ANTALYA TOHUM SERTIiFIiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: NUMUNE KABUL KAYIT BIRIMI

Birim Sorumlusu: Hiiseyin ACAR

Sira . Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Ahnmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler . . . . .
No Getirilememesinin Sonuclar Olabilecek aksakhklar
Numune Kontrolii
o e .. . e g 4 oeir s . Miihiirler siki takilmamis ise c¢alisirken
? ? oo :
1 (Muflurlumu. Degil mi?) | Numune Miihiirlii degilse iade edilir acilmast, dokiilmesi flgili génderen firmanmn bu konuda yaz1 ile
yaprimast uyarilmasi
Tohumluk Analiz Raporu ve
. P Gonderme Protokolii, Tarla Kontrolii ve
2 Sertifikalarda Numune Bakanlik Si L | . . . .
Génderme Protokolii olmast | o et Sistemine giris yapilamaz !3ey.alr.1namesm|n . posetli gekilde numune flgili génderen firmanm bu konuda yazi ile
gerekir. icerisinde gelmesi uyarilmasi
K.uu%k Defterine yazili ve Numuneler kayda girmezse bir | Evraklar eksik ise islemin siirecinin
3 Bilgisayar (Excel) ortammda

kaydinin yapilmasi

sonraki asamalar gergeklesemez.

bekletilmesinden dogacak gecikme

Icraat Hesap Fisinin kesilmesi

Hangi Numunenin analizi, testi kag
TL. Oldugu belirlenir. Bu fis
kesilmezse Doéner Sermaye ne kadar
iicret alacagmi bilemez ve tahsilat
yapamaz.




ANTALYA TOHUM SERTIFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: NUMUNE KABUL KAYIT BIRIMI

Birim Sorumlusu: Hiiseyin ACAR

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonug¢lari

Gorev Yerine Getirilirken
Olabilecek aksakhiklar

Alinmasi Gereken Onlemler

Cikan sonuglarm TVYS,

Bakanlik bilgilendirilmis olur.
(Bu sistemlere girigler

Evrak numaras1 ve parti numarasinin
yanlis olmas1 durumunda sistem hata

5 | TBS, SKS sistemlerine o . . o
. yapilmazsa Cift¢ci destekleme | verir ve bu nedenle sisteme giris
giriginin yapilmasi.
alamaz.) yapilamaz
TVYS sist . . : .
. - em. HUMarast | gictem ile kayit defteri arasinda Numuneye numara verirken 6zen ve
6 | ile kayit defteri numarasi

takip edilmeli

uyusmazlik ve karisiklik olur.

dikkat gosterilmeli




ANTALYA TOHUM SERTIFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: CESIT SAFIYET BIRIMI

Birim Sorumlusu: Ozgiir KAMILOGLU-Durmus CETIN

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmas1 Gereken Onlemler
No Getirilememesinin Sonuglar Olabilecek aksakhklar
) | -Tohumun dokiilmesi, -Tohum tasmmasinda servis araci
Gelen numunede kirik, Standartlara ve yonetmelikleri ve giivenli ydntemler uygulanmast,
yabanct ot tohumu, diger uygun olmayan tohumluk | -Numune numaralandirmada
mahsul, diger tir cesit partilerinin ~ tohumluk  olarak | numunelerin karigmas, -Numune kabinda kapak ve kabin
1 ’ ’ 1 numaralandirilmasi
pazarlanmasi, ‘ ' )
zararlt ot tohumu ve cansiz -Yanlis teshis sonucu olabilecek
yabanci maddelere | 1opumiuk vasfi ve standartlara olumsuzluklar, -Teshis  yapilarken  hassasiyet
bakmak. uygunluk test edilemez. gosterilmesi,
Tohumluk fi 1
2 | ISTA uluslararasi kriterleri. onumiuk vas 1. ve standartlara
uygunluk test edilemez.
3 Bakanlik TVYS sistemine Belgeler diizenlenemez Swrali numunelerde giris sirasinda sira Cikt1 alinarak kontrol edilmesi

giris.

kaymas1 olabilir




ANTALYA TOHUM SERTIFIiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: CESIT SAFIYET BIRIMI

Birim Sorumlusu: Ozgiir KAMILOGLU-Durmus CETIN

Alinmas1 Gereken Onlemler

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken
No Getirilememesinin Sonuglar Olabilecek aksakhklar
4 Kullanic sifrelerinin Kot niyetli  kisilerin eline | Sisteme yanlis girislerin  olmasi, | Belli periyotlarda sifre degisiminin
muhafazasi gecmesi. sisteme giriste gecikme olmasi yapilmasi

5 | Kullanilan Kimyasallar.

Kimyasallar olmazsa numuneyi
renk olarak ayrramayiz.

-Kimyasallarin dokiilmesi,

-Cilde kimyasallar temas etmesi,

Koruyucu eldiven ve maske kullanilmast




ANTALYA TOHUM SERTIFiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: TOHUM CIMLENDIRME VE TEST BIRIMI

Birim Sorumlusu: Halil AKDOGAN

Sira Hassas Gérevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
No Getirilememesinin Sonuclar Olabilecek aksakhklar
Jenerator ~ bakim islemlerinin
' ‘ Numuneleri Cimlendirme Elektrik kesintisi diizenli yapilmasi
1 | Cimlendirme Dolab1 lemi Klestiril
iglemi gergeklestiriiemez. Cimlendirme dolaplari arizasi Dolaplarin ~ Rutin  bakimlarinin
yapilmasi
5 Cimlendirme i¢in Kagit | Numuneleri Cimlendirme
ve Kum islemi gerceklestirilemez.
Bakanlik TVYS | . .
3 .. Islem resmilesmez.
Programina giris
4 Kullanic1 sifrelerinin | Kotii  niyetli kisilerin  eline
muhafazasi gegmesine sebep olur.
5 | Kullanilan kimyasallar Islem sekteye ugrar.




ANTALYA TOHUM SERTIFIiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: BELGELENDIRME BIRIMi

Birim Sorumlusu: Ozcan PARTAL

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Olabilecek AllnI.I.laSl Gereken
No Getirilememesinin Sonuclari aksakhklar Onlemler
Birimlerden gelen
Cimlenme Safiyet | Miisteri elindeki tohumluklar1
1 Kartlar1, Laboratuvar | degerlendiremez, zarar eder.
Kontrol ~ Kartlar1  ile | Hakem Testleri resmiyet
Hakem Test Sonuglarmi | kazanmaz.
Belgelendirmek.
-Isleme almmamasi gereken numuneler | Evrakin kontrolii dikkatli
Numune Kayit Kabul analize almabilir. yapilmal1.
2 | Laboratuvarinin  Evrak | Yanlis belgelendirme )
Kontrolii -Ozel istek,denetim,stok,sertifika yanlis

kay1t yapilabilir.




ANTALYA TOHUM SERTIFiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: BELGELENDIRME BIRIMI

Birim Sorumlusu: Ozcan PARTAL

Sira . Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Olabilecek Alinmasi Gereken
Hassas Gorevler . L. o
No Getirilememesinin Sonuglar aksakhiklar Onlemler
Evraklarin ve giincel
-Ot tohumlari, mahsul tohumlari, zararl ot £
Safiyet laboratuvarina | Olumlu olumsuz raporlamada . } ) standartlarin
3 . tohumlar1 kaydinda degerlendirmesinde ve - . .
gelen sonuglarm kontrolii | hata - kontroliiniin dikkatli
hesaplamalarda sorunlar olabilir.
yapilmast
Evraklarin ve giincel
Cimlendirme Normal, anormal, 6li ve sert tohumlarin £
Olumlu olumsuz raporlamada 5 ) . standartlarin
4 Laboratuvarina gelen degerlendirmesi ve hesaplamalarda e ) )
. hata . kontroliiniin dikkatli
sonuglarin kontroli sorunlar olabilir.
yapilmasi
Sertifikasyon  smifina ore  uygun | Sertifikasyon  smifina
Olumlu olumsuz raporlamada Y . g YE Y
5 Raporlama standartlarinin kontroliiniin yapilip | uygun standartlar

hata

degerlendirilmesi gerekir.

degerlendirilmeli.




ANTALYA TOHUM SERTIFIiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: IDARI ISLER BIRIMI

Birim Sorumlulari: Ebubekir ARSLAN, Murat YEYREK

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
v . . . .
No Getirilememesinin Sonuclari Olabilecek aksakhklar
Kamu araglarinm Tarim  Alet ve | Kamu  araglarimi, Tarim  alet ve
Kamu araglarinin, tarim alet ve makinelerinin  bakimlarmin  yapilmasmin | ekipmanlarmi kullanan gorevli personele
1 makinelerinin ~ bakimli  ve | Kurumun isleri aksar ve zarara | unutulmasi, tamir igin parca beklemesi | araglarm bakimi ile ilgili sorumluluklar
géreve hazir bir vaziyette | sebebiyet verir. araglarmm hazir durumda olmasma engel | vermek, araglarin bakim tarihleriyle ilgili
bulundurulmasi. teskil ~ edecektir.  Dolayisiyla  islerin | bakim cizelgeleri olusturmak.
aksamasina sebebiyet verecektir.
Aracl Resmm Arag muayeneleri, Sigorta Poligeleri, Egzos
i;:rgn?;?( Ara mua en:lseTil Giinlinde yapilmayan ve Resmiyet | Resmi islemler yapilirken (Arag | muayeneleri vs. ile ilgili gizelgeler
) Ssi orta Pog;i eleri 4 E zo; arzeden islemlerde Kurum cezali | muayeneleri, Sigorta Poligeleri, Egzos | olusturulmali, Baslangic ve bitis tarihleri
mﬁa eneleri VE) I’Iemlefinin duruma diiser, cezal iicret oder ve | muayeneleri vs.) ilgili islemin yapilma | Yazilarak hata ve unutkanliklarm oniine
takib}; Y8 boylece Kurum zarara ugramais olur. zamaninin ge¢mesi, unutulmasi. gecilmesi saglanmal.
Gorev evraki diizenlenmeden goreve
- .. 1kilmamas1 konusunda personelin bil-
.. .. Kurum ve Personel agisindan ciddi | Gorev evraki diizenlenmesinin unutulma- g:. .. o P
3 Gorev Evraki Diizenleme gilendirilmesi. Gorev evraki olmayan

sikintilar olusur.

masi veya diizenlemeden goreve ¢ikilmasi.

araclarin Ana ¢ikis kapisindan ¢ikarilma-
mast.




ANTALYA TOHUM SERTIFiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: MUHASEBE- TAHAKKUK BiRiMi

Birim Sorumlusu: Bekir CALBALI, Murat YEYREK

Sira . Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler .. .. .
No Getirilememesinin Sonuc¢lar Olabilecek aksakhklar
) Odeme evraklarmin I§. aklsl‘armdalq ' 1mza, p?raf Ve. kon.trol
Maas, Yolluk vb. 6demelerle . ) stireclerine azami dlciide riayet edilmesi ve
o B Hatali 6deme, Yanlis islem, Hak | hazirlanmasinm unutulmasi, . . L
1 ilgili  6deme  evraklarmm . . islemlerin her adiminin Birim Sorumlusu
N . kayb1 sirasmmda dogabilecek hatalar, Eksik veya .. .
hazirlanmasi, 6denmesi. . ve Birim Personeli tarafindan kontrol
fazla 6deme. . .
edilmesi.
Odemelerle  ilgili  aylik  cizelgeler
Fatura odemeleri (Mal ve - . Giliniinde 6denmeyen faturalardan dolayi | olusturulmali ve bu g¢izelgelere gore
. . Cezali duruma diisiilmesi. Kurumun e . o . g .
2 Hizmet alm, elektrik, su, B cezali duruma diisiilmesi. Kurumun maddi | 6demelerin yapilmast saglanmali. Odeme
- zarara ugramast . g . ..
telefon, Dogalgaz vb.) kayba ugramasi giinlerinin Birim Sorumlusu ve Birim
Personeli tarafindan kontrol edilmesi.
Islemler yapilirken ilgili kesenekler ve
. . bildirimlerle alakali is akisl iayet
. . Emekli keseneklerinin yapilmasinin 1. 1r1m. e.r c aakal 1y axiy arn}a “a?’e
Emekli kesenekleri ve . edilmesi, imza, paraf ve kontrol siireglerine
. . , . unutulmasi, atlanmasi, goézden kagmasi. R . . . .
3 bildirgelerinin SGK’ ya Kurum cezali duruma diiser. o . , i . . . | azami Olglide Ozen gosterilmesi ve
N . . Bildirgelerin SGK’ ya gonderilmesinin | . . e
gonderilmesi islemlerin her adiminin Birim sorumlusu ve
unutulmasi .. .
Birim  Personeli  tarafindan  kontrol
edilmesi.




ANTALYA TOHUM SERTIFiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: SATIN ALMA BIiRIMI

Birim Sorumlusu: Murat YEYREK

Sira N Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler .. . .
No Getirilememesinin Sonuc¢lari Olabilecek aksakhklar
. Ihal Al tireglerini k I
Sartnameden dogacak riskler, Yaklasik ale ve Satlr.1 ma Sireglerini kapsayan Iy
. . . o . Akislarina riayet etmek, Kontrol, Paraf,
Ihale ve Satin  Alma | Haksiz Rekabet, Thale Iptali, menfaat | maliyetin hesaplanamamasi, Ihale | ; ..
1 B .. . . Imza asamalarinda Birim Sorumlusu ve
calismalar1 Saglama asamasindaki riskler, Sozlesme taslagmimn .. . .
.. Birim Personeli tarafindan her bir asamay1
Hazirlanmasi esnasindaki riskler. i .
gozden gecirmek.
Satin alinacak mal ve hizmetle ilgili
) ) caligmalar yiiriitiilirken konusunda ehil
Teknik Sartnamenin Teknik ve Satin almacak mal ve hizmetin hatali, Teknik Sartnamenin Uzman personelce kisiler tarafindan sartnamelerin
i A . . .
eksik olmasina sebebiyet verecektir. hazirlanmamas: almacak mal ve hizmetlerde olusturulmasini saglamak. Ayrica
2 Uzman personelce hatal1 ve uygunsuz alimlara sebep olacaktir. . :
hazirlanmast Dolayistyla Kurumun zarara Sartnamenin her adim1 hazirlanirken birkag
ugramasina neden olacaktir. elden kontroliiniin yapilmasmi, Gozden
kacan noktalarda geri doniisii saglayip
diizeltilmesini saglamak.
ilgili birimce hazirlanmig mukayeseli
flgili birimce hazirlanmis  mukayeseli tekllﬂerll ) 1n.celeyerek .sonuca 1_11_§l_<1n
. ) teklifleri  inceleverek  sonuca  iliskin goriiglerini  bir kararla ihale yetkilisine
3 Ihale komisyonu Menfaat saglama, Thale iptali Y 3

goriiglerini  bir kararla ihale yetkilisine

(Miidiire) bildirmemek.

(Miidiire) bildirmek. Bu islemi yaparken de
birkag elden kontroliinii saglamak.




ANTALYA TOHUM SERTIiFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

Sozlesme
Hazirlanmasi

Taslagmin

Ihale Iptali, Mali Kayiplar

Sozlesme Taslagi hazirlanirken Thale yapma
amactyla c¢elisen, unutulan veya eksik
yazilan maddelerin olmasi.

Sozlesme Taslagi hazirlanirken alinacak
mal veya hizmetle ilgili ihalenin yapilis
amacina uygun olarak hazirlanmasi igin
konusunda kisiler tarafindan,
hazirlanip belli kontrol asamalarindan
sonra Taslagin olusturulmasmin
saglanmasi.

uzman

Muayene Kabul Komisyonu

Menfaat saglama, Ihale Iptali, Mali
Kayiplar

Yiiklenici tarafindan idareye teslim
edilen malm veya yapilan isin ihale
dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup
olmadigini incelememek veya unutmak. Her
muayenede hazir bulunmamak. (Komisyon
tiyeleri) ihale dokiimaninda belirlenen
sekilde kabul islemlerinde esas almacak
islemleri yiiriitmemek.

Komisyon iiyelerinin gorevlerini yerine
getirirken; Yiiklenici tarafindan idareye
teslim edilen malin veya yapilan isin ihale
dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup
olmadigmi  incelemek, Komisyon
iyelerinin her muayenede hazir bulunmasi,
ihale dokiimaninda belirlenen sekilde kabul
islemlerinde  esas alinacak iglemleri
yiriitmesi. Biitiin bu islemleri yaparken
Kontrolii en {ist seviyede tutmak ve
Komisyon iiyelerinin bu konuya hassasiyet
gostermelerini  komisyon baskant ve
yoneticiler tarafindan saglamak.

Mal Almi, Hizmet Alim
islerinde Yaklasik Maliyetin
hesaplanmasi

fhale

Yasast  geregi  Yaklasik
Maliyetin Yetkililer  tarafindan
bilinmesi gerekir yoksa Odenegi
¢ikartilmaz.

Mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin
ihalesi yapilmadan once idarece, her tiirlii
fiyat arastirmasmin yapilmamasi veya eksik
yapilmasi. Yanlighkla Katma Deger Vergisi
dahil olmak iizere yaklagtk maliyetin
belirlenmesi. Yaklagik maliyet cetvelinin
hazirlanmamasi veya eksik hazirlanmasi.
Bilerek veya bilmeyerek ihale siireci ile
resmi iligkisi olmayan diger kisilere
agiklanmasi.

Mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin
ihalesi yapilmadan once idarece, her tiirli
fiyat aragtirmasi yapilarak Katma Deger
Vergisi hari¢ olmak iizere yaklasik maliyet
belirlenmesi ve dayanaklariyla birlikte bir
hesap cetvelinde gosterilmesi. Isteklilere
veya ihale siireci ile resmi iligkisi olmayan
diger kisilere aciklanmamasi. Ayrica Thale
islemlerini konu alan is akiglarmdaki
kontrol, paraf ve imza siireclerine riayet
edilerek yapilan bu islemin birkag elden
kontroliiniin saglanmasi.




ANTALYA TOHUM SERTIFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: PERSONEL VE OZLUK ISLERI BIRIMI

Birim Sorumlusu: Bekir CALBALI

Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuclar

Sira

Hassas Gorevler
No

Gorev Yerine Getirilirken
Olabilecek aksakhiklar

Alinmasi Gereken Onlemler

Gizlilik igeren bilgilerin kotii niyetli

P 1 Bilgilerinin Gizliligi C .
1 ersonel Bilgilerinin Gizliligi Kisilerin eline gegmesi.

Gizlilik dereceli evraklarin Kkilitsiz ortamda
herkese a¢ik unutulmasi. Birimin kapismin
acik unutulmasi.

Gizlilik dereceli evraklarin kilitli ortamda
tutulmasi, Sorumlusu ve
Personelinin kontrolii altinda olmasi.

Birim

Personel hareketlerinin,
2 | terfilerin takibi ve SGK’ ya
kaydi. HITAP’ a bilgi girisleri.

SGK’ dan kuruma ceza gelebilir. Hak
kayiplarma sebep olabilir.

Kayitlarin eksik veya hatali  girilmesi,
Kayitlarn zamaninda girilmemesi
neticesinde SGK’ dan kuruma ceza gelebilir.
Hak kayiplarina sebep olabilir.

Is akislarindaki imza, paraf ve kontrol
siireglerine azami Ol¢iide riayet edilmesi ve
islemlerin her adiminin Birim Sorumlusu
ve Birim Personeli tarafindan kontrol
edilmesi.

Yazigmalara zamaninda cevap
3 verilmesi ve siireli
yazigmalarin yapilmast.

Islerin aksamasi, Kurum itibarmin
zedelenmesi.

Yazigsmalara belirtilen siire icinde cevap
verilmemesi veya unutulmasi.

Birim Sorumlusu ile Birim Gorevlisinin
Siireli  yazismalarla  ilgili  hassasiyet
gostermesi, Hatirlatma notlar1  alarak
unutmanin 6niine gegilmesinin saglanmas.




ANTALYA TOHUM SERTIFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

.--'—‘.-.___
HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: PERSONEL VE OZLUK ISLERI BIRIMI

Birim Sorumlusu: Bekir CALBALI

Sira Hassas Gérevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alnmasi Gereken Onlemler

No Getirilememesinin Sonuclar Olabilecek aksakhklar
Personel bhilgilerinin  giincel tutnlmag
amaciyla  personelde olabilecek  bir

degisimin aninda o personelin kisisel

o ] .| dosyasina islenmesi ve personel
Personel  bilgilerinde  olabilecek  bir dosyalarmmn  da dizenli bir sekilde
degigikligin yapilmasinin atlanmasi, dolaplarda muhafazas1 gerekir. Birim
4 Personel Bil.gileripin Qi%ncel Evraklgra kolay 1'11a$11amam2'131 ve | unutulmasi o persone'lle ilgili eksik islem icinde Gérev dagilimi yapilarak bu isle ayri
Olmasi ve diizenli takibi. Hatali isleme sebebiyet vermesi. yapilmasma, Terfisine, maasma  vs. bir personelin ilgilenmesi saglanabilir
islemlerin yanlis yapilmasma sebebiyet
verecektir.
. .. Kullanict sifrelerinin ~ bilerek  veya | Kullanici sifrelerinin kétii niyetli kisilerin
Kullanici sifrelerinin e 1 e . . . . . .. . .
5 Koéti kisilerin eline gegmesi. bilmeyerek kotii niyetli kisilerin eline | eline gegmemesi i¢in gerekli tedbirleri

muhafazasi

gecmesi olasilig.

almak.




ANTALYA TOHUM SERTIFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI

Birim Sorumlusu: Mehmet KUTLU

Sira N Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmas1 Gereken Onlemler
Hassas Gorevler .. .. .
No Getirilememesinin Sonuclar Olabilecek aksakhklar
Tasinir mallar teslim alinirken veya
cikislart yapilirken gelen evraka veya ¢ikis
evrakina gore sayim yapilarak giris veya
cikislarmin yapilmasi. Depoda istifleme
Tagimr Mallarin teslim Tasmnir mallarin tesl%m alinirken Veya yaplhrke‘:n‘ ayni c‘in‘s mfilzemelerin ayni
. . cikislar1 yapilirken eksik veya fazla teslim | yerlere istiflenmesinin saglanmasi. Ayrica
almmasi, depoya | Mali kayip, Menfaat saglama, fazla s . : .. . . .
1 .. . . alinmasi, Depoya yerlestirilirken Ayni cins | is akis siireclerindeki kontrol, paraf ve imza
yerlestirilmesi, veya | veya eksik sayim. . . i . . . .
daslarmm vapilmasi mallarin farkli yerlere istiflenmesi veya | siireclerine riayet edilerek birkag elden
Gt yap ' yanlis istifleme. kontroliin saglanmasi, Taginir istegi yapan
birimlerin de mal teslim aliminda
malzemenin sayisini kontrol ederek taginir
Kayit Biriminin yaptigi isin saglamasini
yapmasl.
Internetin kesilmesi, yanlhs malzeme girisi, | Muhasebe Birimi ile koordineli ¢aligmak,
Tasinir Kayitlarm  Tutulmasi . S iy s L
e Kamu zararina sebebiyet verme ve | fatura  bilgilerinin  yanlig  girilmesi, | Internet ortamindaki girigleri yaparken
2 ve bunlara iligkin belge ve . o . . .o i
Tasmurlarin sahsi kullanilma riski. tasinirlarin - internet ortammda maliyeye | azami dikkat gostermek.

cetvellerin diizenlenmesi

gonderilememesi




ANTALYA TOHUM SERTIiFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI

Birim Sorumlusu: Mehmet KUTLU

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuclar

Gorev Yerine Getirilirken
Olabilecek aksakhiklar

Alinmasi Gereken Onlemler

Tasinir Kayit Islem Fisinin

Kurumumuzun internet hattinin  fiber
internete ¢evrilmesi, islemler esnasinda

internet ortaminda ¢ikartilarak | Bu islem yapilmazsa muha - . . . .
3 ermnet o da ¢ . "u ¥e yap S uhascbe Odeme yapilamaz ve islemler aksar internetin  kesilip devre disi kalmasiyla
muhasebeye internet | 6deme yapamaz o
. . . bilgilerin kaybolmasini engellemek
ortaminda gonderilmesi
amaciyla ¢alismalar yapilmasi
. - Kullanici  sifrelerinin =~ bilerek  veya | Kullanici sifrelerinin kotii niyetli kigilerin
Kullanici Sifrelerinin e s e e 1 . . e e e . .. . C
4 muhafazasi Kot kisilerin eline gegmesi bilmeyerek kotii niyetli kisilerin eline gegme | eline gegmemesi icin gerekli tedbirleri

olasilig1

almak.




ANTALYA TOHUM SERTIFiKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: EVRAK KAYIT BIRIMI

Birim Sorumlusu: Hiiseyin CEYLAN

Sira Hassas Gérevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
No Getirilememesinin Sonuglari Olabilecek aksakhklar
Hem Gelen hem de Giden
Daha sonra evraklara ulasilmak evraklarda Tarih ve Say1
Gelen-Giden  evraklara | istendiginde Tarih ve Sayi | Tarih ile Sayr Numarasinin veya | Numaralarmn  kontroline — azami
1 | Tarih, Say1r numarasi | numarasi olmayan evraka | ikisinin birden verilmesinin | gayret gosterilmesi. Evraklarla ilgili
verilmesi. ulasilmasi gii¢ olacak ve ciddi | unutulmasi. Imza mercilerinin de tarih ve sayi

sikintilar yasanacaktir.

numarast olmayan evraklara imza
atmamas1 ve ilgili personelin bu

konuda  uyarilmasi  noktasinda
onlara bilgi verilmesi.
Giden evraklara konusuna | Daha sonrasinda Evrak Kayit Evrakin eidecesi veva islem vapacak Belge hazirlayan personel
2 |gore kod ve sayl| Kodlamasinda ulagilmasi giic ersonelg anly gi leri; :abil}i]rp uyarilarak daha dikkatli olmasi
verilmesi olacaktir. P yatis 1yiem yap ' istenebilir.




ANTALYA TOHUM SERTIiFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: ARSIV BIRIMI

Birim Sorumlusu: Bekir CALBALI, Ozgiir EROKUTAN

Sira Hassas Gorevler Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
No Getirilememesinin Sonuclar Olabilecek aksakhklar
Kotii  niyetli Kisileri eline | Evraklarin, Ugiincii sahislarin eline | Evraklarin  kilitli  bir  ortamda
1 Gizlilik Dereceli | gectigi zaman Kurum | gegemeyecegi kilitli bir ortamda | muhafazasinin ~ saglanmasi  ve
Evraklarin Muhafazasi agisindan  ciddi  sikintilar | muhafaza edilememesi veya kilidinin | siirekli kontrol altinda tutulmasi.
dogurabilir. acik unutulmasi.
Bu ‘islefnler'in yapilmamast ) Yasal siire sonuna kadar saklanmasi
Arsiv evraklarmm yasal resTnl islerin  aksamasina, | Evraklarin yasal siire sonuna kadar gereken evraklari muhafaza ederken
5 | siire sonuna kadar arsivde fazla evrak | saklanmasinin unutulmasi, Birimde Devlet Arsivleri Genel
saklanmas muhafazasma  ve  Kurum | yanhslikla Devlet Arsivlerine Midirligiine gidecek ve imha

itibarinin  zedelenmesine yol
acar.

gonderilmesi veya imha edilmesi.

edilecek arsiv evraklari i¢in ayr1 bir
sistem kurup bu sistemle takibin ve
kontroliiniin saglanmasi.




ANTALYA TOHUM SERTIiFIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: SIVIL SAVUNMA BiRIMi

Birim Sorumlusu: Ercan MERT

Sira . Gorevin Yerine Gorev Yerine Getirilirken Alinmasi Gereken Onlemler
Hassas Gorevler . . .. .
No Getirilememesinin Sonuclari Olabilecek aksakhklar
Yangin, sabotaj vs. gibi tehlikeli durumlar
ile Ilk Yardim igin ekipler kurulmali, bu
gibi durumlarda ekiplerde goérevli personel
- . . I 5 ilmeli Kkli

Sivil  Savunma  Hizmetleri ile ilgili ne yapaca,,gml.bl metl, gerex arag ve
L . . . 11 . geregler siirekli hazir bulundurulmali ve
Sivil Savunma Hizmetlerinin islemlerde oOzellikle yangmn, sabotaj vs. . . s
diizenli yiiriitiilmesi, ara¢ ger: Yangin diger tehlikelere karsi | tehlikeli  durumlarda  oOnceden  Onlem uygun bir ortamda muhafaza edilmeli. Sivil
1 HZENT YUTUIHATCS!, ata Seree gl ve diger tefitelere 3| enike ur oneede one Savunma Hizmetlerinin diizenli bir sekilde

temini, muhafazasi ve personel
egitimi.

hazirliks1z yakalanma.

almmamasi ve ekiplerin kurulmamis olmasi,
hangi personelin bu gibi durumlarda ne
yapacagini bilememesi.

yiiriitiilebilmesi  icin  Ilgili  is
stireclerindeki kontrol, paraf ve
asamalarina azami diizeyde riayet edilmeli
bu sayede konuyla ilgili herhangi bir
gozden kagmasina  engel

akis
imza

asamanin
olunmalidir.

24 saat esasli ¢alisma plant

Meydana gelebilecek olumsuzluklara
kars1 hazirliksiz yakalanma

Yangin, Sabotaj vs. tehlikeli durumlara

hazirliks1z yakalanma.

Yangin, sabotaj vs. gibi tehlikeli durumlar
ile Ilk Yardim igin ekip gorev cetvelleri ile
24 saat esasli calisma planit hazirlanmali
belli araliklarla giincellenmeli. 24 saat
esasli calisma plant ile ilgili is akis
stireclerine azami hassasiyet gosterilmeli ve
uygulanmali.




ANTALYA TOHUM SERTIiFiIKASYON TEST MUDURLUGU

HASSAS GOREVLER LiSTESI

HASSAS GOREV TESPITLERI VE ALINACAK ONLEMLER

Birim Adi: SIVIL SAVUNMA BIiRIMi

Birim Sorumlusu: Ercan MERT

Gorevin Yerine
Getirilememesinin Sonuclarn

Sira

Hassas Gorevler
No

Gorev Yerine Getirilirken
Olabilecek aksakliklar

Alinmasi Gereken Onlemler

Dogabilecek zararlara karst

3 | Sabotajlara kars1 koruma plani hazirhiksiz yakalanma

Sabotajlara  karst koruma tedbirlerinin
alinmamasit ve hangi personelin ne
yapacagmi bilmemesi ve bir planin
olmamasi.

Sabotajlara kars1 bir koruma plani
olusturulmali, olusturulan bu planda
koruma gruplar1, korunacak yer ile ilgili
bilgiler derlenmeli ve bu gibi durumlarda
ne yapilacagi personele anlatilmali, egitim
verilmelidir. Ayrica Sabotajlara Karsi
Koruma plani ile ilgili Is akis siireclerine
azami 6zen gosterilmeli ve bu siiregler
uygulanmalidir.

Sivil Savunma dosyasinin

Sivil Savunma dosyasinin hazirlanmasinin
unutulmasi, eksik hazirlanmasi. Dosyanin

Sivil Savunma Dosyasinin her yil belirtilen
yasal siire icinde gonderilmesi noktasinda

4 hazirlanmasi Kuruma ceza gelir gonderilmesi  gereken  tarihten  sonra | Birim Sorumlusunun hassasiyet gostermesi,
gonderilmesi veya yasal siire iginde | hatirlatma notlar1 alarak unutulmasinin
gonderilmesinin unutulmasi. Oniine gecmesi.

. . Kullaniet sifrelerinin ~ bilerek  veya | Kullanici sifrelerinin kotii niyetli kisilerin
Kullanici sifrelerinin e e e . . e e ne 1 . . .o . C
5 Kotii kisilerin eline gegmesi. bilmeyerek kotii niyetli  kisilerin  eline | eline gegmemesi ic¢in gerekli tedbirleri

muhafazasi

gecmesi olasilig1.

almak.
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