
 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU VE 

PROSEDÜRLERİ  
  

Birimi:  AKSARAY ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Alt Birimi:  TAHAKKUK BÜROSU  

Hassas Görevler  
Hassas Görevi  

Olan Personel  
Risk Düzeyi  

Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu  

                            Prosedürü                                           

  ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)  

Maaş hazırlamasında özlük haklarının zamanında 

temin edilmesi   
Tahakkuk personeli   

  Yüksek  
Hak kaybı oluşması   

  
Birimler arası koordinasyon sağlanması   
  

Maaş hazırlanması sırasında kişilerden kesilen 

kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılması   

Tahakkuk personeli   
Yüksek  

Kamu ve kişi zararı   
  

Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket 
edilmesi   

  

Fakülte Bütçesini Hazırlamak   
  

Tahakkuk personeli   
Orta  

Bütçe eksik hazırlanırsa kamudan  
gelen para eksik olur   

  

Hazırlayan kişinin bilinçli olması gelecek yıllarda oluşacak 
harcamanın öngörmesi   

  

Ödeme emri belgesi düzenlemesi   
  

Tahakkuk personeli   
Yüksek  

Kamu zararına sebebiyet verme 
riski   
  

Kontrollerin doğru yapılması   
  

SGK’na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin 
doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi   
  

Tahakkuk personeli   

Yüksek  

Kamu zararına ve kişi sebebiyet 
verme riski kişi başı bir asgari ücret 
cezası   
  

Hata kabul edilemez   
  

Satın alma evraklarının hazırlanması  Tahakkuk Personeli  Yüksek  
Kamu zararı satın alma uzar alım 

gerçekleşmez  Kontrollerin doğru yapılması  

Personelin mali hakları ile ilgili tüm iş ve işlemler      

(Maaş, ek ders, mesai, yolluk, satın alma, aile 

yardımı , emeklilik vb.) ile ilgili bilgilerin 

zamanında girilmesi ve tahakkuk edilmesi  

Tahakkuk personeli   Yüksek  Kişi zararına sebebiyet verme   Hak kaybının önlenmesi  

Avans İşlemleri  Tahakkuk Personeli  Düşük  
Verilen avansların kapatılamaması - 
Avansın süresinde mahsup 

edilmemesi  

Harcama birimlerine avans verilen mutemetlere gerekli 

uyarılar yapılmaktadır.  

İcra İşlemleri   TahakkukPersoneli  Yüksek  

İcradan gelen yazılara süresinde 

Strateji Daire Başkanlığına 

gönderilmemesi yazıya zamanında 

cevap verilmemesi -İcra daireleri  

her maaş döneminde kontrollerin yapılarak işlemlerin 

yapılması  

 

  



 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU VE 

PROSEDÜRLERİ  
  

  

Birimi:  
AKSARAY ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Alt Birimi:  TAŞINIR KAYIT VE KONTROL GÖREVLİSİ  

Hassas Görevler  
Hassas Görevi  

Olan Personel  
Risk Düzeyi  

Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu  

Prosedürü                                           

        ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)  

Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, 

bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 

taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak   

Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi   

  
Yüksek  

Birimdeki taşınırların kontrolünü 
sağlayamama, zamanında gerekli 
evrakların düzenlenememesi ve  
kamu zararı   

Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerinin bekletilmeden anında 
yapılması, gerekli belge ve cetvellerin düzenli tutulması   

  

Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, 

harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok 

seviyesinin altına düşen taşınırları harcama 

yetkilisine bildirmek   

Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi   
  Yüksek  

Kamu zararı, işin yapılmasına engel 
olma, iş yapamama durumu   
  

Stok kontrolünü belirli aralıklarla düzenli tutmak   
  

Taşınır malların ölçülerek ve sayılarak teslim 

alınması, depoya yerleştirilmesi   

 Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi   
  

Yüksek  
Mali kayıp, menfaat sağlama, 

yolsuzluk   

Kontrollerin ehil kişilerce doğru yapılması   
  

  

Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının 

yapılmasına yardımcı olmak   
Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi  Orta  

Kamu zararına sebebiyet verme, 

itibar kaybı   
Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde 

belirlenmesi   

Malzeme ihtiyaç talepleri ve taşınır ile ilgili tüm 

işlemlerin yapılması  

  

 Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi  

Yüksek  
Kamu zararına sebebiyet verme, 

itibar kaybı  

  

Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir 

şekilde belirlenmesi  

Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, 

çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması 

için gerekli  

  

 Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi  

Yüksek  
Kamu zararına sebebiyet verme 

riski  

Kontrollerin doğru yapılması, gerekli tedbirlerin alınarak 

taşınırların emniyete alınması  

Taşınırların korunması için gerekli tedbirlerin 

alınmasının sağlanması  
Taşınır Kayıt  
Kontrol Yetkilisi  Yüksek  

Kamu zararı ve hizmetin aksaması  
riski  

Kontrollerin doğru yapılması, gerekli tedbirlerin alınarak 

taşınırların emniyete alınması  

  

  

 



 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU VE 

PROSEDÜRLERİ  
Birimi:  AKSARAY ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Alt Birimi:  ÖĞRENCİ İŞLERİ  

Hassas Görevler  
Hassas Görevi  

Olan Personel  
Risk Düzeyi  

Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu  

Prosedürü                                           

     ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)  

Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi zamanında 

göndermek   
Öğrenci İşleri 

Personeli   Yüksek  
Hak ve zaman kaybı   
  

Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi   
  

Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde gerekli 

düzenlemeyi sağlamak   
Öğrenci İşleri 

Personeli   Yüksek  Çalışma veriminin düşmesi   
Çalışma veriminin düşmesi   

  

Öğrenci disiplin işlemlerini takibi ve öğrenci 

otomasyonu ile ilgili tüm girişlerin yapılması  
Öğrenci İşleri 

Personeli   Yüksek  
Yasalara uymama ve düzenin 

bozulması   
Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması   

  

Öğrenci istatistiklerinin çıkarılması  
Öğrenci İşleri 

Personeli   Yüksek  Karışıklığa sebebiyet verilmesi  
Her türlü iş ve işlemlere özen gösterilmesi   

Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Disiplin 

Kurulu kararlarını takip etmek ve yerine getirmek 
Öğrenci İşleri 

Personeli  Yüksek  
Hak ve zaman kaybı   
  

Yapılan değişiklikleri takip etmek ve zamanında görevi yerine 

getirmek   

Öğrencilerle ilgili her türlü belgenin zamanında 

gönderilmesi takibi ve sonuçlandırılması  
Öğrenci İşleri 

Personeli   
Yüksek  Hak ve zaman kaybı   

Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap 

verilmesi.   

  

 

 

 

 

 

 

 



 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU VE 

PROSEDÜRLERİ  
Birimi:  AKSARAY ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Alt Birimi:  PERSONEL İŞLERİ  

Hassas Görevler  
Hassas Görevi Olan 

Personel  

Risk Düzeyi  Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu  

Prosedürü                                          

      ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)  

Öğretim elemanlarının görev süresi uzatımı 

işlemlerinin yapılması  
Personel İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  Hak kaybı  

Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması  

Akademik personel ayırma/ilişik  kesme  
işlemlerinin yapılması  

Personel İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek                Hak kaybı  

Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması  

Süreli yazıları takip etmek Personellerin izin ve 

rapor işlemlerini takibinin yapılması  
Personel İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  Hak kaybı  

Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması  

Akademik ve idari personelin terfi tekliflerinin 
zamanında işlenmesi gelmediyse takibi  
yapılması  

Personel İşlerinden 

Sorumlu Personel  Yüksek               Hak kaybı  
İşlemin zamanında yapılması  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU VE 

PROSEDÜRLERİ  
Birimi:  AKSARAY ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 

Alt Birimi:  YAZI İŞLERİ   

Hassas Görevler  
Hassas Görevi Olan 

Personel  

Risk Düzeyi  Görevin Yerine Getirilmeme 

Sonucu  

Prosedürü                                         

      ( Alınması Gereken Önlemler veya Kontroller)  

Sistem üzerinden gelen ve posta yolu ile gelen 

evrakların takibinin yapılması  
Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  

İşlerin aksaması ve evrakların 

kaybolması  
Evrakların takibi  

Süreli yazıları takibinin yapılması  
Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  

Personellerin aksatması ve 

evrakların kaybolması  
Süreli yazılara zamanında cevap verilmesi  

Sistemde yer almayan evrakların elektronik 

ortamda ve posta yolu ile gönderimlerinin 

sağlanması  

Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  Yüksek  
İşlemlerin aksaması 

mağduriyetlerin yaşanması  

Evrak sürelerine özen gösterip zamanında cevap verilmesi  

Gelen giden evrakları titizlikle takip edip 

dağıtımını zimmetle yapmak  
Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  

İşlerin aksaması ve evrakların 

kaybolması  

Evrakların takibi  

Yönetim kurulunda görüşülecek evrakların 

toplantıdan önce hazır olmasını sağlayarak 

ilgililere vermek  

Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  Yüksek  
Toplantıların aksaması veya 

yapılamaması   

İş akışının takibinin yapılması  

Öğrencilerle ilgili her türlü belgeyi zamanında 

göndermek  
Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  Hak kaybı  

Yazışma sürelerine özen gösterip zamanında cevap  
verilmesi.  

Dönem sonu ve yılsonunda büro içerisinde 

gerekli düzenlemeyi sağlamak  
Yazı İşlerinden 

Sorumlu Personel  
Yüksek  Çalışma veriminin düşmesi  

İşlerin zamanında yapılması  

  

  

  
  

  

   

    


