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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU
	Yayın Tarihi
	15/05/2025

	
	
	Revizyon No
	1

	
	
	Revizyon Tarihi
	18.02.2026


	
	Birim: BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	Alt Birim: Kurum içi Projeler Satın Alma Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1
	Ödeme Yetkilileri Formunun hazırlanması, imzalatılması 
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	2
	Ödeme Yetkililerine ait HYS’den rota işlemlerinin yapılması
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	3
	Doğrudan Temin Satın alma taleplerinin alınması
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	Orta
	· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	4
	Doğrudan temin ilan işlemlerinin hazırlanması
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· İdare ve personelin güvenin kaybolması, görevin aksaması, birimin itibar kaybı, mali ve itibar kaybı olmaksızın telafisi güç sonuçlara yol açması
	Orta
	· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	5
	Piyasa Fiyat Arst. ve Onay Belgesinin hazırlanması
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	
Yüksek
	· Hata, israf ve usulsüzlük riskini azaltmak için sorumluluklar farklı kişiler arasında dağıtılabilir.

	6
	Tekliflerin değerlendirilmesi ve siparişlerin verilmesi
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	

Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Hata, israf ve usulsüzlük riskini azaltmak için sorumluluklar farklı kişiler arasında dağıtılabilir.

	7
	Yasaklı teyidi sorgulama
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.

	8
	Vergi borcu sorgulama
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.

	9
	E-Arşiv, E-Fatura teyit ve sorgulama
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.

	10
	Harcama Talimatı Onay Belgesinin hazırlanması 
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	11
	Ödeme Emri Belgesinin hazırlanması
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	Yüksek
	· Kurumun ana faaliyet alanında yer alan ve ileri derecede teknik uzmanlık (tecrübe veya ihtisaslaşma) gerektiren işlerin bir kişi tarafından yapılması yerine bu görevlerde çalışacak personel sayısı arttırılabilir.

	12
	Birim Öz Değerlendirme Raporu, Kurum İç Değerlendirme Raporu, İdare Faaliyet Raporu vb. Tüm Raporlar ile Türkiye İstatistik Kurumu, BAKA vb. diğer kurumlarca istenen birim çalışmalarına ait istatistiki bilgilerin hazırlanarak süresi içinde gerekli yerlere gönderilmesi.
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	
Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.

	13
	K.içi Taşınır Mal İşlemleri
	Muharrem AYDEMİR
(Şef)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	

Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir
· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.

	14
	ÖEB için Ön mali kontrol formu düzenlenmesi
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	

Yüksek
	· Hassas görevi yürüten personelin yetkileri paylaştırılabilir.
· Hassas görevi yürüten personel görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi tutulabilir.

	15
	“BELGENİN ASLI ELEKTRONİK İMZALIDIR” Onayı
	Sinem TAŞ
(Şef)

Hüseyin ÖZDEMİR
(Bilgisayar İşletmeni)
	· Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, idari para cezası, kamu zararı.
	
Yüksek
	· Hata, israf ve usulsüzlük riskini azaltmak için sorumluluklar farklı kişiler arasında dağıtılabilir.



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











	Düzenleyen
İmza

Sinem TAŞ
Şef
(İmza)
	
Onaylayan
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Kamil AKYAR
BAP Koordinatörü
(İmza)
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