
 

 

EK-1 

 

T.C. 

SELÇUK ÜNİVERSİTESİ 

KARAPINAR AYDOĞANLAR MESLEK YÜKSEKOKULU 
HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

 
 

Doküman No      :  P-07-FR-01 

İlk Yayın Tarihi  :18.01.2017 

Revizyon Tarihi  : 

Revize No           : 

Sayfa                   :1/1 

 

Alt Birim: Meslek Yüksekokul Laboratuvarları 
 

Sıra No 

 

Hassas Görevler 

(Hizmetin/Görevin 

Adı) 

Hassas 

Görevi 

Olan 

Personel 

Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları 
Risk Düzeyi  Gereken Kontroller/Tedbirler 

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranması Gereken Kriterler 

1 

Laboratuvar 

malzemelerinin 

teslim alınması, 

laboratuvara 

yerleştirilmesi. 

Sorumlu 

Öğretim 

Elemanı 

Kamu mallarının zarar görmesi. 

Mali kayıp, menfaat sağlama ve 

yolsuzluk riski. 

Yüksek 

Malların teknik şartnamelerde belirlenen özelliklere göre 

teslimi ve korunması. 

Giriş ve çıkış işlemlerinin zamanında yapılması. 

Malzemelerle ilgili belge ve cetvellerin düzenli tutulması. 

Malzemeyi tanımak ve risklerin 

bilincinde olmak. 

Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak. 

Mesleki alanda tecrübeli olmak. 

Dikkatli ve özenli olmak. 

İşin sahiplenilmesi. 

İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak. 

2 
Demirbaş 

kayıtlarının düzenli 

tutulması. 

Sorumlu 

Öğretim 

Elemanı 

Kamu mallarının zarar görmesi. 

Mali kayıp, menfaat sağlama ve 

yolsuzluk riski. 

Yüksek 
Malların teknik şartnamelerde belirlenen özelliklere göre 

teslimi ve korunması. 

Malzemeyi tanımak ve risklerin 

bilincinde olmak. 

Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak. 

Mesleki alanda tecrübeli olmak. 

Dikkatli ve özenli olmak. 

İşin sahiplenilmesi. 

İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak. 

3 
Laboratuvarların 

bakımı işlemleri 

Sorumlu 

Öğretim 

Elemanı 

 

Kurumsal itibar kaybı. 

Kamu Zararı. 

Görev Aksaması. 

Hak kaybı. 

Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması. 

İş Kazası, 

Yüksek 

Elektrik altyapısının bakımının yapılması. 

Can güvenliğini tehlikeye atacak bir durum olmaması 

için kontrollerin yapılması 

Elektrikli cihazların ve deney setlerinin bakımının 

yapılması 

Bilgisayarların içinin basınçlı havayla düzenli olarak 

temizlenmesi ve fanların yağlanması. 

Bilgisayarlara antivirüs yazılımı kurulması. 

Bilgisayarların bakımının yapılması. 

Network altyapısının bakımının yapılması. 

Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip 

olmak. 

Mesleki alanda tecrübeli olmak. 

Dikkatli ve özenli olmak. 

İşin sahiplenilmesi. 

İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak. 
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Kurum: Selçuk Üniversitesi 

Birim: Meslek Yüksekokul Laboratuvarları 

HASSAS GÖREV ENVANTERİ 
 

 

Hassas Görevler 
Hassas Görevi 

Yerine Getiren 

Personelin Adı 

Soyadı 

Hassas Görevden 

Sorumlu Yöneticinin 

Adı Soyadı 

Görevin Yerine 

Getirilmemesinin 

Sonuçları 

 

Alınması Gereken Önlemler, 

Kontroller 

Laboratuvar malzemelerinin teslim 

alınması, laboratuvara yerleştirilmesi. 
Sorumlu Öğretim Elemanı Bölüm Başkanı 

Kamu mallarının zarar görmesi. 

Mali kayıp, menfaat sağlama ve 

yolsuzluk riski. 

Malların teknik şartnamelerde belirlenen 

özelliklere göre teslimi ve korunması. 

Giriş ve çıkış işlemlerinin zamanında 

yapılması. 

Malzemelerle ilgili belge ve cetvellerin düzenli 

tutulması. 

Demirbaş kayıtlarının düzenli 

tutulması. 
Sorumlu Öğretim Elemanı Bölüm Başkanı 

Kamu mallarının zarar görmesi. 

Mali kayıp, menfaat sağlama ve 

yolsuzluk riski. 

Malların teknik şartnamelerde belirlenen 

özelliklere göre teslimi ve korunması. 

Laboratuvarların bakımı işlemleri Sorumlu Öğretim Elemanı Bölüm Başkanı 

Kurumsal itibar kaybı. 

Kamu Zararı. 

Görev Aksaması. 

Hak kaybı. 

Eğitim-öğretimde aksaklıkların 

yaşanması. 

İş Kazası, 

Elektrik altyapısının bakımının yapılması. 

Can güvenliğini tehlikeye atacak bir durum 

olmaması için kontrollerin yapılması 

Elektrikli cihazların ve deney setlerinin 

bakımının yapılması 

Bilgisayarların içinin basınçlı havayla düzenli 

olarak temizlenmesi ve fanların yağlanması. 

Bilgisayarlara antivirüs yazılımı kurulması. 

Bilgisayarların bakımının yapılması. 

Network altyapısının bakımının yapılması. 

    Hazırlayan               Onaylayan 

                    Çiğdem KONAK GÖKTEPE/Dr. Öğr. Üyesi                                           Naim Çağlar DİRİ/ Öğr. Gör. 
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