumda oldugu kontrol edilecek,
herhangi bir dogal afette neler
yapilmasi gerektigi konularinda bilgi
sahibi olunacaktir.

Acil duruma neden olan olaya iligkin
(yangin, gaz kagagi,deprem vb.)Telefon
numaralari gorindr yerlere asilacaktir
Yangin dnleme ve Sondiirme
techizatlarinin kontrollerinin
zamaninda yapilmasi,
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idari isler Sube —i¢ Hizmetler ve Cevre Temizlik Birimi

Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*

No: Personel Getirilmeme Sonuglari

1 «» Sirekliiscilere ait Birim Hak ve itibar kaybi / Kamu | Rapor, izin, resmi tatiller 6zenle
puantajlari Sorumlusu zarari kontrol edilerek puantajlar
dizenlememek hazirlanmali ve kontrol edilmeli

2 +« Milli Bayramda, resmi Birim Hizmet Aksamasi, itibar Toren Organizasyon Sorumlulari ile
bayramlarda, kurtulus ve| Sorumlusu kaybi isbirligi icinde hazirhk yapiimali
Atatirk'i anma
giinlerinde ,organizasyon
larda Gzerlerine diisen
gorevleri yapmamak.

3 + Kimyasal maddelerin Tim Ciltte tahris, Allerjik Calisanlara temizlik egitimi
(temizlik Griinleri) Personel reaksiyonlar Saglik verilmeli. Bina temizliginin nasil
uygunsuz kullanimi Problemleri, Hukuki yapildigi bina turlarinda diizenli

problemler, olarak kontrol edilmeli. Siirekli
kontrol ve izleme

4 +» Kisisel koruyucu Birim amiri is kazasi,saghk proplemleri | kisisel koruyucu ekipman
ekipmanin olmamasi Tim bulundurulmali. Kisisel koruyucu

Personel ekipman kullanimi hakkinda
personel egitimleri verilmeli Siirekli
kontrol ve izleme

5 ¢ Etkilesim gosteren Birim amiri Alerjik reaksiyonlar-yangin Kimyasal maddelerin sigramasini
kimyasal maddelerin Tim ve dokiilmesini 6nlemek igin alt
birarada depolanmasi Personel raflarda yerlestirilmesi saglanmali

Etkilesim gosterebilecek kimyasal
maddelerin birarada
depolanmamasi icin gerekli
tedbirler . Stirekli kontrol ve
izleme

6 +» Temizlik yapilan Birim amiri Kaygan zemin sonucu isyerinde temizlik esnasinda veya
alanlarda uyari levhalari | Tim diisme, yaralanma zeminin baska nedenlerle
bulunmamasi Personel kayganlastig durumlarda uyari

levhalari (dikkat 1slak zemin
vb.)calisma yapilan yerlere
konulmaldir. Strekli kontrol ve
izleme

7 +»* Tuvaletlerin hijyenik Birim amiri Bulasici hastaliklar - K6tii Tuvalet temizligine gereken 6zen
olmamasi, Tim koku gosterilmektedir. Surekli kontrol ve

Personel izleme

8 % Temizlik yapilan Birim amiri Diisme, Yaranlanma, Kalici | Ylzeylerin tamamen kurutulmasi,
alanlarin yeterince Tim veya gegici Sakatlik Temizlik sonrasi uyaricilarin
kurulanmasi, Personel Durumu, Is Giicii Kaybi, konulmasi, Yizeylerin kayganhk

Maddi Kayip durumunun minumuma indirilmesi

Siirekli kontrol ve izleme
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9 « Coplerin dizenli Tim Alerjik rahatsizliklar, K6tii Copler ginlik olarak diizenli
atilmamasi veya Personel koku mikrop kapma, vb. atilmalidir. Gerekli 6zen
biriktirilmesi rahatsizliklarin olusma gosterilmeli, ¢cop kovalarinin agz

olasiligi kapali tutulmalidir. Sirekli kontrol
ve izleme

10 % llgili personelin hijyen Tim Bulasici hastaliklar ,is Giicii | Kurum tarafindan, ¢alisanlarin
egitimi almamasi Personel Kaybi hijyen egitimi almalari

saglanmalidir. Stirekli kontrol ve
izleme

11 +» Temizlik yaparken Birim amiri  [Saghgi tehdit eden Cilde temasi, solunmasi vb. sagligi
gerekli Kisisel Koruyucu | Tim durumlarin olusmasi tehdit eden durumlara karsi uygun
Donanim (KKD) Personel KKD (eldiven, maske)
kullanilmamasi kullanilmahdir. Surekli kontrol ve

izleme

12 % Temizlik malzemeleri ve | Birim amiri  [Saglig1 tehdit eden Temizlik malzemeleri, bocek ilaglari
kovalarinin kilitli Tim durumlarin olusmasi ve temizlik kovalari agikta
dolaplarda muhafaza Personel olmamali, kilitli dolaplara
edilmemesi kaldiriimahdir. Siirekli kontrol ve

izleme

13 + Temizlik esnasinda Birim amiri  [Diisme - Yaralanma Raf ve dolap Ustlerine ulasmak igin
Sandalye, koltuk, masa | Tim portatif el merdiveni
ile cekmeceleri Personel kullanilmahdir. Sarekli kontrol ve

ylksekte bir noktaya
ulasmak icin merdiven
gibi kullaniimasi

izleme
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idari isler Sube / Sifir Atik Yénetim Birimi

Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel Getiriimeme
Sonuglari
1 «»+» Sifir atik uygulamasi konusunda Tim Duyarli birey” “Duyarh birey” duygusuna
akademik ve idari personel ile Personel duygusuna sahip | sahip olunmasinin
ogrencilerimizin atik konusunda zaman olunamamasi saglanmasi amaciyla,
zaman kendi yanlis aliskanliklarina dogal kaynaklarin | Universite personelimizin ve
doénme egilimi, korunamamasi ogrencilerimizin sifir atik
atiklarin geri bilincinin yikselmesi icin
déndistiiriilmesi egitimler verilmeli Bu
cevre kirliligi projenin kurulmasi ve
isleyisi Universitemizin
kurumsallasmasina biiytik
katki sagladiginin bilinmesi
2 % Sifir atik bina sorumlularinin ilgili Tim Projede Sifir Atik Projesi uygulamasi
mevzuat ve uygulamalara dikkat Personel aksakhklar sonucunda geri donligimin
etmemesi ve takip yapmamasi, ekonomik zarar Universitemize ve lilkemiz
ekonomisine ne kadar katki
sagladiginin bilinmesini
saglama
3 «»+ Sifir Atik kutularinda renk skalalarina Tim Projede Kurumumuzdaki sifir atik
gore tedarik islemlerindeki aksakliklarin | Personel aksakhklar yonetiminin etkin ve verimli
olmasi, ekonomik zarar bir sekilde uygulanmasi,
kurulu olan sistemin
giincellemeler yapilmasi,
izlenmesi Temin edilen ig
mekan atik kumbaralarini
personelin kolayca
ulasabilecegi noktalara uygun
araliklarla yerlestirilmesini
saglamak
4 «» Sifir Atik konusuna dikkat edilmemesi, Tim atiklarin geri Sorumlu personel ve/veya
Personel déndstiiriilmesi atik toplama firmasinca tasnif
cevre kirliligi edilerek toplanan atiklari
ekonomik zarar karistirmadan konsolide
etmesi, ve egitim verilmesi
Temin edilen i¢c mekan atik
kumbaralarini personelin
kolayca ulasabilecegi
noktalara uygun araliklarla
yerlestirilmesini saglamak
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«»* Bazi bina sorumlularinin sifir atik Tim Projede aksaklik- | Uygulamadan sonra
bilgilerini sisteme zamaninda Personel Atiklarin yeniden | hedeflenen etkinlige
girmemesi, kullanilmasinin ulasilip/ulasiimadiginin,

degerlendirileme | etkinin devam

mesi edip/etmediginin takibi ve

ekonomik zarar | kontroll denetimlerin zaman
zaman yapilmasi, sisteme
gerekli bilgilerin zamaninda
girilmesi

«» gorev alan bazi personelin yetkin Tim Projede aksaklik | Sorumlu personeller
olmamasi ve ihmallere sebebiyet Personel atiklarin cevresel |tarafindan atiklarin tartilarak
vermesi, etkilerini en aza diizenli bir sekilde sisteme

indirerek dogal girilmesi ve Sifir Atik Gegici

kaynaklarin depolama alaninda

korunamamasi muhafazasini saglamali ve
toplama islemini yapan
firmaya teslim etmeli

+«+ Birimlerde gorevlilerin topladiklari Tim Projede aksaklik | Sorumlu personeller
atiklari tartmamasi Personel tartmadan tarafindan atiklarin tartilarak

tahmini olarak dizenli bir sekilde sisteme
bildirilen girilmesi ve Sifir Atik Gegici
miktarlar tam net depolama alaninda
sonulardan uzak muhafazasini saglamali ve
olma durumu toplama islemini yapan
ekonomik zarar ! i .
firmaya teslim etmeli
+* Gegcici Depolama alani olmamasi Tim Cevre kirliligi- Kurumumuzda biriktirilen
Personel Proje aksakligi atiklarin lisansli/izinli firmalara

teslim edilinceye kadar gegici
olarak depolanacagl alanin

belirlenmesi
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idari isler Sube / Arac isletme Birimi

Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel Getiriimeme
Sonuglari
1 «»+» Soforiin is bilgisinin yetersizligi ve Birim Amiri Trafik kazasi, Gerekli Sinifta Ehliyetli,Src
deneyimsizligi 6liim, ciddi Sirici Yeterlilik
yaralanma Belgesi,Psikoteknik Egitimi
Almis olmasi gerekir.
Soforler, sorumlu ve yetkili
oldugu hizmetin niteliklerine
sahip olmalidir.
2 «»+ Servis aragclari ve arag kullanicilari yasal Birim Amiri Yaralanma, Oliim, |Araglarin Muayeneleri Tam
mevzuatlara uygun olmamasi Maddi Kayip ve mevzuata uygun
Donanimli Olmasina Dikkat
Edilecektir Surtict Yeterlilik
Belgesi,Psikoteknik Egitimi
Almis olmasi gerekir.
3 +»* Arag gorevlendirme islemleri Birim Amiri Kamu hizmetinde | Arag talepler yasal siireler
aksaklik olmasi icerisinde yapilmali, planlama
Kamu zaran en az bir hafta 6ncesinden
yapilmalidir.Arag taleplerinde
gerekce belirtiimeli, kamu
zarari olusturacak gereksiz
arag talebinde
bulunulmamahdir
4 ¢ Ulasim Hizmetlerinin Birim Amiri Hizmetlerin Araglarin Muayeneleri Tam
Gergeklestirilememesi , Tim aksamasi ve mevzuata uygun
Personel Kazalarin Donanimli Olmasina Dikkat
olusmasi, sinir, Edilecektir.
stres Ozellikle uzun yolculuklar
icin dnceden arag bakimi ve
sofor istirahatinin
saglanmasi, Gorev ve
sorumlulukarinin strekli
hatirlatiimasi
6 «» Arac kullanirken Trafik Kanun ve Tim Yaralanma, Oliim, | Arag kullananlarin trafik
kurallarina uymamama Personel Stirekli is kurallarina ve hiz limitlerine
géremezlik, maddi | uymasi saglanmalidir.
zararlar Zamana karsi yarigmaktan
kacinilmalidir Araci kullanan
slrlciler emniyet kemerini
takmali, ehliyetsiz personel
tarafindan kullanilmamalidir
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¢ Tasit gbrevlendirmesi yapilirken uygun

araglarin segilmemesi, ayni giin ayni yere

gidecek arag taleplerinin
birlestirilmemesi, araclarin bakimlarinin
zamaninda yapiimamasi gibi sebepler

Tasit gorevlendirmelerinde,
yapilacak isin niteligine, kisi
sayisina ve gidilecek
mesafeye bagl olarak uygun
arag i¢in degerlendirmeler
yapilmaktadir. *Birimlere
bilgi verilerek ayni giin ayni
yone gidecek araclarin
degistirilip birlestirilmesi.
*Araglarin bakimlarinin
zamaninda yapilmasinin
saglanmasi

+»* Araclarda muayene eksiklikleri, ekipman
eksiklikleri

Araclarda yangin
sondurcd, ilkyardim
¢antasi bulunmaldir. Kis
techizatini (ceki halati,
zincir, takoz, reflektor vs.)
hazir bulundurulmalidir

«» Tasit ve is makinelerinin onarimi ile

periyodik muayene ve karayollari zorunlu

trafik sigortasinin yaptirilmamasi.

Tim kamu zarari

Personel olusmasi sinir,
stres

Birim Amiri Ciddi

Tim yaralanmalar,

Personel Uzuv kayiplari,
Oliim, Siirekli is
géremezlik, maddi
zararlar

Birim Amiri Kullanimi engeller

Tim ve cezai

Personel sorumluluk
dogurur.

Tasit ve is makinelerine
iliskin olugturulan gizelgenin
aylik kontroli yapilmalidir
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idari isler Sube Mudurlugi

Sira Riskler* Sorumlu Gorevin Yerine Diizeltici Onlemler*
No: Personel | Getirilmeme Sonuglari
1 +» Dogrudan temin ile ilgili %10 | Tum Plan disina ¢ikmak v/ SGDB’nin %10 takip programina kayit
sinirinin takip edilememesi, | Personel nedeniyle olusan yapilmasi,
+«+Satinalma talebinin bitcede aksamalar, zaman ve |v' ddenek taleplerinin diger édemelerde
o6ngorilmemis olmasi, emek  kaybi; yilhk disinalerek fazla istekte
+»* Yeterli piyasa arastirmasi belirlenen biitce bulunulmamasi.
yapilmadan satinalmaya disiplinine uymamak
karar verilmesi. Acelecilik sonucu
kurumu
zarara ugratma
2 +» Fazla veya eksik yol ve | Tim (kamu zararinin iscilerin puantajlarinin yapilmasi izin-
yemek licreti 6denmesi, Personel | olusmasi Kisi zarari, Rapor ve imza Féylerinin zamaninda ve
Hatali Odeme yapilmasi, | dogru bir sekilde birime gelmesi.
hak kaybi)
3 ¢ Bos lojmanlarin tespit Tim (Kamu zarari-hak kaybi) | Kamu Konutlari Yonetmelik ve
edilememesi, Personel Tebliglerin surekli takip edilerek

degisiklerin islenmesi ve ilgili
tutanaklarin zamaninda diizenlenmesi.

4 +* Lojman demirbaslarinin Tim (kamu zararinin Lojman tahsis formunun okunakli
eksik teslim alinmasi, Personel olusmasi) olmasi ve dogru veriler icermesi.
5 + Lojman Tahliyesinin | Tim (kamu zararinin Kamu Konutlari Yonetmelik ve
gecikmesi, Personel | olusmasi, hak kaybi) Tebliglerin surekli takip edilerek
+ Lojman kira gelirlerinin degisiklerin islenmesi ve ilgili
tahsil edilememesi tutanaklarin zamaninda diizenlenmesi
7 +» Abonelige bagl 6demeler Tim ( gecikme bedelinin Birimlerden faturanin zamaninda
(Elektrik, su, dogalgaz, Personel ortaya ¢ikmasi ile kamu | gelmesini saglamak icin gerekli
telefon)faturalarin zararinin olusmasi yazismalarin yapilmasi.
zamaninda 6denememesi
8 ¢ Elektrik,Sutiketiminin Tim ( gecikme bedelinin Endekslerin dogru okunmasi ve
faturalandiriimamasi, Personel ortaya ¢cikmasi ile kamu | faturalandiriimasi,
«» Tuketim tutarlarinin yanhs zararinin olusmasi) saya¢ okumalarinin diizenli yapilmasi.

hesaplanmasi Endekslerin
yanls okunmasi

9 %+ Sagliksiz ortamlarda Tim ciddi saglik sorunlari Temizlik personelinin kilik kiyafet ve
calisma, Personel riskini artirir. davranislarinin sirekli denetlenmesi,
Hijyen kurallarina riayetin saglanmasi,
yapilan islerin uygunlugunun
periyodik olarak kontrol edilmesi

10 +»+ Daire baskanhigimiza gelen | Tim idari ve hukuki olumsuz |Gelen evraklarin zamaninda kayit altina
evraklarin zamaninda kayit | Personel | sonuglarin olusmasi alinmasi ve génderilecek evraklarin
altina alinmamasi ve zamaninda gonderilmesinin takip ve
gonderilecek yazisma ve koordinasyonun saglamak

evraklarinin zamaninda
gonderilememesi




