HASSAS GOREV TESPIT FORMU

KARADENIZ | w
(Ek-1) TEKNIK ONIVERSITESI | Z
Fen Fakiltesi T8
Dokiiman No: FF-HGFR-010 Yayin Tarihi: 09.02.2026 | Revizyon Tarihi: Sayfa:1
HARCAMA BiRiMi: FEN FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIiRIM: TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi
SIRA | HASSAS GOREVLER RISKLER RISK PROSEDURU Gérevi Yiiriitecek Personelde
NO (Hizmetin/Gorevin Adi) (Gorevin Yerine Getirilememesinin DUZEYI (Alinmasi Gereken Onlemler Aranacak Kriterler
Sonuglari) veya Kontroller)
Tasmurlarin - kaybolmamas: ve zarar
gormemesi  i¢in  Onlem  alinmasi,
gorevinden ayrilan personelin, kullandig1
taginirlari teslim etmeden ve zimmetten . - SR .
o . ... .| Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kamu Zarar diigiilmeden kurumdan ilisiginin olmak
.Tasmlrlzfm.n giris ve gikig Kaynak ve zaman israfi . kesﬂmeme.:s%, malzemelerin erq Mesleki alanda tecriibeli olmak, Dikkatli
islemlerinin yapilmasi ve Kurum itibar kavbi Yiiksek kontrollerinin  yapilmast  ve ilgili ve 8zenli olmak
1 kayitlarinin tutulmasi . Y personele zimmetleme ve diisme > c e
Gorevin aksamasi : . T KYS programi hakkinda bilgi sahibi
isleminin  yapilmasi, ilisik kesme olmak
formunda  tagmir  kayit  kontrol
yetkilisinin imzasinin eksiksiz olmasina
dikkat edilmesi, talep edilen
malzemelerin temininin saglamas
Satin Alma saydamhgi, rekabeti, esit | oo 1o ji0ili mevzuat bilgisine sahip
. muameleyi giivenirliligi, gizliligi
Gorevde aksakliklar kamuoyu denetimini ihtiyaglarin uygun olmak
2 Mali sommluluk a rtlarlZu samaninda Y iar 11an}r,1§a31 Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Satin Alam Islemleri Kurum Itibar kayb1 Yiiksek s N . s1.an Dikkatli ve 6zenli olmak,
diizenlenen 6deme emri harcama talimat1 | ;. " . .
Sorusturma I . . .| Isi sahiplenmesi,
ve ilgili belgelerin zamaninda ve eksiksiz . . .. .
Kamu zarari Gelistirme Daire Baskanhdma teslim Isi yapabilme yetenegine sahip olmak,
19U shaniis MYS sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
edilmesi
Birimin  ihtiyaglarinin =~ zamaninda | Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kamu Zarart tasarruf tedbirlerine uygun dogru ve | olmak
Malzeme Talebi islemleri Kavnak ve Zaman israfi Viiksek ihtiyaca gore tepit edilmesi ve stok | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
3 3 Géi]e in aksamast takibinin yapilmasi, malzemelerin amaci | Dikkatli ve 6zenli olmak,
v disinda kullanilmamasi, gereksiz | TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
malzeme talebinden kaginilmasi olmak




Devir ve bagis ile gelen malzemelerin | Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
hizli bir sekilde ve mevzuata uygun | olmak
Kamu Zararn iy e e . e . o
. o . : . olarak yapilmasi ilgili birime bir an 6nce | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Devir ve Bagis [slemleri Kaynak ve Zaman Israfi Yiiksek . . . . . .
4 Gérevin aksamast kullanilma  verilmesi ve ihtiyacin | Dikkatli ve 6zenli olmak,
giderilmesi  i¢in  hizlica  zimmet | TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
iglemlerinin yapilmasi yeni iiretilen olmak
Tasmurlarin kaybolmamasi ve zarar Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
gbrmemesi i¢in 6nlem alinmast olmak
TKYS Programinin Kullanim Kamu Zarari ; .. Gorevden ayrilan personelin kullandig: Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kaynak ve Zaman Israfi Yiiksek . . L
Gérevin aksamasi taginirlari teslim etmeden kurumla Dikkatli ve 6zenli olmak,
5 ilisiginin kesilmemesi TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
Depo kontrollerinin yapilmasi olmak
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Tasmirlarin Kontrol ve Sayim Kamu Zarari Kullanimda bulunan dayanikli olmak . P
6 : . . .. Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri Kaynak ve Zaman Israfi Yiiksek taginirlarin bulunduklar yerde kontrol . L .
Gorevin aksamasi edilmesi, sayimlarinin yapilmasi Dikkatli ve 6zenli olmak,
d yap TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
olmak
Saglam malzemelerin hurdaya diismesinin
Kamu zarar onlenmesi Gérevle ileili t bileisi hip olmak
. H . . .. R orevlie 1igill mevzuat bilgisine sahip olma
Hurda Yolu ile Cikis Islemleri Kaynak.v.e zaman israff, .. Ir.I.urda){z}. diisen malzemelerin — Smriintin Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kurum itibar kayba, Yiiksek tiikendiginin belgeye dayandiriimasi . Lo
b i Hurdaya  diisme  islemlerinin  TKYS Dikkatli ve 5zenli olmak,
Cezai .Islem, Y s sem! A TKYS programi hakkinda bilgi sahibi olmak
Gérevin aksamasi programindan diizenlenen islem figleri ile
yapilmasi
TKYS programindan altnan ilgili Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kamu zarari cetveller ile taginirlarin karsilastirilarak
Y1l Sonu Sayim ve Hesap Kapanig . olmak
8 . . Kaynak ve zaman israfi, sayimin yapilmasi sayimda fazla veya . R
Islemleri . . . . Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Kurum itibar kaybz, Yiiksek eksik ¢ikan malzemelere gerekli . L .
Cezai Islem islemlerin yapilmasi, sayim islemlerinin Dikkatli ve 6zenli olmak,
czal 'siem, 3 yap > SAYIm 15 TKYS programi hakkinda bilgi sahibi
Gorevin aksamasi kontrollerinin tam ve zamaninda olma
yapilmast

Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi

Kontrol: Fakiilte Kalite Komisyonu

Onaylayan: Dekan




