IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNIiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022

Revizyon No: 1

Rev. Tar: 19.12.2022

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Satin Alma islemlerinde Mevzuata Uygunlugun Kontrol Edilmesi.

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

itibar ve giiven kaybi, idari ve cezai yaptirmlar, satin alma sirecinin

tamamlanamamasi

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediriu (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Satin alma taleplerini mevzuat hikumleri ¢ergcevesinde inceleyip gerekli

islemleri dogru ve etkin bir sekilde yaparak uygun satin alma usulonin

belirlenmesi

Onaylayan

ismail KUQCUK
Daire Baskani




L

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNIiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022

Revizyon No: 1

Rev. Tar: 19.12.2022

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Satin Alma islemlerinde Piyasa Fiyat Arashrmasi Yapilmasi

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

itibar ve given kaybi, idari ve cezai yaptinmlar, kamu zarar, hesap

verilebilirligin ortadan kalkmasi

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediriu (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Piyasa fiyat arastirmasinin mevzuata uygun tespit edilip edilmedigi
kontrol edilerek piyasa rayi¢ bedelini yansitacak sekilde saglikh

yapilmasi ve dayanaklarinin eklerine baglanmasi

Onaylayan

ismail KUQCUK
Daire Baskani




P

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNIiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1

Rev. Tar: 19.12.2022

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Satin Alma islemlerinde Muayene ve Kabul islemlerinin mevzuata uygur

yapilmasi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari

itibar ve given kaybi, idari ve cezai yaptirimlar, kamu zarari, sorusturn|

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gorevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Teslim edilen veya ifa edilen mal/hizmet alimlarinin muayene ve

uygunlugu mevzuata vuygun ve zamaninda yapilmasi

Onaylayan

ismail KUQCUK
Daire Baskani




X

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

ihale onayi alinmasi

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Kanuna aykiri islem, ihale surecinin iptal edilmesi, zaman kaybi

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

DiusuUk

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artirilmasi icin énlemler alinmasi, islemlerin hukuki

sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is al]
sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim amiri
tarafindan sirece dahil olunarak surekli takip edilmesi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Goérev Tanimi

ihale islemlerinde EKAP’tan ihale kayit numarasi alinmasi ve ihaleye ait
idari sartname, teknik sarthame, standart formlar ve varsa diger
belgeler hazirlanarak ihale dokimani olusturulmasi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Kanuna aykir islem, ihale sirecinin iptal edilmesi, zaman kaybi

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin arhirilmasi icin énlemler alinmasi, islemlerin hukuki

sonuglarinin baglayicihgr ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is al]
sUrecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim amiri
tarafindan sirece dahil olunarak sirekli takip edilmesi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

ihale islem dosyasinin olusturulmasi

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Kanuna aykir islem, ihale surecinin iptal edilmesi, zaman kaybi

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artiriimasi icin énlemler alinmasi, islemlerin hukuki
sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is
akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim
amiri tarafindan siurece dahil olunarak surekli takip edilmesi, Birim igi
iletisim sureclerinin hizli islemesi ve devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGCUK
Daire Baskani




IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Goérev Tanimi

istekli olacaklarin gorebilmeleri icin, ihale ilani yayinlanmak tGzere KiK/
Yerel gazeteye gdnderilip ve yayimlanma asamasina kadar takibinin
yapilmasi

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Kanuna aykir islem, ihale sirecinin iptal edilmesi, zaman kaybi

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artiriimasi icin énlemler alinmasi, islemlerin hukuki
sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is
akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim
amiri tarafindan siurece dahil olunarak surekli takip edilmesi, Birim igi
iletisim sureclerinin hizl islemesi ve devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Kesinlesen ihale karari ile EKAP Uzerinden firmalara teblig edilmesi

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

itiraz sureleri ve ihale sureci uzar, firmalar nezdinde Universitenin itibar
kaybi, zaman kaybi

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artiriimasi icin énlemler alinmasi, islemlerin hukuki
sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is
akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim
amiri tarafindan siurece dahil olunarak surekli takip edilmesi, Birim igi
iletisim sureclerinin hizli islemesi ve devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGCUK
Daire Baskani




KTU

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Goérev Tanimi

ihale kararina itiraz ve sikayetler ile ilgili sire icerisinde 6n mali koni'roJ
sureclerinin takip edilmesi, uygun goéris verilen ihaleler icin “sézlesmey
davet” yazisi génderilmesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

itiraz sireleri ve ihale sireci uzar, ihale sirecinin iptal edilmesi, zaman
kaybi

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artiriimasi i¢in énlemler alinmasi, islemlerin hukuki
sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is
akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim
amiri tarafindan siurece dahil olunarak sirekli takip edilmesi, Birim ici
iletisim sureclerinin hizl islemesi ve devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Goérev Tanimi

isi sézlesme hilkkimlerine uygun yerine getirmeyen yuklenicilere ihtar
¢ekilmesi, ihtara ragmen yukiomlilUklerini yerine getirmeyen yuklenicilerj
s6zlesmelerinin feshedilmesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Kanuna aykir islem, ihale sireci uzar, ihale siurecinin iptal edilmesi, ihal
icin yapilan ilan gideri vb. harcamalardan dolayi idarenin parasal kayb

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artiriimasi i¢in énlemler alinmasi, islemlerin hukuki
sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is
akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim
amiri tarafindan siurece dahil olunarak sirekli takip edilmesi, Birim ici
iletisim sureclerinin hizl islemesi ve devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ

. . TEKNIK UNIVERSITESI | A
HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Goérev Tanimi

ihalesi yapilan mal ve hizmetin tesliminden sonra ilgili birim tarafindan
olusturulan Muayene Kabul Komisyonu Uyelerince muayene kabul
komisyon tutanaginin dizenlenmesi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

ihale sartnamesine uygun mal teslimi yapilmamasi, tutanagin zamanind(
dizenlenmemesi nedeni ile 6deme siresinin uzamasi ve firmanin hak
kaybi yasamasi.

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini saglama, gizlilik
ile ilgili hassasiyetin artiriimasi i¢in énlemler alinmasi, islemlerin hukuki
sonuglarinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin personele kavratiimasi, is
akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk alanlarinin belirlenmesi, Birim
amiri tarafindan siurece dahil olunarak sirekli takip edilmesi, Birim ici
iletisim sureclerinin hizl islemesi ve devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ
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idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Kesin teminatlarinin surelerinin dolmasi halinde iade islemlerinin
yapilmasi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari

Firmalarin hak kayb, itibar kaybi, kanuna aykiri islem

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gorevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Orta

Prosediri (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina bilgilerin dogru aktariimasinin
saglanmasi, Personelin kurum ici ve kurum disi egitimlere kahlmasini
saglama, islemlerin hukuki sonu¢larinin baglayiciigi ve mevcudiyetinin
personele kavratimasi, is akis sirecine hakim olunmasi, sorumluluk
alanlarinin belirlenmesi, Birim amiri tarafindan sirece dahil olunarak
surekli takip edilmesi, Birim ici iletisim siureclerinin hizh islemesi ve
devamliiginin saglanmasi

Onaylayan

ismail KUGUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNIiVERSITESI

idari ve Mali isler Daire Baskanligi

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1

Rev. Tar: 19.12.2022

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Baskanlik bitgesinin hazirlanmasi

Riskler (Gérevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Baskanlik, Rektorlik ve ilgili harcama birimlerinin alimlarinin

gerceklesmemesi, itibar kaybi, gecikme zamlari

Risk Dizeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsuk
olarak belirlenecektir.)

Yuksek

Prosediriu (Alinmasi
Gereken Onlemler)

Butce hazirlama surecinin siki takibi, 6nceki yil gerceklesmelerine dikkat
edilmesi, birimlerin taleplerinin g6z éninde bulundurulmasi

Onaylayan

ismail KUGCUK
Daire Baskani
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IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

KARADENIZ
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU S

idari ve Mali isler Daire Baskanhgi .

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 22.09.2022 || Revizyon No: 1 Rev. Tar: 19.12.2022 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

SATINALMA

Hassas Gorev Tanimi

Odenegi olmayan is icin sahin alma sirecinin baslahlmamasi,
Odeneklerin dogru planlanmasi

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglari

Zaman kaybi, isin sonlandirilamamasi, kamu zarari

Risk Duzeyi (Risk dizeyi
gdrevin ve belirlenen
risklerin durumuna gore
YUksek, Orta veya DUsUk
olarak belirlenecektir.)

Yuiksek

Prosediriu (Alinmasi
Gereken Onlemler)

ihtiyacin ortaya ¢ikmasina miteakip édenek kontroli yapilmasi, satin
alma planlamalarinin bit¢e planlamasi dahilinde gergeklestirilmesi ,
Butce gelir tahminleri geg¢mis donemlerde incelenerek gergekgi
yapilmasi.

Onaylayan

ismail KUQCUK
Daire Baskani






