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HASSAS GÖREVLER
RisKtER (Görevın Yerine Getirilmemesinin
Sonuçları)

Risk Düzeyi
Prosedürü (Alınması
Gereken önlemler
veya Kontroller)

Hassas Görevi olan personel

Adı - soyadl

Taşlnlrlarln Muhafazasl ve
Takibi işlemteri

Depodaki malzemelerin cinsine göre gruplanmaması ve

muhafaza edilmemesi, taş|ma esnasında kırllma ya da
bozulmantn ortaya çlkma5l.

orta Risk

Malzemeler teslim
alındığında cinsine
göre gru pla nd ır|lma h,

taşlma esna5lnda
gerekli tedbirler
alınarak eksiksiz teslim
edilmesi riski odadan
kald ıracaktır.

Dursun BAYRAK

Taşınır Yıl Sonu İşlemleri
Ambarlarda yapllan say|mlarda eksik ya da fazla sayl risk

oluşturur.
orta Risk

Dikkatli ve kontrollü
sayım yapılması riski
azaltacaktlr.

Dursun BAYRAK

Taşlnlr Yül sonu işlemleri
Evrakların zamanında iş akışına uygun ve ambar
kayltlarlna uygun hazırlanmaması da risk oluşturur.

orta Risk

iş akışının güncel

tutulmasl ve mevcut
kay|tlarln tespit
edilerek yıl sonu

işlemleri
tama mlanmalld lr.

Dursun BAYRAK

Zimmet İşlemleri

Zimmet yapllan kişinin devralacağı malzemeyi
zamanında 8iriş yapılmamas|. Personelin işten

ayrılması ya da ölüm gibi beklenmedik durumlarla
karşılaşılması.

orta Risk

zimmet işleminin
malzeme teslim
edildiğinde derhal
yapılması,

bekletilmemesi.

Dursun BAYRAK



Dursun BAYRAKayrllma işlemi
kırılan, dökülen malzemelerin kullanılmaz

geldiği halde hurdaya ayrılmaması ve kullanılır

8örünüyor olmasl. cinsine markaslna dikkatHurdaya Ayırma İşlemleri

Dursun BAYRAK

kontrollü ve dikkatli

ve eksik bilgi 8irişi yapılması.Giriş- Çıkış İşlemleri
giriş / çıkışı

onaylayan
Yüksekokul Müd. Prof.Dr.


