
EK-1 Hassas Görev Analiz Formu

Sıra No

Hassas Görev
(Faaliyetin/Görevin Adı)

Risk Faktörleri 
(Görevin Yerine 
Getirilmemesinin Sonuçları) Risk Düzeyi**

Prosedürü
(Mevcut Tedbirler/ Kontoller)

Hassas Görevi Olan Personel Ad-
Soyad

1
Bütçenin hazırlanması ve 

yönetimi
Bütçe açığı ve hak kaybı Yüksek

Hazırlayan kişinin bilinçli olması 
gelecek yıllarda oluşacak 
harcamaların öngörülmes

Satın Alma Memuru

2
Satın alma evrakının 

hazırlanması

Kamu zararı, haksız rekabet, 
satın alma işleminin uzaması ve 

gerçekleşemeyen işlemler
Yüksek

Kontrollerin doğru yapılması, 
İhtiyaçların bilinçli bir şekilde 

belirlenmesi
Satın Alma Memuru

3
Telefor Faturalarının ödenmesi 

ve Döner Sermaye Satın 
Alımlarının hazırlanması 

Kamu zararı, satın alma 
işleminin uzaması ve 

gerçekleşemeyen işlemler, 
piyasada itibar kaybı

Yüksek
Kontrollerin doğru yapılması, 
İhtiyaçların bilinçli bir şekilde 

belirlenmesi
Satın Alma Memuru

4
Yıl sonunda büro içerisinde 

gerekli düzenlemeyi sağlamak
Çalışma veriminin düşmesi Yüksek

Düzenli ve sistematik 
çalışmanın sağlanması

Satın Alma Memuru

HASSAS GÖREV ANALİZ FORMU
Harcama Birimi:HAVACILIK VE UZAY BİLİMLERİ FAKÜLTESİ
Alt birim*: Satın Alma Memuru

*** Hassas görev analiz formu her bir hassas görev için hazırlanmalıdır.
 ** Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
* … Şube Müdürlüğü… Tahakkuk/Satınalma Birimi… Öğrenci İşleri… Vb.

Görevi üstlenen hiyerarşik amire sorumlulukları hatırlatılmıştır/hatırlatılmamıştır.
Birim Yöneticisi İmza

Yukarıda belirtilen hassas görev kapsamında gerekli tedbirlerin alındığı tarafımca kabul edilmiştir.
ONAYLAYAN
Birim Amiri                                                                                                                                     


