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Harcama Birimi: Tasinir Kayit isleri
Sira .. Hassas Gorevi .. .. . . L Prosediirii
No Hassas Gorevler Olan Personel Sorumlu Birim Amiri Riskler Risk Duzeyi (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
istenen belge, rapor vb. Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
doklimanlarin ve ya bunlar igin . . I Birimin itibar | gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli.
. oo . Tasinir Kayit | Hizmetin veya ilgili isin
1 |istenen bilgilerin zamaninda, dogru Yetkilisi gecikmesi Orta kaybi, zaman
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi ve hak kaybi,
veya gonderilmesi
Kurumsal
) Acil ve glinlii yazilara cevap Tasinir Kayit Hizmetin veya ilgili isin Vitksek itibar kaybi, | Oncelik sirasina gére belirlenen yazilara siiresi
verilmesi Yetkilisi gecikmesi Birimin itibar |icerisinde cevap verilmeli.
kaybi,
Kurumsal
itibar kaybi,
idare ve
3 Arsiv islemleri Ta§|n|r'|$a'y|t Evragin kaybolmasi Vitksek persc.J.neIe. Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde
Yetkilisi olan glivenin | saklamak.
kaybolmasi,
gorevin
aksamasi
1- Varliklar ile resmi Birimin itibar | 1- Tasinir giris islemlerinin Muayene Kabul
Taginir Mal Kayit islemleri (ambar Tasinir Kayit | kayitlarin uyusmamasi, . kaybi, mali ve | Komisyonunun Olur'una miteakip derhal
4 - . . . ; Yuksek o
giris-cikis ve yil sonu islemleri) Yetkilisi 2- Menfaat saglama ve itibar kaybi | baslatiimali,
yolsuzluk. olmaksizin | 2- Depo giris-¢ikislarinda gerekli belge ve
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telafisi gli¢
sonuglara yol
agmasl,

cetveller diizenli tutulmal,

3- Tasinir Mal Yonetmelige uygun hareket
edilmeli,

4- Depo cikislar, ihtiyaca gore ve kontrolli
olmali,

5- Yilsonu depo varliklari ile cetveller uyumlu
olmali,

6- Gorevli personel hizmetigi egitime tabii
tutulmali,

7- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmal,

1- Stoklar ile takip
cetvellerinin

Birimin itibar
kaybi, mali ve

1- Depodaki varliklar ile cetveller uyumlu
olmali,

Tasinir Kayit uyusmamasi itibar kaybi 2-Gorevli personel hizmetigi egitime tabii
5 Stok takip ve kontrol islemleri v - y yus ! Yiksek olmaksizin P ¢ ee
Yetkilisi 2- Kamu zarari, telafisi gii tutulmaly,
menafat saglama, 8Y¢ 13_ sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
sonuglara yol
Yolsuzluk uyarilar yapilmal,
agmasl,
ihtiya¢ duyulan Tiiketime Yénelik 1- Birimin ihtiyaci olup | Yuksek | Biriminitibar |1- Stok kontrollnin belirli araliklarla diizenli
Malzeme ile Demirbas Esyalarin tikenen veya azalan kaybi, mali ve | tutulmali,
Tespit Edilmesi tasinirlarin tespit itibar kaybi | 2- Tlikenen veya ihtiya¢ duyulan malzemeler
Tasinir Kayit . . . e
6 . edilmemesi. olmaksizin | Gergeklestirme veya Harcama Yetkilisine
Yetkilisi . . .
2- Kamu Zarari telafisi glic | bildirilmeli,
sonuglara yol | 3- Tasinir Mal Yonetmeligine uygun sekilde
agmasl, hareket edilmeli.
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4-Gorevli personel hizmetici egitime tabii
tutulmali,

5- Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmal,

Demirbas malzemelerin takibi ve
hurdaya ayirma islemleri

Tasinir Kayit
Yetkilisi

1- Birimde olan
demirbaslarin
saglamhginin,

¢ahsabilirliginin tespit

edilmemesi,

2- Kamu Zarari,

3- Hizmet ve Verim
Kaybi

Yiksek

Birimin itibar
kaybi, kamu
zarari

1- Rutin kontroller yapilmal,

2- Ekonomik 6mrini tamamlayan veya arizali
demirbas esyalar tespit edilmeli ve derhal bilgi
verilmeli,

3- Yer degistiren demirbas esyalar aninda kayit
altina alinmali,

4-Hurtaya ayirma islemlerinde Tasinir Mal
Yonetmeligine uygun hareket edilmeli,
5-Gorevli personel hizmetigi egitime tabii
tutulmali,

6-Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve
uyarilar yapilmal,

HAZIRLAYAN

.../.../]2026

ONAYLAYAN

../.../2026
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Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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