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Birim Adi

Idari Hizmetler

Hassas Gorev Tanimi

Kisa siireli sosyal tesis kiralama islemlerinin takibi

Riskler (Goérevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglan

1- Kiralama islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmemesi halinde kamu zarar1
olusabilir.

2- Tabhsilat ve teslim siireglerinde ihmalkarlik, gelir kaybina neden olabilir.

3- Tesislerin kullanim kurallarina uyulmamasi veya kontrol edilmemesi,
malzeme ve demirbaslarin zarar gormesine yol acabilir.

4- Kayit, belge ve tahsilat islemlerinin eksik yapilmasi denetimlerde
olumsuzluklara neden olabilir.

Risk Duzeyi (Risk diizeyi
g6revin ve belirlenen risklerin
durumuna gore Yuksek, Orta
veya Dusuk olarak
belirlenecektir.)

Yiksek

Prosediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler)

1- Kiralama islemleri, ilgili mevzuat ve kurum yo6nergelerine uygun olarak
yiriitiilmeli, tiim belgeler eksiksiz hazirlanmalidir.

2- Kiralama talepleri, yazili bagvuru ve onay siireci ile alinmalidir.

3- Kiralama iglemleri yapilmadan 6nce, ticret, siire, kullanim amaci ve sorumluluklar
net bicimde belirlenmeli ve taraflara bildirilmelidir.

4- Tahsilat islemleri yalmzca yetkili personelce ve kurumun belirledigi usullerle
yapilmali; dekont veya makbuz istenilmelidir.

5- Teslim ve geri teslim islemleri tutanakla kayit altina alinmali, tesisin durumu
kontrol edilmelidir.

6- Kiralama siirecine iliskin evraklar ve sdzlesmeler arsiv sisteminde diizenli bi¢imde
saklanmali ve denetime hazir tutulmalidir.
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