
Hassas Görev Risk Faktörleri
Mevcut Tedbirler ve 

Değerlendirme
İlave tedbirler

*Hassas görev analiz formu her bir hassas görev için hazırlanmalıdır.

**Bakanlık ilgili merkez birimlerinde yer alan daireleri ifade eder.

***Defterdarlık bünyesinde bulunan müdürlükleri ifade eder.

Gelen evrak memurlarının 

konunun önem ve hassasiyeti 

hususunda bilgilendirilmesi

imza

Gelen evrakla ilgili 

memurların işlemlerinin 

başka bir memur veya amir 

tarafından takip ve 

kontrolünün yapılması

Hassas Görev Analiz Formu*

Muhakemat Müdür V.

Birim: 
KAYSERİ DEFTERDARLIĞI

MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ

Görevi üstlenen hiyerarşik amire sorumlulukları hatırlatılmıştır/hatırlatılmamıştır.

Mehmet ÇOBAN

Müdürlüğümüze gelen 

resmi yazışmalarda 

konunun süreli olup 

olmadığının belirlenerek 

süreli evrak olduğunda 

derhal süresi içerisinde 

gereğinin yapılması

Defterdar 

Yukarıda belirtilen hassas görev kapsamında gerekli tedbirlerin alındığı tarafımca kabul edilmiştir. 

Yaşar ÇİLEK

imza

Gelen evrağın işlem 

zamanın kaçırılması


