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Hassas Gorev
(Tanim)

Kurum/Organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve

islemlere,

bunun yaninda

hizmet ve

faaliyetleri etkinlik,

ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek
gorevlere hassas gorev denir.

Birimi: Bap Koordinatorliigii

Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Almmacak Onlemler
Gorevi Olan | Getirilmemesinin
Personel Sonuglar
Igili Yasa
Proje faaliyetlerinde; hata, | maddeleri,
Yiiksekdgretim aksaklik, haksizlik ve y?netmelik ve
Kanunu'nun 4. ve 5. olumsuzluklarin yer yonerge
Maddelerinde alm.a S dogmlFusunQa
belirtilen amag ve Pr0J§ y}lrutuculerl ile hassasiyet gos:cererek
ilkeler. YOK Bilimsel gerginlik ve sorunlarin calismak ve s6z
Aras tu,‘ma Projeleri yasanmasina, kurumsal konusu sorunlarin
Yonetmeligi ve BAP hed_eﬂere _ulasmanm yasanmamast _
) ) gecikmesine, kurumsal konusunda gerekli
zgfeeifte zgﬁnlggun, temsil ve yetkinligin bilgilendirme
Koordinator | sorunlarla karsi karsiya caligmalarinin
kalmasina neden olur. yapilmasint
saglamak.

Alinan Bap Komisyon
kararlarinin
zamaninda
uygulanmasi

Belirli bir zaman dilimi
icinde baglayip bitmesi
gereken proje igin zaman
kaybina, proje
caligmalarinin aksamasina,
proje yliriitiiciisii ile sorun
yasanmasina neden olur.

Alinmis olan
komisyon
kararlarinin
uygulanir hale
gelmesini saglamak
icin ilgililerini
zamaninda haberdar

HAZIRLAYAN
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Proje basvuru ve
sonrast islemler i¢in
takip ve denetimin
yapilmast

etme ¢alismalarini
gerceklestirmek

Satin Alma ve
Muhasebe Hizmetleri
islemlerinin takip ve
denetiminin yapilmasi

Proje faaliyetlerinde
aksamalara, proje zaman
kaybina, proje biit¢ce
artisina (Kur farkindan),
Proje yiiriitiiciileri ile
sorunlarin yagsanmasina,
birim i¢in dngdriilen
hedeflerin gecikmesine,
verilen hizmetin
kalitesinin diismesine
neden olur.

Proje is akis ve
islemlerinin sorun ve
aksakliklara meydan
vermeyecek sekilde
saglikl1 yiirlimesini
saglamak i¢in
kontrol ve denetim
caligmalarini giincel
ve siirekli yaparak
gerceklestirmek.

Proje i¢in gereksinim
duyulan ihtiyaglarinin
zamaninda temin
edilmedigi veyahut eksik
kalmasi sonucu proje
calismalarinda olusan
aksakliklardan dolay1 proje
yiiriitiiciileri ile sorunlarin
yasanmasina, Muhasebe
birimi le eksik belge, is
veya yanlis islemler
sonucu sorunlarin
yasanmasina, satici
firmalara yapilmasi
gereken 6demelerin
zamaninda yapilmadigi ve
bunun da sikayet
(BIMER;CIMER vb)
haline getirilmesine,
zamaninda yapilmayan
satin alma islemler
yiiziinden proje
ihtiyaglarinin kur farki
yiikseliginden dolay1
maliyetlerinin yiikselmesi
ve ek biitge taleplerinin
olusmasina, verilen hizmet
kalitesinin diismesine
neden olur .

S6z konusu
olumsuzluklarin
yasanmamasi i¢in
gerekli takip ve
denetim
calismalarin1 giincel
ve siirekli yaparak
gerceklestirmek ve
muhasebe birimi ile
iletisim halinde
olmayi saglamak.
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Sekretarya
hizmetlerinin takip ve
denetimi

I¢ Kontrol, Stratejik
Plan ve Faaliyet
Raporlarin
hazirlanmasi, takip ve
kontroliinii saglamak

Birim ¢alisanlar ile
uyum i¢inde ¢aligmak
ve onlara esit
davranmak

I¢ ve dis yazismalarla
istenen bilgi ve belgelerle
ilgili islemlerin zamaninda
yapilmamasi1 veyahut hig
isleme alinmamast ilgililer
ve diger idari birim ve
personelle sorunlarin
yagsanmasina, verilen
hizmet kalitesinin
diismesine neden olur.

Bahsi gecen
olumsuzluklarin
yasanmamasi i¢in; i¢
ve dis birimlerle olan
yazigsmalarin
zamaninda
yapilmasini ve
istenilen yanit ve
belgelerin ilgililerine
ulagsmasini
saglamak.

Birim ve kurumun
kurumsal hedeflere
ulasilamamasina neden
olur

Diger ilgili Idari
birimlerle irtibat
icerisinde veri
akisinin ve gerekli
paylagimlarin
yapilmasini
saglamak

Calisma veriminin ve
kalitesinin diismesi, is
ortaminda
huzursuzluklarin bas
gostermesine, verimin
diismesine ve hizmet
kalitesinin diisiik olmasina
neden olur.

Birey gorev dagilimi
ve birim etik
kurallar
dogrultusunda,
giinliik 1§ akislarinin
kontrolii ve
denetimini yapmak,
kisisel degil,
kurumsal diistinerek
gerekli uyar1 ve
diizenlemeleri

yapmak

Birimi/Boliimii: Bap Proje Boliimii

Hassas Gorevler

Hassas
Gorevi Olan
Personel

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglar

Almnacak Onlemler

Proje yazigmalarimi
(protokol daveti, ara
ve sonug raporlar iist

Projelerin belirli bir zaman
dilimi i¢inde baglayip
bitmesi gerektigi i¢in

Boliime havale
edilen ve bolimun
gondermesi gereken

HAZIRLAYAN
1.0zgiir GURLEYEN
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yazilar1 vb)
zamaninda
gergeklestirmek

Proje rapor (Ilk, ara,

takibi

sonug ve kesin sonug)

Proje rapor
degerlendirmelerinin
(ilk, ara, sonug ve
kesin sonug) takibi

Proje Boliim
Cahisam

yazigmalarin ge¢ yapilmasi
SONnucu;

Protokoliin gec
imzalanmasi, ara ve sonug
raporlarinin hakemlere geg
gonderilmesi, sonucu geg
degerlendirmeye alinacagi,
sonuglarin proje
yurutiiciisiine ge¢
ulastirilacagi ve
dolayistyla proje i¢in
zaman kaybina neden
olacagindan proje
yiiriitiiciisii ile sorun
yasanmasina, proje
ihtiyaglar fiyat artiglarina
sebep olacagi ve mali
konularda sorunlarin
yasanmasina ayrica
birimde verilen hizmetin
kalitesinin diismesine
neden olur.

yazilarin, zamaninda
hazirlanarak
ilgililerine
ulagtirmay1
Gergeklestirmek

Protokole gore belirlenen
araliklarla verilmesi
gereken raporlarin
hakemlere
gonderilebilmesi i¢in
zamaninda birime
verilmemesi proje i¢in
zaman kaybi olur.

Proje yiiriitiiciileri ile
iletisime gecerek
durumu hatirlatmak

Proje raporlarinin
degerlendirilmek tizere
gonderildikleri hakemleri
tarafindan yapilan
degerlendirmelerin geri
doniiglerinin gec veya hig
doniisii olmamasi Proje
i¢in zaman kaybina neden
olur

Degerlendirme
sonuclarinin
zamaninda birime
ulagmamasi halinde
proje hakemleri ile
iletisime gegmek

Birimi/Boliimii: Bap Satin Alma Boliimii
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Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Almacak Onlemler
Gérevi Olan | Getirilmemesinin
Personel Sonuclar:
Proje ihtiyaglarinin Ihtiyaglarin zamaninda Gerekli alim
temini temin edilmemesi proje hazirliklarinm
faaliyetlerinin aksamasina, | ivedilikle yapilarak,
proje yiiriitiiciisi ile ihtiyaglarin ihtiyag
sorunlarin yasanmasina, sahiplerine
Satin Alma | proje ihtiyaclarinin zamaninda
Boliim fiyatlarinda kur farki artig1 | verilmesini saglamak
Cahisam nedeniyle maliyetin

Satici firmalara
Odemelerin yapilmasi

Muhasebe Birimi ile
diyalog kurmak

Temin edilen ihtiyag
karsiliklarinin
sahiplerine teslimi

yiikselmesine neden olur.

Firmalar tarafindan
birimin, Ilgili kurum ve
kuruluslara (CIMER,
BIMER, Mahkemeler vb.)
sikayet edilmesi,

kurumsal temsil ve
yetkinligin sorunlarla kars1
karsiya birakilmasi ve
verilen hizmet kalitesinin
diismesine neden olur

Gerekli 6deme
islemlerinin
zamaninda
hazirlanarak
o6demelerin
yapilabilmesi i¢in
muhasebe birimine
gondermek

Proje ihtiyaglarinin
giderilmesi konusunda
yapilan satin almalara,
yolluk ve is avanslari i¢in
istenen belgelerin eksikligi
O0demelerin gecikmesine
ve dolayis1 hak sahibi
olanlarla sorunlarin
yagsanmasina neden olur.

Istenilen belgelerin
eksiksiz olarak

Muhasebe birimine
zamaninda vermek

Ihtiyag karsiliklarinin geg
teslimi, proje i¢in zaman
kaybina, proje yliriitiiciisii
ve ayni zamanda,
o0demelerin gecikecek
olmasindan dolay1 satici
firmalar ile sorunlarin
yasanmasina neden olur.

Temin edilen
ihtiyaglar1 vakit
kaybetmeden proje
sahiplerine teslim
ederek 6deme
islemlerini
gerceklestirmek.
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Birimi/Boliimii: Bap Sekretarya Boliimii

Hassas Gorevler Hassas Gorevin Yerine Almacak Onlemler
Gorevi Olan | Getirilmemesinin
Personel Sonuglar:
I¢ ve dis yazismalar I¢ ve dis yazismalarla Bahsi gecen
yapmak istenen bilgi ve belgelerle | olumsuzluklarin
ilgili islemlerin zamaninda | yasanmamasi i¢in; i¢
ve glinlii yapilmamasi ve dis birimlerle olan
bilge ve belge akisinda yazigsmalarin
aksaklik ve zamaninda
olumsuzluklara, ilgililer yapilmasini ve
(gercek, tiizel kisiler), istenilen yanit ve
Sekretarya | kurumun diger idari birim | belgelerin ilgililerine
Boliim personelleri ile sorunlarin | ulagmasini saglamak
Cahisani yasanmasina, verilen

Birim arsivi

hizmet kalitesinin
diismesine neden olur.

Birim ile ilgili gegmis bilgi

Donemsel olarak

olusturmak ve belgelere ulagilmamasi | gelen- giden
sonucunda yetkili evraklari, komisyon
kurumlara istenilen verileri | kararlar1 ve kesin
verememeye neden olur. sonuglanan proje
dokiimanlarimi (her
proje igin ayri) cilt
haline getirmek
suretiyle saklamak
HAZIRLAYAN SISTEM ONAY1 YURURLUK ONAYI
1.0zgiir GURLEYEN Cemile OZEKER Prof. Dr. Biilent SENGORUR

1- KLUBAP KONTROL ORTAMI STANDARTLARI> Standart 2 -BAP Misyon, Vizyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler> 10 BAP KOORDINATORLUGU HASSAS GOREV

RAPORU




