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	Hassas Görevler
	Alınması Gereken Önlemler
	Görevin Yerine Getirilmemesi Sonuçları

	Lojman tahsis ve takip süreçleri
	ODTÜ lojmanları ile ilgili akademik ve idari personelin Konut Tahsis Talep Beyannameleri almak, her yıl yeni puanlama listesini hazırlamak, yıl içinde gelen güncelleme taleplerini düzenlemek ve Müdürlüğümüz web sayfasında belirtilen lojman başvuru süreçlerinin takibini yapmak.
	1) Puanlama ve sıralama hataları nedeniyle hak kaybı yaşanması

2) Tahsis sürecinin yavaş ilerlemesi nedeniyle konutların boş kalması ve kamu zararına uğratılması.

	Kira bedellerinin güncellenmesi ve bildirimlerinin yapılması
	Her yıl Çevre, Şehircilik ve İklim Değişikliği Bakanlığının Milli Emlak Genel Tebliğine göre lojmanların metrekare ölçümleri üzerinden kira bedellerini güncellenir. Güncellenen kira bedelleri ODTÜ Personel Daire Başkanlığına bildirmek. ODTÜ Geliştirme Vakfı’na yatırılan lojmanlara ait kira bedelleri de ayrıca bildirmek.
	
1) Güncellenmeyen kira bedelleri nedeniyle kurumun kamu zararına uğratılması



	Boş lojman listesinin takip edilmesi ve tahsis komisyonunun onayının alınması
	
Boş olan lojmanlar için sıralama listesinde belirlenen puanlama doğrultusunda, sıradaki personele tahsis yapılması için öncelikle tahsis komisyonunun onayı alıp tahsis yapılacak personeli bilgilendirmek.
	
1) Tahsis süreçlerinin kayıt altına alınamaması ve denetlenebilirliğin ortadan kalkması

2) Komisyon onayının gecikmesi durumunda süreçte aksaklık yaşanması


	

Sözleşmelerin hazırlanması, kayıt altına alınması, dosyalanması ve güvenliğinin sağlanması
	





Lojmanda oturmaya hak kazanan mensubumuz ile ilgili tüm sözleşmeleri ve gerekli evrakları hazırlayıp imza karşılığı kişisel verileri kayıt altına almak.

	
1) Sözleşme ve belgelerin eksikliği durumunda olası bir uyuşmazlıkta kurumun elinde yasal ispat aracının bulunmaması

2) Kişisel verilerin kaybolması durumunda; kurumun KVKK kapsamında ağır idari ve hukuki yaptırımlarla karşı karşıya kalması, ilgili kişilerin hak mahrumiyeti yaşaması ve kurumun kurumsal itibarının zedelenmesi.

	Lojman kullanım sürelerinin ve süresi sona eren mensubun tahliye sürecinin takibi
	Lojmandan çıkması gereken (süresi dolan) personelin sıralamasını takip edip, konutu tahliye yazısını süresi içinde yazıp bildirim yapmak. Tahliye edilen konutun teslim alınması aşamasında, konutun içerisinde herhangi bir eksiklik olup olmadığı edilip lojman çıkış tutanağı ile imza altına alıp anahtarı alarak konutu teslim almak.

	
1) Tahliye süreçlerinin aksaması durumunda; lojman bekleyen hak sahiplerinin mağduriyet yaşaması, kamu kaynaklarının verimsiz kullanılması ve konut tahsis süreçlerinde gecikmeler yaşanması.

	Komisyonumuzca alınan kararları Resmi yazı kuralları gereği hazırlayıp web sitesine uygun olarak yayınlamak.
	

Konut Tahsis Komisyonu kararlarını ve duyuruları hazırlamak ve Üniversitenin web sayfasında yayınlatmak



	1) Kararların ve duyuruların zamanında veya usulüne uygun paylaşılmaması durumunda; kurumsal şeffaflığın zedelenmesi, bilgi kirliliği oluşması ve hak sahiplerinin yanlış bilgilendirilmesi.

	Bilgi edinme kapsamında gelen yazışmaları değerlendirmek ve cevap hazırlamak
	

Kurumumuz içerisinden Bilgi Edinme Hakkı kapsamında gelen yazılara cevap yazısı hazırlayarak göndermek.


	
1) Bilgi edinme taleplerine hatalı veya eksik cevap verilmesi durumunda; yasal sürelerin aşılması nedeniyle hukuki sorumluluk doğması ve kurumun idari yaptırımlarla karşılaşması.

	Taşınır Kayıt İşlemleri
	Ambar güvenliğini sağlamak, taşınırların en kısa sürede ambarlara girişini gerçekleştirmek, taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutarak bunlara dair belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek; taşınır teslim alındığında giriş, tüketime verildiğinde, devredildiğinde, bağışlandığında, hurdaya ayrıldığında veya kaybolma ve çalınma gibi yok olma durumlarında çıkış için "Taşınır İşlem Fişi" düzenleyerek kayıtları tutmak, yapılan sayım sonucunda fazla bulunan taşınırları "TİF" düzenleyerek kayıtlara almak, kullanıma verilen tüketim malzemelerinden iade edilenleri belge karşılığında teslim alarak "TİF" aracılığıyla tekrar giriş kaydını yapmak, yetkililerin görevden ayrılmalarında, yıl sonlarında ve harcama yetkilisinin gerekli gördüğü hallerde sayım yaparak gerekli önlemleri almak.
	

1)Taşınırların kontrolünün sağlanamaması, taşınırların korunamaması ve zararların tespit edilememesi.

2)Gerekli evrakların zamanında düzenlenememesi.

3)Taşınır Mal Hesabının tutmaması.

4)Taşınır Yönetim Hesabının verilememesi.

	Satın alma işlemleri
	Birim ihtiyaçlarını belirleyerek piyasa araştırmasının doğru ve zamanında yapılmasını sağlamak ve ihtiyaçların gecikmeksizin ekonomik ve verimli bir şekilde karşılanmasını gerçekleştirmek.
	1) Piyasa araştırmasının yetersiz kalması durumunda; kamu kaynaklarının israf edilmesi, tedarik süreçlerinde gecikme yaşanması ve hizmet kalitesinin düşmesi.
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