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	Birim: Gölhisar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu

	Alt Birim: Taşınır Kayıt Birimi

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

	1
	Taşınırlara ilişkin işlem ve kayıtların usule uygun olarak yapılıp yapılmadığını kontrol etmek veya ettirmek
	Harcama yetkilisi
	Kaynakların verimsiz kullanımı
Hukuki sorumluluklarını yerine getirememesi ve mali denetimlerde cezai yaptırımlar
	Yüksek
	Taşınırların düzenli olarak kaydedilmesi için bir envanter takip sistemi kurulması.
Kayıtların düzenli ve zamanında yapıldığını kontrol edilmesi için denetimler yapılması.
Çalışanlara taşıma, kayıt ve takip prosedürleri hakkında eğitim verilmesi

	2
	Kasıt, kusur veya ihmal sonucu kırılan, bozulan veya kaybolan taşınırların ilgililerden tazmini için gerekli işlemleri yapmaya veya yaptırmak
	Harcama yetkilisi
	Mali kayıplar ve zararın oluşması
Hukuki sorumluluklarını yerine getirememesi ve mali denetimlerde cezai yaptırımlar
	Yüksek
	İzleme ve denetim mekanizmaları kurulması, zarar gören veya kaybolan taşınırlarla ilgili tazminat süreçleri için prosedür ve politikalar oluşturulabilir.

	3
	Taşınır mal yönetim hesabına ilişkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu ve gerektiğinde yapılan diğer kayıt ve işlemleri kontrol etmek.
	Taşınır Kontrol Yetkilisi
	Mevzuata uygun olmayan kayıtlar
Mali tablo hataları
	Yüksek
	Belge ve cetvellerin periyodik incelenmesi, belge ve kayıtların düzgün saklanması

	4
	Taşınırları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, giriş kayıtlarını yapmak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Hatalı envanter kaydı
Yasal ve finansal sorumluluklar
	Yüksek
	Düzenli envanter kontrolleri, taşınırların güvenli depolanması, personel eğitimi ve bilinçlendirme, periyodik denetimler ve izleme

	5
	Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Hatalı envanter kaydı
Yasal ve finansal sorumluluklar
Kaybolan veya zarar gören taşınırlar
	Yüksek
	Düzenli envanter kontrolleri, taşınırların güvenli depolanması, personel eğitimi ve bilinçlendirme, periyodik denetimler ve izleme

	6
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek 
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Envanter hataları 
Mali kayıplar
Yasal sorumluluklar
	Yüksek
	Düzenli ve güncel kayıt tutma, dönemsel denetimler ve rutin kontroller

	7
	Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Yanlış dağıtım ve kaybolmalar
İhtiyaçların gecikmesi
	Yüksek
	Teslimat süreçlerinin belirlenmesi ve teslimat belgelerinin düzenlenmesi

	8
	Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Malzeme kaybı
Malzemelerin bozulma riski
	Yüksek
	Gerekli kontrollerin yapılması ve düzenli bakım ve kontroller

	9
	Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları ve belirlenen stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Maddi kayıp
Hukuki sorumluluk
	Yüksek
	Düzenli stok kontrolleri ve sayımların yapılması

	10
	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınır kayıplarının fark edilmemesi
Yetersiz stok yönetimi
	Yüksek
	Düzenli kontrol ve sayım prosedürlerin belirlenmesi 

	11
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Stok yetersizliği
Aşırı stok birikimi
	Yüksek
	Düzenli stok kontrolleri ve sayımların yapılması

	12
	Taşınır Malzeme Zimmet İşlemleri
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınırların kaybolması
Kamu zararı,
Kaynak israfı,
Yasal ve idari cezalar
	Yüksek
	Zimmet işlemlerinin düzenli olarak yapılması, sorumluluk belirleme ve imza zimmeti yapılması

	13
	Hurda Yoluyla Malzeme Çıkış İşlemleri
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Taşınırların kaybolması
Envanter kontrolü sorunları
Mali kayıplar
	Yüksek
	Hurda çıkış kayıtlarının düzenli yapılması.

	14
	Yıl Sonu Sayım İşlemleri
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	Envanter hataları
Mali durumun yanıltıcı olması
Çalınma ve kaybolma
	Yüksek
	Düzenli sayımlar ve kontrollerin yapılması



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