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Sıra No Hassas Görevler
Görevin Yürütüldüğü 

Birim 
Sorumlu Birim Yetkilisi Unvanı Risk Düzeyi Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosedürü

(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)

1
Kanun, Yönetmelik ve Her Türlü Mevzuattaki 

Değişikliklerin Takibi ve Uygulanması
Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Yüksek

1. Hak kaybı

2. Cezai yaptırım

3. Yasalara uymama

4. Soruşturma

1. Güncel mevzuatın takip edilmesi için personelin uyarılması

2. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması

3. Zamanlı ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi

2

CİMER- Çözüm Merkezi

Şikâyetlerin- taleplerin alınması bildirilmesi 

ve cevaplandırılması

Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Yüksek

1. Görevin aksaması

2. Zaman kaybı

3. Cezai yaptırım

4. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi

5. Vatandaşın istek ve taleplerine zamanında dönüş yapılamaması

1. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması, yasal süre içerisinde bildirilmesi

2. Konu ile ilgili personelin eğitim alması

3 Gelen ve Giden Evrakların Takip İşlemleri Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. Görevin aksaması

2. Zaman kaybı

3. Güven kaybı

4. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi

5. İdarenin itibar kaybı

6. İdari ve cezai yaptırım

1. Zamanında ve düzenli çalışma ile kanun ve yönetmelik değişikliklerinin düzenli takibinin 

yapılması

2. Personellerin denetiminin sağlanması

3. İgili evrak ve yazışmaların zamanında iletilmesini sağlamak üzere gerekli denetim ve 

koordinasyonun yapılması

4 Vatandaşlardan Gelen İstek ve Şikayetler Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. Görevin aksaması

2. Birimin itibar kaybı

3. İdare ve personelin güveninin kaybolması

1. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması

2. Vatandaşan gelen istek ve şikayetlerin zamanında değerlendirilmesi ile ilgili denetimlerin 

yapılması

5 Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. Güven kaybı

2. İtibar kaybı

3. Mevzuatın gerekliliklerine aykırılık.

4. Hak kaybı

5. Kamu zararı riski

6. Disiplin cezası

1. Vatandaşan gelen şikayetlerin zamanında değerlendirilmesi ile ilgili denetimlerin yapılması

2. Zamanlı ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi, yasal süre içerisinde bildirilmesi

6
Veri Hazırlama, Veri Takip ve Raporlama 

İşlemleri
Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. İdarenin amaç ve hedeflerine ulaşamaması

2. Verinin ve işleyişin aksaması

3. Zaman kaybı

4. Verinin sürdürülebilirliğinin sağlanamaması

1. İşin uzmanları tarafından hazırlanması, gerekirse diğer birimlerden destek alınması

2. Denetimlerin ehil kişilerce yapılması, işlem basamaklarına uygun hareket edilmesi

3. Konu ile ilgili eğitim verilmesi

7

Personel Özlük İşleri

Sözleşmeli personel, işçi, memur ve öğrenci 

işlemlerinin yürütülmesi  puantaj, izin 

işlemleri

Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. Görevin aksaması

2. Zaman kaybı

3. Kişi zararına sebebiyet verme.

4. Görev yapmakta olan personelin özlük durumundaki değişikliklerin 

bildirilmemesi

1. Kanun, yönetmelik ve mevzuata hakim olunması ve uygun işlem yapılması

2. İlgili müdürlük ile birim çalışanlarının bilgileri eksiksiz bildirmesi ve koordineli  çalışılması

3. Denetimlerin ehil kişilerce yapılması

8 Personelin İşten Ayrılması Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta 1. Görevin aksaması
1. Güvenlik açısından işten ayrılan personelin sistemdeki yetkisinin bir an önce sonlandırılması

2. İşlerin aksamaması adına işten ayrılan elemanın yerine hızlı birekilde eleman alıp yetiştirilmeli.

9

Personel Takip Kontrolü 

Personelinin giriş çıkış saatlerinin kontrol 

edilmesini sağlamak
Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. Zaman kaybı

2. Cezai yaptırım

3. Görevin aksaması

1. Kontrollerin ehil kişiler tarafından yapılması

2. İşin uzmanları tarafından personellerin denetiminin sağlanması

3. Planlı ve programlı bir şekilde takip edilmesi

10 Demirbaş Kayıtlarının Takibi Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Orta

1. Zaman kaybı

2. Görevin aksaması

3. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi

4. Kamu zararına sebebiyet verilmesi

1. Planlı ve programlı bir şekilde takibinin gerçekleştirilmesi

2. Oluşturulan kayıtların denetlenmesi

3. Personelin dikkatli olması konusunda uyarılması

11
Taşınır Mal İşlemleri (giriş, çıkış ve yıl sonu 

işlemleri)
Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Yüksek

1. Mevzuatın gerekliliklerinin yerine getirilmemesi

2. İdarenin amaç ve hedeflerine ulaşılamaması

3. Zaman kaybı

4. İdarenin itibar kaybı

5. Taşınır kayıtlarının doğru takip edilememesi

6. Cezai işlem.

7. İdarenin maddi kaybı

8. Görevin aksaması

9. İş gücü ve zaman kaybı

10. Hesap verilebilirliğin imkansızlaşması

11. Satın alma ödemelerinin yapılamaması

1. Güncel mevzuatın takip edilmesi için personelin uyarılması

2. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması

3. Zamanlı ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi

4. Konu ile ilgili denetimlerin düzenli birşekilde gerçekleştirilmesi

12
Satınalma Taleplerinde Doğrudan Temin 

Yönteminin Kullanılması
Tüm Müdürlükler Tüm Müdürler Yüksek

1. Mevzuat gerekliliklerine aykırılık                                                                                                                           

2. İş gücü ve zaman kaybı                                                                                                                               

3.Hatalı ürün/hizmet temini                                                                                                                           

4. İhtiyaçların zamanında temin edilememesi                                                                                                                                     

5. Kurum itibar kaybı                                                                                                                                    

6. Kamu zararına sebebiyet                                                                                                                          

7. Firmalar tarafından kuruma, birime ve personele olan güvenin 

kaybolması                                                                                                                                           

8. İdari ve cezai yaptırım                                                                                                                                                                                                                       

1. İhtiyaçların doğru tespit edilmesi, gerekli durumlarda ilgili birimlerden yardım alınması                                                              

2. Mal veya hizmet alımları ile yapım işlerine ait satınalma talepleri yapılırken, yeterli düzeyde 

teknik bilgi ile yapılması, tereddüde, yanlış anlaşılmaya yer bırakmayacak açık ve anlaşılır şekilde 

kesin hükümler ile yazılı olarak tarif edilmesi                                                                                        

3. Belirlenecek teknik kriterler, verimliliği ve fonksiyonelliği sağlamaya yönelik olması, rekabeti 

engelleyici hususlar (marka, model vb.) içermemesi ve bütün istekliler için fırsat eşitliği sağlanması

4. İhtiyaç kapsamında temin edilen ürün ve hizmetin, talep edilen birim tarafından teslim alınması, 

kabul ve muayenesinin yapılmasına müteakip Destek Hizmetleri Müdürlüğüne bilgi verilmesi
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