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HARCAMA BİRİMİ :Tire Kutsan Meslek Yüksekokulu 

ALT BİRİM: Satın Alma Birimi 

 

Sıra 

No 
Hizmetin/Görevin Adı 

Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları) 

Risk 

Düzeyi* 

Prosedürü** 

(Alınması Gereken Önlemler 

veya Kontroller) 

Görevi Yürütecek Personelde 

Aranacak Kriterler 

1 

Mal ve Hizmet alımları 

için Belirlenen 

ihtiyaçların satın alma 

işlemlerinin tüm 

süreçlerini kontrollü ve 

bağlı olduğu Kanun ve 

Yönetmeliklere uygun 

olarak hazırlamak 

Kamu zararı 

 

İhtiyaçların teminini engeller 

Yüksek 

İhtiyaçların erken belirlenmesi, 

Birimler ve ilgili dekan yardımcısı 

ile koordinasyon içerisinde 

çalışma 

Mevzuatların düzenli takibi ve 

doğru uygulanması 

-Lisans mezunu olmak,  

-Görevle ilgili mevzuata sahip 

olmak,  

-Mesleki alanda tecrübeli 

olmak,  

-Dikkatli ve özenli olmak,  

-Teknoloji kullanımına yatkın 

olmak,  

-Zaman yönetimine sahip 

olmak,  

-Sorun çözebilme yetkinliğine 

sahip olmak,  

-Koordinasyon yapabilmek, 

- İş takibi yapabilmek. 

2 
Yüksekokul bütçe 

taslağını hazırlamak 
Bütçe açığı ve mali kayıp Yüksek 

Bilinçli ve ileriki yıllarda 

oluşacak harcamanın öngörülerek 

hazırlanması için verilerin doğru 

bir şekilde üst yönetime sunmak 

3 

Yüksekokul harcamaları 

ile ilgili bütçe ve 

ödenekleri takip etmek, ek 

ödenek taleplerini 

hazırlamak 

Bütçe açığı ve hak kaybı Yüksek 

Düzenli kontrol, mali hesapların 

düzenli tutulması, zamanında ek 

ödenek istenmesi 
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4 

Mal ve hizmet alımlarında 

yaklaşık maliyetin doğru 

hesaplanması ve gizliliğin 

sağlanması 

Hak kaybı  

Cezai Sonuç 
Yüksek 

Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 

Otokontrol sistemi oluşturulması 

5 

Her yarıyıl başında 

Yüksekokulumuzda 

görevli bulunan ve ders 

veren öğretim 

elemanlarının 2547 Sayılı 

Kanunun 40/a, 31, 36, 38 

ve 40/b maddelerine göre 

görevlendirilme 

işlemlerini takip etmek 

yazışmalarını yapmak 

İtibar kaybı 

 

Haksız rekabete neden olma 

 

Görevin aksaması 

Yüksek 

Satın alma sürecini planlı ve etkin 

bir şekilde yürütmek 

Yönetmelik değişikliklerini 

düzenli takip etmek 

6 

Rapor alan akademik ve 

idari personelin 

raporlarını düzenli olarak 

Mali İşler birimine 

bildirmek 

Kamu zararı Yüksek 
Takip işlemlerinin yasal süre 

içerisinde yapılması 
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