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SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BiRiMi: SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRiMi: BESLENME HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU
Hassas Gorevler Riskler
Sira (Hizmetin/Gérevin (Gorevin Yerine *Risk Prosediirii Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Adi) Getirilememesinin Diizeyi | (Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler) Aranacak Kriterler)
Sonuglari)
& Menilerin yemek hizmeti verilen §  Mesleki yeterlilige sahip olmak.
. &  Ogrenci ve personel bireylerin giinliik almasi gereken eneriji & Tecribeli, dikkatli ve
Aylik Menii oy - e . . . s
1 Hazirlanmas! magduriyet yasayabilir. | Orta ve besin 6gelerine dikkat edilerek, sorumluluk sahibi olmak.
& Kamu zarari olusabilir egitimli ve tecriibeli kisiler tarafindan & Kamu yararini 6n planda
hazirlanmasi. tutmak.
§  Mesleki yeterlilige sahip olmak.
@ Tecribeli, dikkatli ve
ihtiyaglarin & Haftalik, yillik ve ihtiyaca gore yapilan sorumluluk sahibi olmak.
2 belirlenip taleplerin | 8 Kamu zarari olusabilir Orta taleplerin dogru, eksiksiz ve zamaninda & Kamu yararini 6n planda
olusturulmasi olusturulmasi. tutmak.
&  Zaman yonetimi yetkinligine
sahip olmak.
& Teknik sartnamenin ilgili mevzuat
(Kanun, Yénetmelik, Teblig ve Ulusal veya | 8 Mesleki yeterlilige sahip olmak.
Uluslararasi standartlar) hikiimlerine & ilgili mevzuat hitkkiimlerine
uygun olarak hazirlanmasi. hakim olmak.
3 Teknik Sartname § Kamu zaran olusabilir Viiksek ¢ Tfaknik'gartnar'ng.de télep'e(':lilen mal ve g GUnc"eI gfeli§.mele'ri takip etmek.
Hazirlanmasi hizmetin teknik 6zelliklerinin acik, § Tecrubeli, dikkatli ve
anlasilir bir sekilde tarif edilmesi. sorumluluk sahibi olmak.
& Teknik sartnamenin rekabeti engelleyici & Kamu yararini 6n planda
hususlar icermemesi ve bitin istekliler tutmak.
icin firsat esitligi saglamasi.
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§  Mesleki yeterlilige sahip olmak.
& Teknik Sartname ve ilgili mevzuat & flgili mevzuat hitkkiimlerine
Mal ve Hizmet 8§ Kamu zarari olusabilir. hikiimlerine uygun mal ve hizmet hakim olmak.
4 Muayene ve Kabul | 8 Gida zehirlenmesi riski Yuksek kabuliiniin gerceklestirilmesi. 8  Tecribeli, dikkatli ve
islemleri olusabilir & Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik analiz sorumluluk sahibi olmak.
yaptiriimasi. & Kamu yararini 6n planda
tutmak.
l§ . v . .
&  Stok takip programina verilerin dogru ve Mg§lek| yeterlllll'ge"sahlr.) olmak
. A . & lgili mevzuat hiikiimlerine
- dizenli girilmesi. .
Stok Yonetimi ve § kamu zarari olugabilir. & Depolama kosullarinin takibinin diizenli hakim olmak.
5 §  Gida zehirlenmesi riski Yiiksek P 3 o 8 Tecribeli, dikkatli ve
Depolama o yapilip, kayitlarinin eksiksiz tutulmasi. L
olusabilir sorumluluk sahibi olmak.
& Aylk depo sayimlarinin )
erceklestirilmesi §  Kamu yararini 6n planda
gergeiles ' tutmak.
l§ . v . .
& Kamu zarari olusabilir & Prosediirlere ve talimatlara uyularak M.e.SIGkI yeterlllilige"sahlp? olmak
. o . & ilgili mevzuat hitkkiimlerine
§  Gida zehirlenmesi riski ¢ahisiilmasi ve gerekli kayitlarin tutulmasi. .
. olusabilir & Egitimli (Gida glivenligi, hijyen, isg vs.) hakim olmak.
Yemek Uretim, o o ’ ’ ' § Tecriubeli, dikkatli ve
) . &  Ogrenci ve personel personel galistiriimasi. .
Dagitim, Servis o4 . - . . N sorumluluk sahibi olmak.
6 . . magduriyet yasayabilir. | Yiiksek | 8 Yemek regetelerine uygun lretim .
Hizmetleri ve . L . ® Kamu yararini 6n planda
. &  Birim disaridan olumsuz gercgeklestirilmesi.
Kontroli . s . tutmak
tepki alabilir & Sahit numune ayriimasi. § Planlama organizasvon ve
8 s kazalari sebebiyle & Fiziksel, Kimyasal, Mikrobiyolojik analiz %, organizasyon v
ersonel zarar gorebilir aptiriimasi zaman yonetimi yetkinligine
P g yap ) sahip olmak
®  Kamu zarari olusabilir
§  Gida zehirlenmesi riski §  Mesleki yeterlilige sahip olmak.
oy . G H e . . .
- 9|E§ab”.lr & Prosediirlere ve talimatlara uyularak IIg|I|‘ mevzuat hikimlerine
Bulasik, Temizlik &  Ogrenci ve personel . hakim olmak.
) . oy - . calisiimasi ve gerekli kayitlarin tutulmasi o .
7 Hizmetleri ve magduriyet yasayabilir. | Yiksek § Egitimli (Gida giivenlii, hijyen, isg vs.) 8 Tecriibeli, dikkatli ve
Kontroli & Birim disaridan olumsuz & & gL, hiyen, 15 vs. sorumluluk sahibi olmak.
. - personel galistiriimasi N
tepki alabilir & Kamu yararini 6n planda
§ s kazalari sebebiyle tutmak
personel zarar gorebilir
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G . v . .
POS Cihazi ve & Prosediirlere ve talimatlara uyularak IVIesI"ekl Yet(.erllllg_e sahip olmak
) . & Tecriibeli, dikkatli ve
Kiosklardan - . calisiilmasi ve gerekli kayitlarin tutulmasi. .
8 8 Kamu zarari olusabilir Yuksek . . S sorumluluk sahibi olmak.
Toplanan Paranin & Bu gorevin sadece yetkilendirilmis .
§  Kamu yararini 6n planda

Bankaya Yatiriimasi

personeller tarafindan yerine getirilmesi.

tutmak

Hazirlayan
Bilg. isl. Yunus AKSU

Dokiiman Onayi
Sube Mudiirii Baki COBANKAYA

Yirirliik Onayi
Daire Bagkani Musa UYSAL
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BiRiMi: SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRiMi: DESTEK HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU
N Riskler . Prosediirii Gorevi Yiriitecek
Sira Hassas Gorevler . . *Risk
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Diizevi (Ahinmasi Gereken Kontroller ve Personelde Aranacak
Getirilememesinin Sonuglari) y Tedbirler) Kriterler)
8 Merkezi harcama belgeleri § lgili mevzuat bilgisine
yonetmeligi ve diger mal mevzuat sahio olmak
Gergeklestirme Gorevlisi &  Odenek (stii harcama . hikimlerine uygunluk kontroli P . -
1 ) ) Yiksek &  Mesleki yeterlilik ve
islemleri § Kamu zarari yapmak denevime sahi
§  Kanun tiiziik ve ydnetmelik olma\lz P
degisikliklerini stirekli takip etmek
§ Bitge hazirlik galismalarinin
birimin politika ve § Biitce hazirlik siirecinde tiim sube I I
o e L & lgili mevzuat bilgisine
onceliklerine gore muddrlerinin katihmini saglanarak sahio olmak
Bltge hazirlik ve yuritilmemesi birimin . birimin faaliyetlerini aksatmayacak P . -
2 . . ) . Yiiksek . i & Mesleki yeterlilik ve
uygulama islemleri fonksiyonlarini yerine sekilde gerekli biitce ¢calismalarini . .
. . deneyime sahip
getirmesini engeller yapmak olmak
§  Kaynaklarin dogru ve §  Gincel mevzuati takip etmek.
zamaninda tahsis edilmemesi
4734 sayili Kamu ihale
Kanunu kapsamindaki & Kamu zarar . R . & lgili mevzuat bilgisine
¢ -
3 mal ve hizmet alimiihale | § Usulsiizliik ve yolsuzluk Yiksek Ekap lzerinden e-ihale yapiimas: sahip olmak
islemleri
Satin Alma islemleri § Mevzuat Hikiimlerine uyulmasi
a (Piyasa Fiyat arastirmasi § Kamu zaran Viiksek § Piyasa fiyat arastirmasinin cok cesitli & lgili mevzuat bilgisine
ve Onay belgesi kanallarla kamu yararina uygun tespit sahip olmak
hazirlanmasi) etmek
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& Satin alinacak mal ve malzemelerin
uzman kisilerce hazirlanacak teknik
sartnamelerle satin alinmasi
. . § Kamu zarari lgili mevzuat h.ukumler|ne"u.y.lulnmas.|_ & ilgili mevzuat bilgisine
5 Tasinir islemleri . Orta § Faturada belirtilen sayida triiniin giris .
8 Fazla veya eksik sayim sahip olmak
ve ¢ikisini yapmak
G H .ope . . .
; . 8§ Kamu zarar § KBS ve MYS programlarinin etkin ”gll.l mevzuat bilgisine
Maas Islemleri — Yolluk sahip olmak
- e : 8 Hak kaybi . kullaniimasi . o
6 Odemeleri ve Sigortali Ise . . Yiksek . . . &  Mesleki yeterlilik ve
s ) & Hatali 6demelerin yapiimasi § Yasal sureler dikkate alinarak veri . .
Giris Islemleri o L deneyime sahip
§ dari Para Cezasl girislerinin yapilmasi
olmak
& flgili mevzuat bilgisine
Faalivet raporunun & Seffaflik ve hesap verme sahip olmak
7 y P sorumlulugunu yerine Yiksek | 8 Tim Personelin katilimini saglamak &  Mesleki yeterlilik ve
hazirlanmasi L - . .
getirilmemesi itibari zedeler. deneyime sahip
olmak
. ay & flgili mevzuat bilgisine
Esar:l iza:;nn?rehrio—iriegzal| & idari para cezasi §  Mevzuat takibinin titizlikle yapiimasi sahip olmak
8 a3 13 | ~olgort ¢ itibar kaybi Yiksek | § Konuile ilgili siirecin takibinin titizlikle | 8 Mesleki yeterlilik ve
Ise Giris-Glkis Islemler, § Hak kaybi apilmasi deneyime sahi
Bildirge Gonderilmesi 4 yap olma\lz P

Hazirlayan

Bilg. isl. Yunus AKSU

Dokiiman Onayi
Sube Mudiirii Baki COBANKAYA

Yiriirliik Onayi
Daire Bagkani Musa UYSAL
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMi:

SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRiMi: SOSYAL iSLER, KULTUR VE SPOR HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU
N Riskler . Prosediirii Gorevi Yiriitecek
Sira Hassas Gorevler . . *Risk
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Diizevi (Alinmasi Gereken Kontroller Personelde Aranacak
Getirilememesinin Sonuglari) v ve Tedbirler) Kriterler)
& Topluluk kurulma
dllenkgesmm‘zamamnda 6 Dilekgelerin verilen siire ) -
veriimemesi erisinde alinmasi & Gorevle ilgili
1 Topluluk islemleri & Topluluklarin kurulmasinda Yiksek g" R mevzuata sahip
& Yonerge ve tiiziiklerin
aksakliklar yasanmasi oo olmak.
.. . g eksiksiz olarak hazirlanmasi
&  Ydnergenin ve tlizigln
olmamasi
& itibar kaybi & Ogrenci kuliplerinin kontrol
&  Kulliplerin izinsiz etkinlik ve denetiminin dizenli
2 Ogrenci Kuliipleri Etkinlikleri yapmasi, konferans, panel Orta yapilmasi, kulliplerin isleyis
vb kapsaminda konusmaci ve denetim siirecinin etkin
davet etmesi bir sekilde islemesi.
& ilgili mevzuat bilgisine
s L . . hip olmak
] G v pee Sa
3 B!.rlmln web S|.tesm|n ¢ itibar kaybi Orta Faallyetlerm gun.luk, haftahk & Mesleki yeterlilik ve
glncellenmesi ve aylik takip edilmesi . .
deneyime sahip
olmak
& Misabakalarin oynandig
l: o .
Sagliksiz ort:amlarda salo‘nla.\ur!n'huyen ve § Gorevle ilgili
. oynanan muisabakalarda temizliginin kontrol .
4 Spor miisabakalari . Orta . . . mevzuata sahip
istenmeyen sakatlanmalar. edilmesi. -MUisabakalar olmak
& jtibar kaybi boyunca yeterli glivenlik '
onlemlerinin alinmasi.
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Takimlar iletisim Sorumlusu Sube
Mudurlagine bagl takimlar ile
Mudurligin etkin iletisiminin

& Spor takimlarinin

&  Sube Mudiri prosediri her
asamasinda kontrol eder,

& TUSF 6grenci/sporcu
tescil, lisans, vize

5 saglanmasi, spor takimlarinin miisabakalara katilamamasi | Orta denetimini saglar. ta.\hr.nfa\tl ve p.rosedur
- . o . bilgisine sahip olmak,
miisabakalara katilmasi & ftibar kaybi & Gerektiginde siirece oo S
. . N 8 iletisim becerileri iyi
durumunda gerekli islemleri takip miidahale eder.
. olmak
etmesi
Hazirlayan Dokiiman Onayi Yirirliik Onayi
Bilg. isl. Yunus AKSU Sube Miidiirii Baki COBANKAYA

Daire Bagkani Musa UYSAL
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HASSAS GOREV TESPIT FORMU
HARCAMA BiRiMi: SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRiMi: SAGLIK HiZMETLERiI SUBE MUDURLUGU
N Riskler %D Prosediirii Gorevi Yiriitecek
Sira Hassas Gorevler . . Risk
No (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Diizeyi (Alinmasi Gereken Kontroller ve Personelde Aranacak
Getirilememesinin Sonuglari) Tedbirler) Kriterler)
§  Stok kontrollerinin periyodik olarak
yapilmasi, miadi gegen ilag ve § Temel bilgisayar
Stok yénetimi, ilac, tibbi mal‘z§melerin aynlmas.l, I:.)ért‘a.rafl icin becerilerine‘ sahip
. gecici depolanmasi ve ilgili birimlere olmak ve ofis
sarf malzeme ve ihtiyac . .
1 duvulan diger 68 Kamu zarar, viiksek haber verilmesi. programlarini
Y & . & Hizmetin aksamasi §  Tespit edilen ihtiyaglarin kullanabilmek.
malzemelerin temin . . . . . o
. . giderilmesine yonelik taleplerin 8§ Kamu gorevlileri etik
edilmesi _ _
yapilmasi. davranis ilkelerine
§ fhtiyac fazlasi istemde uymak.
bulunulmamasi.
8§  Komisyonlarda gérev
§ Muayene ve hizmet kabul alacak personelin
komisyonlarinda gorevlendirilecek gerekli tibbi ve teknik
& Kamu zarar personele gerekli bilgilendirmelerin bilgiye sahip olmasi
) Mal ve Hizmet Kabul & Hizmetin aksamasi Viiksek yapilmasi. 8§ Kamu gorevlileri etik
islemleri &  Hukuki yaptirimlar §  Malzemeler ve cihazlar teslim davranis ilkelerine
& idari sorusturma alinirken kontrollerin titizlikle uymak.
yapilmasi, teknik sartnameye & Konu ile alakal giincel
uyulmasi. mevzuat bilgisine
sahip olmak.
Birime ait evraklarin & istatiksel verilerin dogruluk ve §  Kamu gorevlileri etik
dosyalanmasi, gincelligini yitirmesi. & Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve Kisisel davranis ilkelerine
3 arsivlenmesi, blro ve & Evrak aramada zaman kaybi. Yiiksek Verileri Koruma Kanunu hiikkiimlerine uymak.
sekreterlik hizmetleri ve & Kamu zarari uygun hareket etmek. & Temel bilgisayar
yazismalarin takibi. & Hizmetin aksamasi becerilerine sahip
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&  Hukuki yaptirimlar olmak ve ofis
& [dari sorusturma programlarini
& Kisisel verilerin gizliliginin ihlal kullanabilmek.
edilmesi ile ilgili konular. 8§  Gorev alanina giren
konularla alakah
giincel mevzuat
bilgisine sahip olmak.
& Personelin birim amirinden izinsiz
gorev yerinden ayrilmamasi.
& Gorevden ayrilacak personelin, yerine
gelecek olan |Ig||l| k_|§|ye, devam eden § Kamu gorevlileri etik
is ve eylemlerle ilgili olarak ayrintili . .
i . - . davranis ilkelerine
& Kamu zarari bilgi vermesi ve gorev teslimini
- . . L uymak.
Personelin gbrevden & Hizmetin aksamasi . eksiksiz olarak yapmasi. .. .
4 ) Yiksek ) e 8§  Gorev alanina giren
ayrilmasi &  Hukuki yaptirimlar §  Gorevden ayrilacak personelin “is
S . . ” o konularla alakali
6 idari sorusturma Devir Teslim Raporu” nu eksiksiz .
. . giincel mevzuat
olarak doldurmasi ve teslim etmesi. bileisine sahio olmak
8 Sorumlulugu altindaki dosya ve & P :
evraklari bir tutanakla teslim etmesi.
& Ust birim amirine gereken
bilgilendirmenin yapilmasi.
Kullanilan cihazlarin § Cihazlarin periyodik bakim kontrol, N .
. & Kamu zarari . . . §  Gorev alanina giren
periyodik bakim kontrol, . . kalibrasyon ve onarim islemlerinin
. & Hizmetin aksamasi . . ) . konularla alakali
5 onarim ve kalibrasyon . Yiksek ilgili prosedurler dogrultusunda .
. . &  Hukuki yaptirimlar 5 giincel mevzuat
islemlerinin yapilmasinin S yapilmasinin saglanmasi ve kayitlarin o .
N ¢ idari sorusturma bilgisine sahip olmak
saglanmasi tutulmasi.
¢ 8 T
Kému zaran & Tibbi ve tehlikeli atik ydnetimi ile Kamu gofe""'ef' etik
& Hizmetin aksamasi . .. I davranis ilkelerine
. alakal olarak glincel ydonetmelikleri
8 Hukuki yaptinmlar takip etmek ve bu yénetmeliklere uymak.
6 Atik yénetimi & idari sorusturma Yiiksek P ¥ 8 Atik yonetimi ile ilgili

&  Enfeksiyon yayilimi
& Cevre kirliligi
& Saglik problemleri

¢

uygun hareket etmek.
Yillik atik beyan formlarini doldurup
ilgili kuruma iletmek.

gincel mevzuatlari
takip etmek ve
bilmek.




\

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER

ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI
SAGLIK, KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

\

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

ONIVERSITESI UNIVERSITESI
& Atk miktarinda gereksiz artis. § Calisanlara konu ile ilgili egitimler & Atik ydnetimi ile
vermek ve verilmesini saglamak. alakalh egitim almis
olmak.
& Enfeksiyon kontroliine yénelik
gereken onlemleri almak.
G H .oy . Ve .
Ilgili p.ersonelln egitimi ) § Sterilizasyon,
8 Konu ile alakali olarak Saglik .
N oo b dezenfeksiyon ve
& Kamu zarari & Bakanhginin ilgili prosediirlerine . ..
. . enfeksiyon kontroli
& Hizmetin aksamasi uymak. .
- . . . . . . konularinda bilgi
Sterilizasyon ve &  Hukuki yaptirimlar . § Yapilan islemlerin degerlendirilmesine L
7 . . . A Yiksek . . . .. sahibi olmak.
dezenfeksiyon islemleri & [dari sorusturma yonelik olarak kimyasal ve biyolojik .. .
. S & Gorev alanina giren
& Enfeksiyon yayilimi indikatorler kullanmak ve
o . . konularla alakah
& Saglik problemleri sterilizasyonla alakali kayitlari tutmak. N
- . giincel mevzuat
& Otoklavla alakali kontrollerin diizenli oo .
N . bilgisine sahip olmak.
olarak yapilmasini saglamak ve tespit
edilen sorunlarin giderilmesine
yonelik girisimlerde bulunmak.
§ s kazasi kavramini
& s kazalarinin en geg 3 is giinii bilmek
6 idari Sorusturma icerisinde ilgili birimlere ve SGK’ ya & ilgili kanun ve
8 is kazalarinin bildirimi & Adli para cezasi Yiiksek bildirilmesinin 6nemi konusunda tiim yonetmelikler
6  Hukuki yaptirmlar ¢alisanlari bilgilendirmek. hakkinda temel
& Bildirimleri ivedilikle yapmak. diizeyde bilgi sahibi
olmak.
¢ i .
HUk}JkI yaptirnmiar § ¢ ve dis kalite kontrol calismalarinin, . e
& [dari sorusturma I o e : &  Gorevin gerektirdigi
. . . ilgili mevzuatlarda belirtildigi sekilde . .
Tibbi laboratuvaricve dis | 8 Tetkik sonuglarinin hatali . tibbi ve mesleki
9 . . Yiksek yapilmasi ve kayitlarin tutulmasi . .
kalite kontrol calismalari ¢itkmasi ve buna bagl olarak . . . . becerilere sahip
. & Tespit edilen sorunlara yonelik gerekli
tani koyma stirecinde . . olmak.
girisimlerin yapilmasi.
yasanacak sorunlar.
Birinci basamak tani & Kamu zarar §  Saglk Bakanhgi ve diger yetkili kurum § Gérev alanina eiren
10 tedavi ve koruyucu saghk | 8 Hizmetin aksamasi Yiiksek ve kuruluslarin ilgili mevzuatlari &

hizmetlerinin sunumu

¢

Hukuki yaptirimlar

dogrultusunda sunulan saglk

konularla alakali
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& [dari sorusturma
& Enfeksiyon yayilimi
& Saglik problemleri

hizmetlerinin planlanmasi
orgitlenmesi ve degerlendirilmesi.

eksiksiz olarak tutulmasi.

onleyici faaliyetleri planlamak ve
uygulamak.

§  Sunulan hizmetlere yonelik kayitlarin | 8 Gérevin gerektirdigi

8 Yapilan denetimler neticesinde tespit becerilere sahip
edilen sorunlara yonelik diizeltici ve olmak.

giincel mevzuat
bilgisine sahip olmak.

tibbi ve mesleki
§  Kamu gorevlileri etik

davranis ilkelerine
uymak.

Hazirlayan

Bilg. isl. Yunus AKSU

Dokiiman Onayi
Sube Miudiirii Baki COBANKAYA

Yirirliik Onayi
Daire Bagkani Musa UYSAL




	Ek-1. Hassas Görev Tespit Formu-1
	Ek-1. Hassas Görev Tespit Formu-2
	Ek-1. Hassas Görev Tespit Formu-3
	Ek-1. Hassas Görev Tespit Formu-4

