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Ek-1 
 

 

 
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

Doküman No ODÜ/…./HG-05.1 
Standart Dosya No …….. 
Revizyon Tarihi 18.11.2022 
Revizyon No  

 

Harcama Birimi : Ziraat Fakültesi 

Alt Birim* : Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi 
 

Sıra 

No 

Hizmetin/Görevin Adı 
Hassas Görevi 

Olan Personel 
Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

 

Risk Düzeyi** 
Kontroller/ 

Tedbirler 

Görevi Yürütecek 

Personelde Aranacak 

Kriterler 

1. Dayanıklı Taşınırların kullanıma verilmesi 
Tarık 

KAHRAMAN 

Dayanıklı taşınırların personele Taşınır Teslim Belgesi 

düzenlenmeden verilmesi sonucu malzemelerin 

istenilen zamanda bulunamaması riski 

Yüksek  
Mevzuata hakim olması ve 

iş takip becerisi 

2. 
Taşınır malların ölçerek ve sayarak 

teslim alınması, depoya yerleştirilmes 

Tarık 

KAHRAMAN 

Mali kayıp Menfaat sağlama 

Yolsuzluk 
Yüksek  

Mevzuata hakim olması ve 

iş takip becerisi 

3. Malzeme ihtiyacı planlamasını yapmak 
Tarık 

KAHRAMAN 

Kamu zararı 

İtibar kaybı 
Yüksek  

Mevzuata hakim olması ve 

iş takip becerisi 

4. 
Birim ve Personel Malzeme 

Taleplerinin karşılanması 

Tarık 

KAHRAMAN 
Görevin Aksaması Yüksek  

Mevzuata hakim olması ve 

iş takip becerisi 

5 

Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, 

çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı  

sorunması için gerekli tedbirleri almak ve 

alınmasını sağlamak 

Tarık 

KAHRAMAN 
Kamu zararına sebebiyet verme riski Yüksek  

Mevzuata hakim olması ve 

iş takip becerisi 

6. 
Taşınırların giriş 

kaydının yapılması 

Tarık 

KAHRAMAN 

Satın alma, bağış, yardım veya devir şeklinde ambara 

giren taşınırların giriş kaydına esas teşkil eden 

taşınır işlem fişinin düzenlenmemesi ya da eksik 

ve hatalı düzenlenmesi riski 

Yüksek  
Mevzuata hakim olması ve 

iş takip becerisi 

7. 
Taşınırların ambardan 

çıkış kaydının yapılması 

Tarık 

KAHRAMAN 

Devir nedeniyle, ambardan çıkarılan ya da kullanılamaz 

hale gelmesi nedeniyle hurdaya ayrılan  

taşınırlarla,ambarda muhafaza sırasında kaybolan veya 

çalınan 

taşınırların, çıkış kaydına esas teşkil eden taşınır işlem 

fişlerinin düzenlenmemesi sonucu kayıt bilgilerine 

ulaşılamama riski  

Yüksek  
Mevzuata hakim olması ve  

iş takip becerisi 

8. Taşınır yıl sonu işlemlerini gerçekleştirmek 
Tarık 

KAHRAMAN 

Kamu zararı, cezai işlem, 

mevzuata uygunsuzluk 
Yüksek  

Mevzuata hakim olması ve  

iş takip becerisi 

Hazırlayan 

 

 

Idris ŞILBIR 

Fakülte Sekreteri 

Onaylayan 
 

 

Prof. Dr. M. Fikret BALTA 

Dekan 

(Harcama Yetkilisi) 

*   Bu bölüme Şube Müdürlüğü, Personel İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayıt Birimi gibi birimler yazılacaktır. 
** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Çok Yüksek, Yüksek, Orta Seviyede, Düşük ve Çok Düşük olarak belirlenecektir. 
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HASSAS GÖREV ENVANTERİ 

Doküman No ODÜ/…../HG-05.2 
Standart Dosya No ……… 
Revizyon Tarihi 18.11.2022 
Revizyon No  

 
 

Harcama Birimi :Ziraat Fakültesi Dekanlığı 

Sıra 

No 
Hassas Görevler Görevin Yürütüldüğü 

Birim* 

Sorumlu Birim 

Amiri** 

Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları 

1. Taşınır malların ölçerek/sayarak teslim alınması depoya  

yerleştirilmesi 
Taşınır Kayıt Birimi Dekan Mali kayıp, Kamu Zararı v.s 

2. 

Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge 

ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini 

oluşturmak 

Taşınır Kayıt Birimi Dekan 
Kamu zararı, birimdeki taşınırların 

kontrolünü sağlayamama, zaman kaybı 

3. 
Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek 

teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini 

önlemek 

Taşınır Kayıt Birimi Dekan 

Kamu zararına sebebiyet verme riski,taşınır 

geçici alındısının 

düzenlenmesi 

4. 
Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde 

kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak 
Taşınır Kayıt Birimi Dekan Kamu zararı 

5. Taşınır yıl sonu işlemlerini gerçekleştirmek Taşınır Kayıt Birimi Dekan 
Kamu zararı, cezai işlem, mevzuata 

uygunsuzluk 

6. Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasına yardımcı olmak Taşınır Kayıt Birimi Dekan Kamu zararı, itibar kaybı 

Hazırlayan 

 
 

İdris ILBIR 

Fakülte Sekreteri 

 

Onaylayan 
 

 

Prof. Dr. M. Fikret BALTA 

Dekan 

(Harcama Yetkilisi) 

*Bu bölüme Şube Müdürlüğü, Personel İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayıt Birimi gibi birimler yazılacaktır. 
** Bu bölüme…Dekan, Yüksekokulu Müdürü, Meslek Yüksekokulu Müdürü, Enstitü Müdürü, Genel Sekreter, Daire Başkanı, Şube Müdürü yazılacaktır. 


