Hassas Gorev Listesi

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit Birimi
Sira . . . . Risk Alinmasi Gereken Gorevi Yurltecek Personelde
No Hizmetin / Gorevin Adi Riskler Duzeyi Onlemler veya Kontroller Aranacak Kriterler
1 Ta§|n|r mallarin olgulerek/sayﬂgljak . Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Yiksek [ Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi Mevzggta hakim olmast ve is takip
teslim alinmasi, depoya yerlestiriimesi becerisi
Tasinirlarin girig ve g|k|§|lr?a |.I|§k|n B|[|mdek| taginiriarin kontrolunul Giris ve ¢ikis islemlerinin zamaninda Mevzuata hakim olmasi, is takip
kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve saglayamama zamaninda gerekli N L . . . .
2 e - . . . Yuksek | yapilmasi, belge ve cetvellerin diizenli becerisi, teknolojik gelismelere
cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim | evraklarin dizenlenememesi kamu
. yapilmasi acik olmak
hesap cetvellerini olusturmak zarari
Muayene ve kabul islemi hemen
yaplllamayan taginiriari kor.1trol ede"rek Kamu zararina sebebiyet verme riski, . Kontrollerin ehil kigilerce yapilmasi, islem| Mevzuata hakim olmasi ve is takip
3 teslim almak, bunlarin kesin kabuld - . . Yuksek ) . -
i o tasinir gegici alindisinin dizenlenmesi basamaklarina uygun hareket edilmesi becerisi
yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari Hazirlayan kisinin bilingli olmasi, Mevzuata hakim olmasi ve is taki
4 bulunduklari yerde kontrol etmek, Kamu zarari Yiksek | birimdeki tim tasinirlarin kayitli becerisi ¥ P
sayimlarini yapmak ve yaptirmak oldugundan emin olunmasi
5 Tasinir yil sonu islemlerini Kamu zarari, cezai iglem, mevzuata Yiiksek Hazirlayan kiginin bilingli olmasi, ilgili Mevzuata hakim olmasi ve is takip
gerceklestirmek uygunsuzluk yonetmeliklere uygun islem yapilmasi becerisi
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyac Kamu zarari, itibar kaybi Yilksek antrgllgrln dggru ya.pllmasu .|ht|yaglar!n Mevzga_ta hakim olmasi ve ig takip
planlamasina yardimci olmak bilingli bir sekilde belirlenmesi gergekgi becerisi

HAZIRLAYAN
Fakllte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




Hassas GoOrev Envanteri

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit Birimi
Sira Hassas Gorevi Gorevin Yerine

Hassas Gorevler

Sorumlu Dekan

No Olan Birim Getirilmeme Sonucu

1 Ta$'”'f f“a"a.”“ Olgllerek/sayilarak teslim alinmasi, depoya Tasinir Kayit Birimi Dekan Yardimcisi Mali kayip, Kamu Zarari v.s.
yerlestiriimesi
.T.asllmrlarm giris ve 9|k|.$m.? ligkin kayitlari tutma!f, bgnlara . Kamu zarari, birimdeki tasinirlarin kontrolinu saglayamama,

2 iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve taginir ydnetim Tasinir Kayit Birimi Dekan Yardimcisi

o zaman kaybi

hesap cetvellerini olusturmak
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginiriari Kamu zararina sebebiyet verme riski,tasinir gegici alindisinin

3 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabull Tasinir Kayit Birimi Dekan Yardimcisi Ny . y -[asinir gec

. o dizenlenmesi

yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek

4 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde Taginir Kayit Birimi Dekan Yardimaisi Kamu zarar!
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak

5 Tasinir yil sonu iglemlerini gergeklestirmek Tasinir Kayit Birimi Dekan Yardimcisi Kamu zarari, cezai islem, mevzuata uygunsuzluk

6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasina yardime Tasinir Kayit Birimi Dekan Yardimcisi Kamu zarari, itibar kaybi

olmak

HAZIRLAYAN
Faktilte Sekreteri

ONAYLAYAN
Dekan




Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Fen-Edebiyat Fakiltesi
Alt Birim Tasinir Kayit Birimi
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
No Olan Personel Duzeyi Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1 Ta§|n|r mallarin olgulerek/sayllz.arak . Tasinir Kayit Yetkilisi | Yuksek | Mali kayip, Kamu Zarari v.s. Kontrollerin ehil kigilerce dogru yapilmasi
teslim alinmasi, depoya yerlestiriimesi
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
5 kayitlari .tut'r.nak, bunlara iligkin be!ge \{e Tasinir Kayit Yetkilisi | Yoksek Kamu z"ar?n, t3|r|mdek| tasinirlarin Giris ve ¢ikis |§Ier.nler.|.n|n zgmanlnda yapilmasi,
cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim kontrolinu saglayamama, zaman kaybi belge ve cetvellerin dizenli yapiimasi
hesap cetvellerini olusturmak
Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari kontrol ederek Kamu zararina sebebiyet verme . o .
. : . o y L o Kontrollerin ehil kigilerce yapilmasi, iglem
3 teslim almak, bunlarin kesin kabulu Tasinir Kayit Yetkilisi | Yuksek | riski,taginir gegici alindisinin ) )
i o N ; basamaklarina uygun hareket edilmesi
yapilmadan kullanima verilmesini duzenlenmesi
Onlemek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar R, o -
4 bulunduklari yerde kontrol etmek, Tasinir Kayit Yetkilisi | Yuksek | Kamu zarari Hazirlayan kisinin b"m?“ olmas, t.)mmdekl tum
tasinirlarin kayith oldugundan emin olunmasi
sayimlarini yapmak ve yaptirmak
5 Tasinir yil §onu islemlerini Taginir Kayit Yetkilisi | Yiksek Kamu zarari, cezai igslem, mevzuata H"a2|rlaya.n kisinin b|I|n.gI| olmasi, ilgili
gerceklestirmek uygunsuzluk yonetmeliklere uygun islem yapilmasi
6 Harcama biriminin malzeme ihtiyag Taginir Kayit Yetkilisi | Yiksek | Kamu zarar, itibar kaybi Kpntro!lerm dggru yapl.lmash |ht.|yaglar|n bilingli
planlamasina yardimci olmak bir sekilde belirlenmesi gercekgi

HAZIRLAYAN
Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan




