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 SAYFA NO:01 

 

Harcama Birimi Tıp Fakültesi 

Alt Birim Ayniyat-Satınalma İşleri 

 

HAZIRLAYAN 

Dr. Necati BÜKECİK 

ONAYLAYAN 

Prof.Dr.Gürkan ÖZTÜRK  
 

Sıra 

No 
Hassas Görevler 

Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim 
Sorumlu Birim Amiri 

Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin 

Sonuçları) 

1 
Taşınır malların muayene komisyonu ile ölçerek, 

sayarak teslim alınması ve depoya yerleştirilmesi 
Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 

Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, 

kamu zararı 

2 

Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan 

taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin 

kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek 

Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 
Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, 

kamu zararı 

3 

Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama 

yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına 

düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek 

Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 
Cezai işlem, kurumsal itibar kaybı, soruşturma, 

kamu zararı 

4 

Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları 

bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını 

yapmak ve yaptırmak 

Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 

İdare ve personele güvenin kaybolması, güvenin 

aksaması, birimin itibar kaybı ile mali kaybın 

telafisi güç sonuçlara yol açması. 

5 
Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlaması 

yapmasına yardımcı olmak. 
Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 

İdare ve personele güvenin kaybolması, güvenin 

aksaması, birimin itibar kaybı ile mali kaybının 

telafisi güç sonuçlara yol açması 

6 

Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, 

bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 

taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak. Taşınır 

yönetim hesap cetvellerini Strateji Daire 

Başkanlığına göndermek. 

Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 

İdare ve personele güvenin kaybolması, güvenin 

aksaması, birimin itibar kaybı ile mali kaybının 

telafisi güç sonuçlara yol açması 
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7 
Görev alanına giren bütçenin hazırlanması ve 

takibi 
Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri Bütçe açığı ve hak kaybı 

8 Satın alma çalışmaları ve evrakının hazırlanması Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 

Kamu zararı, haksız rekabet, 

menfaat sağlama, satın alma işleminin uzaması 

ve gerçekleşemeyen işlemler 

 

9 Taşınır yıl sonu işlemlerini  gerçekleştirmek Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 
Kamu zararı, cezai işlem, 

mevzuata uygunsuzluk 

10 
Satınalma/Ayniyat İle İlgiliYapılan Tüm İşlemler 

Hassas Hususlar Barındırmaktadır 
Ayniyat-Satınalma Birimi Fakülte Sekreteri 

Satınalma Ve Ayniyat ile İlgili 

Yapılan Tüm Kurulan 

Hiyerarşik İş İlişkilerinin 

Bozulmasına Neden Olur 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  


