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	Birim Adı
	Ulaşım Hizmetleri Şube Müdürlüğü  

	Hassas Görev Tanımı
	Kaza, Hasar ve Sigorta İşlemleri 

	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları
	1- Kaza veya hasar durumunda araç tamir ve bakımının gecikmesi, hizmet aksamasına yol açar.
2- Sigorta işlemleri zamanında yapılmazsa tazminat hakları kaybolur veya kamu zararı oluşur.
3- Trafik kazaları veya hasar durumlarında mali kayıpların artması, üniversite bütçesine ek yük getirir.
4- Hukuki ve idari sorumlulukların yerine getirilmemesi sonucu idari soruşturma veya disiplin cezası doğması.
5- Kaza veya hasar kayıtlarının tutulmaması nedeniyle denetim ve hesap verebilirlik eksikliği oluşması.
6- Sigorta poliçesi eksik veya güncel değilse, üçüncü şahıslara karşı tazminat yükümlülüğü üniversiteye oluşur.
7- Görev ihmali nedeniyle personel veya üçüncü şahıslarda mağduriyet oluşması.
8- Tekrarlayan ihmaller, üniversitenin itibar kaybı ve güven kaybı yaşamasına neden olabilir.

	Risk Düzeyi (Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.)
	       Yüksek 

	Prosedürü (Alınması Gereken Önlemler)
	1- Tüm araçların sigorta poliçeleri düzenli olarak kontrol edilmeli ve güncel tutulmalıdır.
2- Kaza veya hasar durumunda derhal yazılı kaza/hasar tutanağı hazırlanmalı ve ilgili birimlere iletilmelidir.
3- Araçlarda meydana gelen her türlü hasar için onarım ve bakım planı hızla başlatılmalıdır.
4- Sigorta ve kaza kayıtları, dijital veya fiziki ortamda düzenli olarak arşivlenmeli ve denetime hazır tutulmalıdır.
5- Sigorta kapsamında tazminat talepleri için ilgili sigorta şirketi ile iletişim prosedürü belirlenmiş olmalıdır.
6- Sürücülere, kaza durumunda acil durum prosedürü, raporlama ve güvenlik önlemleri hakkında eğitim verilmelidir.
7- Araç kazaları veya hasar olayları için sorumlu personel ve iletişim listesi önceden belirlenmiş olmalıdır.
8- [bookmark: _GoBack]Kaza ve hasar verileri aylık olarak raporlanmalı ve risk analizleri yapılmalıdır.

	Onaylayan
	

Prof. Dr. Ercan TAŞKIN
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