Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

C.U.Kozan Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

ALT BiRiMi:

Tasimr Kayit Birimi

Zlga Hassas Gorevler g?;;a;::g;::; Riskler* Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereketl:lgfligrl;::r veya Kontroller)
Istenen belge, rapor vb. Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar génderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
dokiimanlarin ve ya bunlar i¢in Tagmir Kayit
1 |istenen bilgilerin zamaninda, dogru Vetkilisi Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Orta Birimin itibar kaybi, zaman ve hak kaybu,
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi
veya gonderilmesi
2 ACI.I ve g_unlu yazlara cevap Ta@up_r Kaylt Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Yiiksek Kurumsal itibar kaybt, Birimin itibar Oncelik sirasina gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde cevap verilmeli.
verilmesi Yetkilisi kaybi,
Tagmir Kayit Kurumsal itibar kaybi, idare ve personele
3 |Arsiv islemleri Yetkilisi Evragin kaybolmasi Yiiksek olan giivenin kaybolmasi, gorevin Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde saklamak.
aksamast
1- Tasinir giris islemlerinin Muayene Kabul Komisyonunun Olur'una miiteakip derhal
baglatilmali,
) A ' ‘ Birimin itibar kayb, mali ve itibar kaybr 2- Depo giris-glk.l.slarlnde?vgerekli belge ve cetyellerA diizenli tutulmali,
Tasinir Mal Kayit Islemleri (ambar |Tasinir Kayit 1- Varliklar ile resmi kayitlarin uyusmamasi, | .. L 3- Tagmir Mal Yoénetmelige uygun hareket edilmeli,
L . . - - Yiiksek olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol o A ..
giris-cikis ve y1l sonu iglemleri) Yetkilisi 2- Menfaat saglama ve yolsuzluk. agmast 4- Depo cikislari, ihtiyaca gére ve kontrollii olmali,
? 5- Yilsonu depo varliklari ile cetveller uyumlu olmali,
6- Gorevli personel hizmetigi egitime tabii tutulmal,
7- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
. ' . Tagmir Kayit 1- Stoklar ile takip cetvellerinin uyusmamast, | Birimin itibar kay.bl,umali ve itibar kaybr  |1- D“epod'aki Varllklal.r ile csatf/eller uyumlg olmali,
5 [Stok takip ve kontrol islemleri - - Yiiksek olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol 2-Gorevli personel hizmetici egitime tabii tutulmali,
Yetkilisi 2- Kamu zarar1, menafat saglama, Yolsuzluk . .
agmas, 3- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
Thtiyag duyulan Tiiketime Yénelik 1- Birimin ihtiyaci olup tiikenen veya azalan |Yiiksek Birimin itibar kaybi, mali ve itibar kaybt  [1- Stok kontroliiniin belirli araliklarla diizenli tutulmali,
Malzeme ile Demirbas Egyalarin taginirlarin tespit edilmemesi. olmaksizin telafisi gii¢ sonuglara yol 2- Tiikenen veya ihtiya¢ duyulan malzemeler Gergeklestirme veya Harcama Yetkilisine
6 Tespit Edilmesi Tagimr Kayit 2- Kamu Zarar1 agmas, bildirilmeli,
Yetkilisi 3- Taginir Mal Yonetmeligine uygun sekilde hareket edilmeli.
4-Gorevli personel hizmetici egitime tabii tutulmali,
5- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,
Demirbas malzemelerin takibi ve 1- Birimde olan demirbaslarin saglamliginin, | Yiksek Birimin itibar kayb1, kamu zarari 1- Rutin kontroller yapilmali,
hurdaya ayirma islemleri calisabilirliginin tespit edilmemesi, 2- Ekonomik 6mriinii tamamlayan veya arizali demirbas esyalar tespit edilmeli ve derhal bilgi
2- Kamu Zarari, verilmeli,
7 iai:(n:r Kayit |3 Hizmet ve Verim Kaybt 3- Yer degistiren demirbas esyalar aninda kayit altina alinmali,
etkilisi

4-Hurtaya ayirma islemlerinde Taginir Mal Yonetmeligine uygun hareket edilmeli,
5-Gorevli personel hizmetigi egitime tabii tutulmali,
6-Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar yapilmali,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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