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SORUMLU PERSONEL

İZİN DURUMUNDA 

YERİNE BAKACAK

PERSONEL

SORUMLU YÖNETİCİ

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMEMESİ DURUMUNDA MARUZ

KALINACAK RİSK 

(mali, itibar, karmaşıklık, yapısal, varlıkların korunamaması, bilgi ve 

iletişim riskleri

RİSK DÜZEYİ 

(Düşük, 

Orta,Yüksek)

Şube Müdürü Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Kamu zararı

4-Hukuki yaptırımlar

Yüksek

Memur Memur Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Mevzuatta Uygunsuzluk

4-Hukuki yaptırımlar

Orta

Memur Memur Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Hukuki yaptırımlar

Orta

Mühendis Mühendis Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Kamu zararı

4-Hukuki yaptırımlar

Yüksek

Mühendis Mühendis Daire Başkanı

1-Hizmetin aksaması

2-Kamu zararı

3-Hukuki yaptırımlar
Orta

Şube Müdürü Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Kamu zararı

4-Hukuki yaptırımlar

Orta

Memur Memur Daire Başkanı

1-Hizmetin aksaması

2-Kamu zararı

3-Hukuki yaptırımlar

Orta

Memur Memur Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Kamu Zararı

3-Hukuki yaptırımlar

Orta

Mimar Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Kamu Zararı

3-Hukuki yaptırımlar

Orta

Şube Müdürü Daire Başkanı
1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması
Orta

Taşınır Kontrol Yetkilisi Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Kamu zararı

4-Hukuki yaptırımlar

Yüksek

Taşınır Kontrol Yetkilisi Daire Başkanı

1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması

3-Kamu zararı

4-Hukuki yaptırımlar

Yüksek

Memur Memur Daire Başkanı
1-İtibar Kaybı

2-Hizmetin aksaması
Orta

Gelen evrakların zamanında kayda alınıp aslının dosyasında saklanması sağlanacaktır.

Taşınırların giriş ve çıkış kayıtları tutmak,bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır

yönetim hesap cetvellerini oluşturmak

Gelen evrakların kayda almak ve takibini yapmak

Yaklaşık maliyet çalışmalarını sadece yetkili kişilerin erişebildiği bir otomasyon sistemi üzerinde hazırlamak,ihale oturumu sonnuna kadar kimseyle paylaşmamak

Mimari,Statik ,Elektrik ve Mekanik projelerinin ve ihale veraklarının kontrol aşamasında İmar Mevzuatına ,4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ,Yapım İşleri Genel Şartnamesi vediğer

hukuki düzenlemelere uygunluğunun incelenmesi ,yapım ihalesi için öngörülen süreden önce incelenmenin tamamlanması

Geçici teminat mektuplarının ihale dokümanında belirtilen süre ve miktar şartlarını taşıyıp

taşımadığının kontrolü yapılacak, kesin teminat mektuplarının ise kesin kabul için öngörülen

süre ve miktar şartlarını taşıyıp taşımadığı kontrol edilecek, gerektiğinde yenilenmesi

istenecektir.

Denetimlerin ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda ve yeterli düzeyde gerçekleştirilmesi.

Taşınırların giriş ve çıkış işlemleri bekletilmeden anında yapılması, gerekli belge ve cetveller

düzenli tutulması sağlanacaktır

Kesin kabul işlemlerini  ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda ve kesin kabul için öngörülen süre içinde gerçekleştirilmesi.

Mimari,Statik ,Elektrik ve Mekanik projelerinin ve ihale veraklarının kontrol aşamasında İmar Mevzuatına ,4734 sayılı Kamu İhale Kanunu diğer hukuki düzenlemelere

uygunluğunun incelenmesi ,yapım ihalesi için öngörülen süreden önce incelenmenin tamamlanması

Personelin asli görevleri ile ikincil görevlerinin belirlenerek gerektiğinde rotasyon ile aynı

işi yapabilecek birden fazla personelin yetiştirilmesini sağlamak

Taşınır ile ilgili iş ve işlemlerin yasal mevzuata uygun olarak yapılmasının sağlanması.

Yapımı planlanan bina ve tesislerin yaklaşık maliyetlerini hazırlamak /hazırlatmak ve kontrolünü

yapmak,  ihale oturumu sonuna kadar gizli kalmasını sağlamak

Yatırım programı kapsamındaki binaların veya bakım onarımı yapılacak binaların projelerini

hazırlatmak,kontrollerini yapmak  

Geçici ve Kesin teminat mektuplarının sürelerinin ihale dokümanlarında öngörülen veya kesin

kabul için öngörülen sürelerde ve tutarlarda olup olmadığının kontrol edilmesi

İhale süreci tamamlanan bina ve tesislerin yer teslimi, yapım süreçlerinin kontrolü,hakedişlerinin

düzenlenmesi ve geçici kabulünün yapılması

Geçici kabulü yapılan yapım işlerinin kesin kabulünü yapmak

Yatırım projeleri kapsamında yapılması planlanan yeni binaların, açık alanların, imar mevzuatına

uygun projelerinin hazırlanması‐hazırlatılması,

Görevden ayrılan personelin yerine ayrılan personelin işlerini yapabilecek yeni bir personelin

yetiştirilmesi

Satınalma ,bağış,hibe ,devir v.b. Yoluyla alınan taşınırların kayıt,teslim,çıkış,hurdaya ayırma

v.b.işlemlerin mevzuata uygun yapılması

HASSAS GÖREVLER

ALT BİRİMİ

Etüt , proje ve yaklaşık maliyet çalışmaları tamamlanan bina ve tesislerin yapım, bakım onarım

ve tadilat ihalelerinin yapılması

Kurum içi ve kurum dışı yazışmalar

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ

Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

RİSKLERE KARŞI ALINACAK KONTROL VE TEDBİRLER

İhale süreci 4734 sayılı Kamu İhale Kanununda öngörülen hükümler ile ilgili diğer mevzuat çerçevesinde yürütmek ve sonuçlandırmak 

Muayene ve kabulü yapılan taşınırları "Taşınır Mal Yönetmeliği "hükümleine göre teslim almak,taşınır mal işlemlerinin yürütülmesini sağlamak. Birim ihtiyaçlarına yönelik mal ve hizmet alımları ile ilgili Doğrudan Temin işlemlerinin

mevzuata uygun yapılması

"Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik"esaslarına uygun yapılması


