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Enstitüde görev yapan 

personelin maaş, 

yolluk ve sosyal 

yardımlar ile ilgili 

tahakkuk, bordro 

işlemlerini yürütmek, 

yazışmalarını yapmak, 

zamanında ve eksiksiz 

ödenmesini sağlamak. 

-İcra, nafaka ve kefalet 

kesintilerinin takibinin 

yapılamaması, 

-Maaş eki belgelerin 

alınmaması, 

-Değişen mevzuatlara 

uyum sağlanamaması, 

-Maaş ödemelerinin 

gecikmesi, 

-Hak kaybı,-Kamu zararı, 

-İdari Para Cezası. 

Yüksek Gerçekleştirilecek değişikliklerde ilgili 

belgelerin istenilmesi, maaş ile ilgili 

değişikliklerin maaş tahakkuk birimine 

bildirilmesi ve ilgili belgelerin arşivlenmesi, 

icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin düzenli 

takibinin yapılması. Kanun, yönetmelik ve 

tebliğlerdeki değişikliklerin takip edilmesi, 

yapılan işe özen gösterilmesi ve dikkat 

edilmesi, hassas görevi yürüten personelin 

görev alanıyla ilgili periyodik eğitimlere tabi 

tutulması. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-Görevle ilgili mevzuata hâkim olma, 

-Gerekli bilgi ve deneyime sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Zaman yönetimine sahip olmak. 
2 

Mal ve Hizmet 

alımları için belirlenen 

ihtiyaçların satın alma 

işlemlerinin tüm 

süreçlerini kontrolü ve 

bağlı olduğu Kanun ve 

Yönetmeliklere uygun 

olarak hazırlamak. 

-Kamu zararı,-İdari ve 

cezai yaptırım. 

Yüksek İhtiyaçların erken belirlenmesi, birimler ve 

ilgili müdür yardımcısı ile koordinasyon 

içerisinde çalışılması, mevzuatların düzenli 

takibi ve doğru uygulanması. 

3 

Enstitü harcamaları ile 

ilgili bütçe ve 

ödenekleri takip 

etmek, ek ödenek 

taleplerini hazırlamak. 

-Eğitim öğretimin 

aksaması. 

Yüksek Düzenli kontrol yapılması, mali hesapların 

düzenli tutulması, zamanında ek ödenek 

istenmesi. 

4 
Mal ve hizmet 

alımlarında yaklaşık 

maliyetin doğru 

-İtibar kaybı, 

-Haksız rekabete neden 

olma, 

Yüksek   

 

 

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BSM3ESLKUVB&eS=2871311 adresinden yapılabilir.
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hesaplanması ve 

gizliliğin sağlanması. 

-Kamu zararı, 

-İdari ve cezai yaptırım, 

-Soruşturma. 

Satın alma sürecini planlı ve etkin bir şekilde 

yürütülmesi, ilgili mevzuat değişikliklerinin 

düzenli takip edilmesi. 

 

 

 

 

- Görevle ilgili mevzuata hâkim 

olma, 

-Gerekli bilgi ve deneyime sahip 

olmak, 

-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 

-Dikkatli ve özenli olmak, 

-Zaman yönetimine sahip olmak.. 
9 

Ambar sayımını ve 

stok kontrolünü 

yapmak, harcama 

yetkilisince belirlenen 

asgarî stok seviyesinin 

altına düşen taşınırları 

harcama yetkilisine 

bildirmek. 

-Eğitim öğretimde aksama. Orta Stok kontrolünün belirli aralıklarla düzenli 

tutulması. 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

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

** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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