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HARCAMA BIRIiMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi

ALT BiRIM :Muhasebe Biirosu
Sira . o Riskler. (.Giirevin.Y'erine . Prosediirii** o
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
_Gérevde aksakliklar Sfmn ?lm?}?rda S§Y§a_131}1g1’ rekabeti, esit muan.lel.e}fi -Goérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
‘Mali sorumluluk .gu\./emrhhgl, gizliligi, = kamuoyu  denetimini, | _ygsal degisiklikleri takip etmek,
Katma Biitge Kurum itibar kaybs ) 1htjyag1ar1n u}igun sartlarﬂla zamanlnfia karsllanma.smm Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 Satinalma islemleri Sorusturma Yiiksek sag.lan.n-qasg duze.nlenen oderr.le.emn, harcama talimati -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Kamu zarar ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda JSi sahiplenmesi,
-Firma zarart ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
teslim edilmesi -MYS Sistemine hakim olmak.
_Gérevde aksakliklar Si‘tm ?l@?}?rda s§y§a21}1g1, rekabeti, esit muan}elf:}fi -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Mali sorumluluk 'gu\./emrhhgl, gizliligi, = kamuoyu  denetimini, | _ygsal degisiklikleri takip etmek,
Ikinci Ogretim Satinalma -Kurum itibar kaybi . 1ht}yac;lar1n Hyetn sartlar}a zamamnfi 2 karsllanma.s i -M.esleki. alanda te.crﬁbeli olmak,
2 islemleri Sorusturma Yiiksek saglanmasi, diizenlenen édeme emri, harcama talimati -lekath ve 6zenli olmak,
Kamu zarar ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda -1§i sahiplenmesi,
_Firma zarart ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
teslim edilmesi -MYS Sistemine hakim olmak.
_Gérevde aksakliklar Si‘tm ?l@?}?rda s§y4a.131}1g1, rekabeti, esit muan'lel.e}fi -Goérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Mali sorumluluk guYenlrllllgl, gizliligi,  kamuoyu  denetimini, | _ygaga] degisiklikleri takip etmek,
Projeler Dekanlik Pay1 -Kurum itibar kaybi . 1ht}ya<;lar1n uygun sartlar}a zamanm.d : karsllanmgs i -M.esleki. alar}da te.crﬁbeli olmak,
3 Satinalma Islemleri Sorusturma Yiiksek sag'lan.rr.lasg duze'nlenen oden?e.emrl, harcama talimati —lekath ve 6zenli olmak,
Kamu zarar ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda '?Si sahiplenmesi,
_Firma zarart ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina | -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
teslim edilmesi -MYS Sistemine hakim olmak.
. - - ) ) -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
:I?A(;liie\;g:uﬁISSSII(klar ]')u.chnlenen 6deme emrll,. }iarc ama tallmaﬂtl Ve | _yasal degisiklikleri takip etmek,
- ilgili faturalarin  kontroliiniin ~ yapilmasi, ddeme | _pfesleki alanda tecriibeli olmak,
4 Hizmet alimi Odemeleri 'I;umm itibar kaybr Yiiksek tarihinden &nce Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigma | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
:K(;r;itggil teslim edilmesi ve O6deme ile ilgili dekontun takip —isi sahiplenmesi,
_Firma zarari edilmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-MYS Sistemine hakim olmak.
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HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BIRIM :Muhasebe Biirosu
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
;Ira Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
0 Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
_Gérevde aksakliklar Yapilacak olan satmalma islemine gére avans yada kredi | -GOrevle il.gi.li I.nevz.uat F)ilgisine sahip olmak,
Mali sorumluluk agllmasma. .agllaca}kga hangi gvraklarm diizwenlenmes@ni -Yasal degisiklikleri takip etmek,
' ) . “Kurum itibar kaybi } ve Strz.lte':Jl pellstlrme Daire .Bask.anlilg'lna teslim | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 Kredi ve Avans Islemleri Sorushrma Yiiksek edllmesml saglamak. Satlnalma islemi bittikten sonra | _Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kam?l Jarant gflgel.e.rlg lfcoplanmgm. gg‘ek]il le\:raklarlrll‘ haidlrllanlp —1§i sahiplenmesi,
Firma zarart ratej1 Ge 1$t‘1rr.ne aire Baskan Eglna teslim edilmesi -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
avans ve kredinin kapanmasini saglamak. _MYS Sistemine hakim olmak.
-Kaynak ve zaman kaybi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Gorevde aksakliklar, Gegici gorev yolluklar ile ilgili dizenlenen 6deme | _yasal degisiklikleri takip etmek,
Yurtici Gegici Yolluk -Mali sorumluluk, ) emri, h.ar.cama talimatt  ve ilgili . k.)elgeleri_r? Mesleki alanda tecriibeli olmak,
6 Odemeleri -Kurum itibar kaybr, Yiiksek kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorusturma, Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi ve | -Isi sahiplenmesi,
-Kamu zarart takibinin yapilmasi, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Kisi hak kaybi -MYS Sistemine hakim olmak.
-Kaynak ve zaman kayb1 -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Gérevde aksakliklar, Stirekli gorev yolluklar ile ilgili diizenlenen 6deme | _yagal degisiklikleri takip etmek,
Siirekli Gérev Yollugu -Mali sorumluluk, ) emri, h.ar.cama talimatt  ve ilgili belge.leri.n Mesleki alanda tecriibeli olmak,
7 Odemeleri -Kurum itibar kaybu, Yiiksek kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorusturma, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi | -Isi sahiplenmesi,
-Kamu zarart ve takibinin yapilmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Kisi hak kaybi -MYS Sistemine hakim olmak.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
S/I‘:lfvsgiu i‘;fjﬁklaf Jiri icreti 6demeleri ile ilgili diizenlenen ddeme emri, | _yasal degiiklikleri takip ftmek’ ’
o i ‘ Kurum itibar kaybs ) harcama talimat1 ve ilgili pelgelerm liontrol.ler'mln Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 Jiiri Ucret Odemeleri Sorusturma ’ Yiiksek yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
—Kami zarar; Daire Bagkanligina teslim edilmesi ve takibinin -15% sahipl?nmesi, . .
-Kisi hak kaybi yapilmasi -Isi yaqullm? yeten§gme sahip olmak
-MYS Sistemine hakim olmak.
] Gorevde aksaklikl Kurum ihtiyaclar1 dogrultusunda yapilacak olan _Gérevle ileili mevzuat bilisine sahip olmak
9 Kredi ve Avans Islemleri 0r<.ev ¢ axsaxlikiar Yiksek satinalmalar ile ilgili olarak kredi ya da avans . g . . . & p ?
-Mali sorumluluk evraklarinin hazirlanmasi ve takibinin yapilmasi. -Yasal degisiklikleri takip etmek,
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HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BIRIM :Muhasebe Biirosu
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No P .
Adi Sonuclari) Diizeyi veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurum itibar kaybi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari -Isi sahiplenmesi,
-Firma zarar1 -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-MYS Sistemine hakim olmak.
v . . -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Ogrencinin magdur olmasi o e . . . e g
N Ogrenci isleri biirosu tarafindan teslim edilen ¢izelge ve | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
. . .. -Gorevde aksakliklar A, . . . . e . s
Stajyer Sigorta Giris .. .. staj sOzlesmelerine gore staj yapacak Ogrencilerin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
10 i ; -Itibar kayb1 Yiiksek : e : . L .
Islemleri ° zamaninda sigorta girislerinin yapilmasi ve takip | -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Cezai Islem islemleri A . ’
: -Isi sahiplenmesi,
-Sorusturma. 2. . .. .
-Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Ogrencinin magdur olmas1 -Yasal degisiklikleri takip etmek,
11 Stajyer Sigorta Cikis _.G.O revde aksakliklar Yiiksek Staji bilen dgrencilerin sigortadan cikis islemlerinin | Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -It1bar. kaybi yapilarak stajlariin sonlandirilmasini saglamak. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Cezai Islem -Isi sahiplenmesi,
-Sorusturma. -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
Ilgili ay igerisinde 6demesi yapilan ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak MUHSGK formatina uygun,
~Kaynak ve zaman kaybi dikkatli ve 6zenli olarak hazirlanmasi. Her aym | -GOrevle ivl.gi‘li r.nevz.uat F)ilgisine sahip olmak,
-Gorevde aksakliklar, Muhtasari igin 23’li ve Prim ve Hizmet Belgesi i¢in -Yasal degisiklikleri takip etmek,
12 Stajyer Sigorta Primi ve -Mali sorumluluk, Yiiksek 26’sma kadar E- beyanname ile internet vergi _1]\)/1‘181?1(11' alar.llda t?cn;bei olmak,
Muhtasar Islemleri -Kurum itibar kayb, dairesinden  siiresinde  gdnderiminin  yapilmasi, -Ei saii;l)l\;;zzlil tomma,
—iorusturma, gonderilen belgelerin EBYS iizerinden ivedilikle isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Kamu zarari Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanligi lizerinden | -EBY'S Sistemine hakim olmak.
Strateji  Gelistirme Daire Baskanligina ulastirip
6denmesini saglamak.
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Revizyon No 0

HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BiRIM :Muhasebe Biirosu
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kaynak ve zaman kayb1 o ) -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Gérevde aksakliklar, Staj biten dgrencilere firmalarin yapmis olduklart maas |y, .1 qesisiklikleri takip ctmek,
. o -Mali sorumluluk Odemelerini gosterir banka dekontlanm toplamak, firma |1 tecriibeli olmak
13 Stajyer Maaglar1 Firma lade tibar k ’ Yiiksek bilgileri ile birlikte hazirlanan formlara islenme ve . L . ’
Islemleri -Kurum itibar kaybr, hesaplama islemlerinin yapilarak Saghk Kiiltiir ve Spor 'D?kkat,h ve 0261:111 olmak,
-Sorusturma, Daire Bagkanligi iizerinden Strateji Gelistirme Daire '¥$¥ sahlplfenmesh . )
-Kamu zarar Bagkanligina ulastirip 6denmesini saglamak. -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-Firma zarar -EBYS Sistemine hakim olmak.
_Kaynak ve zaman kaybr o ' ) , o -Gorevle ivl.gi.li {nevzyat F)ilgisine sahip olmak,
R Ogretim tyeleri tarafindan diizenlenip ekders bildirim | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Gorevde aksakliklar, . . . . . . o
; sistemi lizerinden gonderdikleri ekders formlarinin ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak
OBYS Ekders Formu -Mali sorumluluk . = . Lo ’
14 N o ’ Yiiksek hesaplamalariin kanun ve mevzuatlara uygunlugunun | _Dikkatli ve 6zenli olmak.
Kontrolii K tibar kavb o . . . >
-urum rtibar kaybi, tespiti  ve uygun degilse Ogretim iiyelerine | i sahiplenmesi,
_Iéam}lll T(all;arlb diizelttirilmesi isleme alinip onaylanmasi. -isi yapabilme yetenegine sahip olmak
g hak Ryl -EBYS Sistemine hakim olmak.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
-Kaynak ve zaman kaybi -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Gorevde aksakliklar, EBYS sistemi iizerinden gelen ekders formlarmin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
KBS Ekders Ucret -Mali sorumluluk, kontroliiniin saglandiktan sonra KBS sistemine islenip | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
15 Odemeleri -Kurum itibar kaybi, Yiiksek hesaplama iglemlerinin yapilip kogtroliin.de.n sonra ekli -Isi sahiplenmesi,
-Sorusturma, belgelerlw hazirlamak ve Strgtgl VGellsurme Daire -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
_Kamu zarari Bagkanligina ulastirip 6denmesini saglamak. _KBS Sistemine hakim olmak.
-Kisi zarart -EBYS Sistemine hakim olmak.
-MYS Sistemine hakim olmak.
-Kaynak ve zaman kayb1 L ) . . | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Gérevde aksaklikl Ogretim iyeleri tarafindan diizenlenip gonderdikleri Yasal desisiklikleri takip ctmek.
Sinav Dénemi Ekders Ucret -Morlcliv ca Tal 11( ar, smav ~ donemi  ekders iicret gizelgeleri ve Teki gIS d ib 11,) | ’
16 Cizelgesi Kontrolii -Vl SOI:Lfm Uik, Yiiksek hesaplamalarmin kanun ve mevzuatlara uygunlugunun -Mes ek1. alanda te.cru eli olmak,
g -Kurum itibar kaybu, tespiti ve uygun degilse Ogretim iiyelerine -D¥kkat'h ve OZCI'lll olmak,
-Kamu zarar diizelttirilmesi isleme alinip onaylanmast. -Isi sahiplenmesi,
-Kisi hak kayb1 -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
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HARCAMA BIRIiMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi

ALT BIRIM :Muhasebe Biirosu
S Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
;Ira Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Almmasi1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
0 Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
“Kaynak ve zaman kayb1 -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
- . . - -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Gorevde aksakliklar, Smav  donemi ekders formlarinin  kontroliiniin . 1
KBS Siav Ucreti -Mali sorumluluk, _saglandlkt_an sonra KBS sistemine islenip hesaplamg -1]\3/1’181?1(11' alal}da ticnllbelli olmak,
17 Odemeleri Kurum itibar kaybi, Yiiksek islemlerinin yapilip kontroliinden sonra ekli belgeleri | ~-'Katil Ve 0zenil olmax,
-Sorusturma, hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina '15? sahlplfenmesh . )
_Kamu zarart ulastirip 6denmesini saglamak. -Isi yapgbllmp yeteqeglne sahip olmak
Kisi zarari -KBS Sls_temm.e haklrp olmak.
-EBYS Sistemine hakim olmak.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
_ _ | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
Giyim Yardimi ve Diger -Pe:rsonehn magdur olmasi Duzenle_nen o0deme e.m.rl, harcama talimati ve ilgili | _\esleki alanda tecriibeli olmak,
18 Sosyal Haklar Odeme -Gorevde aksakliklar Orta belgele.:rm kont_r.ollerml.n . yapllarak. zamaninda ve -Dikkatli ve dzenli olmak,
islemleri -Mali sorumluluk cksiksiz ~ Strateji  Gelistirme  Daire  Baskanlifina | -isi sahiplenmesi,
-Birim itibar kayb1 gonderilmesi ve takibinin yapilmasi -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-KBS Sistemine hakim olmak.
-EBYS Sistemine hakim olmak.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
. S . . .| -Yasal degisiklikleri takip etmek,
_ ; 5 Personelimizden gelen ilgili belgelerin kontrollerinin . .
} ] A _g?::j;::krzlkgl?;r;lmam yapilarak 6dem§ emri ve eklerinin' eksiksiz ve ivedi —M.eslek1. alal}da te.crubell olmak,
19 Oliim Yardimi Islemleri ) Orta olarak  Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligina 'Plkkath ve 6zenli olmak,
-Mali sorumluluk génderiminin saglanmas;,  Olim Yardimi alacak | -Isi sahiplenmesi,
-Birim itibar kayb1 personelin dogru bilgilendirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-KBS Sistemine hakim olmak.
-EBYS Sistemine hakim olmak.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,
Personelin magdur olmasi Personelimizden gelen ilgi'li -belg'elerin kontrollerinin | _ygga] degisiklikleri takip etmek,
Dogum Yardims _Gérevde aksakliklar ya%pllarak Za_mamnda ve eksiksiz Allc? C.al'lsma ve Sosyal | _Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 islemleri ‘Mali sorumluluk Orta Hizmetler i1 Midiirliigiine gonderiminin saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybi Dogum  Yardim  alacak  personelin  dogru -Ei sahiplenmesi,
bilgilendirilmesi, -Isi yapabilme yetenegine sahip olmak
-KBS Sistemine hakim olmak.
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-EBYS Sistemine hakim olmak.
Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya
_Mali sorumluluk hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Kurum itibar kayb1 gergeklestirilmesi. Harcamfi tallmaﬂarlmn Ve | olmak ve yasal degisiklikleri takip etmek,
. o Hak kayb1 ona}{.larmm olusfurulmasu .od?me emri belgesmlr} Mesleki alanda tecriibeli olmak,
21 Gergeklestirme Gorevliligi K. Yiiksek usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri _Dikkatli ve 8zenli olmak
Islemleri -hamu zaratt belgelerinin ve ek evraklarmn iizerinde 6n mali kontrol o s ’
-Idar{ para cezasl - yapilmasi ve imzalanmasi, ihtiyaclarin dogru tespit -Analitik  diisiinme, yorumlama ve
-Gecikme zammu ve faizine edilmesi, birimler arasi gerekli koordinasyonun ve | deZerlendirme yetenegine sahip olmak,
sebebiyet verme iletisimin saglanmasi, yapilacak harcamalarin ilgili | -Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak,
mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile yapilmasi.

Adres

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Adnan Okan DOGAN
Fakiilte Sekreter Vekili

ONAYLAYAN

Prof.Dr.Ugur SUNLU
Dekan Vekili

Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / IZMIR

Telefon 0232 388 21 24 -43 26
internet Adresi www.ege.edu.tr
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