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1 Sayman Mutemedi Görevi

-Görevin yerine getirilememesinin 
birimdeki işleyişi etkilemesi,
- Fiyatların Belirlenmemesi
- Faturanın Düzenlenmemesi
- Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası,

Yüksek

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hâkim olunması, 
-Yasal değişikliklerin takibinin yapılması, 
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine edilmesi, 
-İnsan gücü planlamasının yapılması, 
-Düzenlenen Muhasebe İşlem belgelerinin ve ek 
evrakların kontrollerinin yapılıp imzalanması -Zaman 
yönetimi,

-Ön lisans veya Lisans mezunu olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
-İnsan gücü planlamasını ve koordine 
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak, 
-Zaman yönetimine sahip olmak, 
-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak, 
-Koordinasyon yapabilmek,

2 Tahakkuk İşlemleri 
Sorumlusu

-Görevin yerine getirilememesinin 
birimdeki işleyişi etkilemesi,
- Ödemelerin gerçekleşmemesi
- Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybı,
-Hak kaybı,
-Kamu zararı,
-İdari para cezası,

Yüksek

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hâkim olunması,
-Yasal değişikliklerin takibinin yapılması,
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine edilmesi,
-İnsan gücü planlamasının yapılması,
-Düzenlenen Muhasebe İşlem belgelerinin ve ek 
evrakların kontrollerinin yapılıp imzalanması -Zaman 
yönetimi,

-Ön lisans veya Lisans mezunu olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
-İnsan gücü planlamasını ve koordine 
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak, 
-Zaman yönetimine sahip olmak, 
-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak, 
-Koordinasyon yapabilmek,

3 Satın Alma İşlemleri

-Görevde aksaklıklar,
-Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybı,
-Soruşturma,
-Kamu zararı,

Yüksek

Satın almalarda saydamlığı, rekabeti, eşit muameleyi, 
güvenirliliği, gizliliği, kamuoyu denetimini, ihtiyaçların 
uygun şartlarla zamanında karşılanmasının sağlanması, 
düzenlenen ödeme emri, harcama talimatı ve ilgili 
belgelerin kontrollerinin yapılarak zamanında ve 
eksiksiz Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğüne teslim 
edilmesi,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Yasak değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-İşi sahiplenmesi,
-İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,

4 İhale Komisyon Üyeliği

-Görevin yerine getirilememesinin 
birimdeki işleyişi etkilemesi,
- Fiyatların Belirlenmemesi
- İlanın Hazırlanmaması
- Komisyon Oluşturulmaması
- İşleyiş Kaybı

Yüksek

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hâkim olunması, 
-Yasal değişikliklerin takibinin yapılması, 
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine edilmesi, 
-İnsan gücü planlamasının yapılması, 
-Düzenlenen Muhasebe İşlem belgelerinin ve ek 
evrakların kontrollerinin yapılıp imzalanması 

- Ön lisans veya Lisans mezunu olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 

Bu belge, 5070 sayılı Elektronik İmza Kanununa göre Güvenli Elektronik İmza ile imzalanmıştır.
Evrak sorgulaması https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=5547&eD=BS4MKRMDL2&eS=485156 adresinden yapılabilir.

Ege Ünv. Evrak Tarih ve Sayısı: 31.12.2021-E.485156
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- Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası,

-Zaman yönetimi, -İnsan gücü planlamasını ve koordine 
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak, 
-Zaman yönetimine sahip olmak, 
-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak, 
-Koordinasyon yapabilmek,

5
Döner Sermaye katkı payı 
ödemesi
Mutemetliği  (Akademik)

-Görevin yerine getirilememesinin 
birimdeki işleyişi etkilemesi,
- Akademik Döner Sermaye katkı 
payı alamaması
- İşleyiş Kaybı
- Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası,

Yüksek

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hâkim olunması, 
-Yasal değişikliklerin takibinin yapılması, 
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine edilmesi, 
-İnsan gücü planlamasının yapılması, 
-Düzenlenen Muhasebe İşlem belgelerinin ve ek 
evrakların kontrollerinin yapılıp imzalanması
-Zaman yönetimi

- Ön lisans veya Lisans mezunu olmak,
-Görevle ilgili mevzuata sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
-İnsan gücü planlamasını ve koordine 
edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak, 
-Zaman yönetimine sahip olmak, 
-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak, 
-Koordinasyon yapabilmek,

6
Fakülte Bütçesinin 
Hazırlanması
İşlemleri

-Kamu zararı,
-Kaynak ve zaman israfı,
-Kurum itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Mali sorumluluk,
-Soruşturma,

Yüksek

Bütçe gider tahminlerinin geçmiş dönemlerde
İncelenerek birim ihtiyaçları doğrultusunda gerçekçi 
yapılması, harcama planları ile yapılması zorunlu olan 
ödemeler dikkate alınarak ve yıl içerisinde oluşabilecek 
olağan dışı harcamalar da öngörülerek bütçenin doğru ve 
eksiksiz hesaplanması ve uygulanması, bütçe ile Döner 
Sermaye İşletme Müdürlüğü ile koordineli olarak 
çalışmanın sağlanması,

-Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip 
olmak,
-İşin sahiplenilmesi,
-Analitik düşünme, yorumlama ve 
değerlendirme yeteneğine sahip olmak
-İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak

7 Görev Yolluk Ödeme 
İşlemleri

-Kamu zararı,
-Kaynak ve zaman israfı,
-Kurum itibar kaybı,
-Görevin aksaması,
-Mali sorumluluk,
-Soruşturma,

Yüksek

Sürekli görev yollukları ve görev yollukları ile ilgili 
düzenlenen ödeme emri, harcama talimatı ve ilgili 
belgelerin kontrollerinin yapılarak zamanında ve 
eksiksiz Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğüne teslim 
edilmesi ve takibinin yapılması,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Yasak değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,

8
Döner Sermaye Taşınır 
Kayıtların Giriş ve Çıkış 
İşlemleri

-Kamu zararı,
-Kaynak ve zaman israfı,
-Kurum itibar kaybı,

Yüksek
Taşınırların kaybolmaması ve zarar görmemesi için 
önlem alınması, malzemelerin depo kontrollerinin 
yapılması ve ilgili personele zimmetleme ve düşme 

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
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-Cezai İşlem,
-Görevin aksaması,

işleminin yapılması, ilişik kesme formunda taşınır kayıt 
kontrol yetkilisinin imzasının eksiksiz olmasına dikkat 
edilmesi, talep edilen malzemelerin temininin 
sağlaması,

-TKYS programı hakkında bilgi sahibi olmak,

9 Döner Sermaye Malzeme 
Talebi İşlemleri

-Kamu zararı, 
-Kaynak ve zaman israfı, 
-Görevin aksaması,

Yüksek

Birimin ihtiyaçlarının zamanında, tasarruf 
tedbirlerine uygun, doğru ve ihtiyaca göre tespit 
edilmesi ve stok takibinin yapılması, malzemelerin 
amacı dışında kullanılmaması, gereksiz malzeme 
talebinden kaçınılması,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
 -Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-TKYS programı hakkında bilgi sahibi olmak,

10 Döner Sermaye Yıl Sonu 
Sayım İşlemleri

-Kamu zararı,
 -Kaynak ve zaman israfı, 
-Kurum itibar kaybı, 
-Görevin aksaması,

Yüksek

TKYS programından alınan ilgili cetveller ile 
taşınırların karşılaştırılarak sayımın yapılması, sayımda 
fazla veya eksik çıkan malzemelere gerekli işlemlerin 
yapılması, sayım işlemlerinin kontrollerinin tam ve 
zamanında yapılması,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
 -Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-TKYS programı hakkında bilgi sahibi olmak,

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