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HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ: Fen Fakültesi 

ALT BİRİM: Maaş Tahakkuk 

 
Sıra 
No 

 
Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin Adı) 

Riskler 
(Görevin Yerine 
Getirilememesinin 

Sonuçları) 

 

Risk Düzeyi* 
Prosedürü 

(Alınması Gereken 
Kontroller/ Tedbirler) 

Görevi Yürütecek 
Personelde Aranacak 

Kriterler 

1 Maaş hazırlamasında özlük haklarının 

zamanında temin edilmesi 

Hak kaybı oluşması  Yüksek  

 

Birimler arası 

koordinasyon sağlanması 

Görevle ilgili mevzuat 

bilgisine sahip olmak 

2 Maaş hazırlanması sırasında kişilerden 

kesilen kesintilerin doğru ve eksiksiz 

yapılması  

Kamu ve kişi zararı  

 

Yüksek  

 

Birimler arası 

koordinasyon sağlanması 

ve bilinçli hareket 

edilmesi 

Görevle ilgili mevzuat 

bilgisine sahip olmak 

3 Ödeme emri belgesi düzenlemesi 

 

Kamu zararına sebebiyet 

verme riski 

Yüksek  

 

Kontrollerin doğru 

yapılması 

Görevle ilgili mevzuat 

bilgisine sahip olmak 

4 Fakülte Bütçesini Hazırlamak  

 

Bütçe eksik hazırlanırsa 

kamudan gelen para eksik 

olur  

 

Orta 

 

Hazırlayan kişinin bilinçli 

olması gelecek yıllarda 

oluşacak harcamanın 

öngörmesi  

Görevle ilgili mevzuat 

bilgisine sahip olmak 

5      

7      

8      

9      

10      

 
HAZIRLAYAN 

Adı – Soyadı / Görevi /İmza 

 
ONAYLAYAN 

(Birim Amiri) 
Adı – Soyadı / Görevi /İmza 

* Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
 
 

 
  Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 


