
 

 

HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ: İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

ALT BİRİM: Ulaştırma Şube Müdürlüğü 

 

Sıra 

No 

 

Hizmetin/Görevin Adı 

 

Riskler 

 

Risk Düzeyi** 

 

Kontroller/Tedbirler 

Görevi Yürütecek 

Personelde Aranacak 
Kriterler 
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Ulaştırma Şube Müdürü 

 
1-Kurumda ulaşım aksaması 

nedeniyle itibar kaybı, 

2- Gerçek ve tüzel kişilerin 

Hak kaybı, 

3- Araç bakım, temizlik 

işlemlerinin zamanında 

yapılması nedeniyle Kamu 

zararı 

4- Gecikme nedeniyle İdari 

para cezası, 

5- Öğrenciler ve öğretim 

elemanlarının ders ve 

etkinliklerine zamanında 

ulaşmaması. 

 

 

 

 

 

Yüksek 

 
1- İlgili mevzuata hâkim 

olunmaması,  
2- Yasal değişikliklerin 

takibinin yapılması, 
3- Yargı kararlarının takibi, 
4- Üst yönetici bilgilendirme. 

 

1- Görevle ilgili mevzuat 

konusunda bilgi sahip 

olmak, 

2- Mesleki alanda tecrübeli 

olmak, 

3- Dikkatli ve özenli 

olmak, 

4-Gizlilik ve etik ilkeler 

konusunda bilgi sahibi olmak, 

5- Zaman yönetimine sahip 

olmak, 

6- Sorun çözebilme 

yetkinliğine sahip olmak, 

 7- Koordinasyon yapabilmek, 

İlgili Kanun ve 

yönetmeliklerde belirlenen 

yeterliliğe sahip olmak 
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Taşıt Sevk Sorumlusu 

1-Taşıt görevlendirmesi 

yapılırken uygun 

araçların seçilmemesi 

nedeniyle gecikme, 

2-Aynı gün aynı yere 

gidecek araç taleplerinin 

birleştirilmemesi 

nedeniyle kamu zararı 

oluşması,  

 

 

 

Orta 

1- Görevi ile ilgili mevzuatlara 

hâkim olunması,  

2-Araç bakımlarının zamanında 

yaptırılması, 

 3- Araç Vize (Muayene) ve Trafik 

Sigortaların süre takibi, 

4- Birimlere bilgi verilerek aynı 

gün aynı yöne gidecek araçların 

değiştirilip birleştirilmesi. 

1- Görevle ilgili mevzuat 

konusunda bilgi sahip olmak, 

  2- Mesleki alanda tecrübeli 

olmak, 

  3- Dikkatli ve özenli olmak, 

  4- Gizlilik ve etik ilkeler 

konusunda bilgi sahibi olmak, 

  5- Zaman yönetimine sahip 

olmak, 

6- Koordinasyon yapabilmek, 
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Şoför  

1-Öğrencilerimizin ve 

öğretim elemanlarımızın ders 

ve etkinliklerine zamanında 

ulaşmaması, 

  2- Personelimizin kurum içi      

ve kurum dışı ulaşım 

hizmetlerinin aksamaması, 

  3- Trafik cezasına maruz   

kalınması, 

4- Trafik kazasına sebep 

olarak idari ve adli işlemlere 

maruz kalmak ve kamu zararı 

oluşması, 

5- Araç arıza ve bakımlarının 

takip edilmemesi kamu 

zararına oluşması. 

 

 

 

 

 

 

Yüksek 

 

 

 

 

 
1- Araç bakımlarının zamanında 

yapılması, 
2- Araç Vize (Muayene) ve 

Trafik Sigortaların süre takibi. 

 
1- Görevle ilgili mevzuat 

konusunda bilgi sahip 

olmak, 
2- Mesleki alanda 

tecrübeli olmak, 
3- Dikkatli ve özenli 

olmak, 
4- Gizlilik ve etik ilkeler 

konusunda bilgi sahibi 

olmak. 

 

ONAYLAYAN 

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Daire Başkanı 

 

 

 

 

 


