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Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BIRIM :Muhasebe Biirosu
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - =
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Gérlc?vde akfaidll(klar Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi gilivenirliligi,
. . - -Mali sorumiuiu gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla zamaninda
Katma Biitce Tekniker Adnan Okan DOGAN . -Kurum itibar kaybi . . . . .
1 : . . e . . Yiiksek karsilanmasinin saglanmasi, diizenlenen 6deme emri, harcama talimati
Satialma Islemleri Siirekli Is¢ci Hayri ASLAN -Sorusturma T ) o o
_Kamu zarart ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
-Firma zarari Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi
—G('jr?vde aksakliklar Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi giivenirliligi,
el . . - -Mali sot.‘u_mluluk gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla zamaninda
Ikinci Ogretim Satinalma Tekniker Adnan Okan DOGAN .. -Kurum itibar kaybi - . . . .
2 : : . R . Yiiksek karsilanmasinin saglanmasi, diizenlenen 6deme emri, harcama talimati
Islemleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Sorusturma T A o o
Kamu zarar ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
-Firma zarari Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi
-Gérﬁvde aklsaid]l(klar Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi giivenirliligi,
. . - -Mali sowm wu gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla zamaninda
Projeler Dekanlik Pay1 Tekniker Adnan Okan DOGAN . -Kurum itibar kaybi o .. . . .
3 : . . A . Yiiksek kargilanmasinin saglanmasi, diizenlenen 6deme emri, harcama talimati
Satinalma Islemleri Stirekli Is¢i Hayri ASLAN -Sorusturma T A o o
Kamu zarart ve 1ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
_Firma zarari Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi
-Gorevde aksakliklar
-Mali sorumluluk Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili faturalarin
4 Hizmet alim Odemeleri Teknik'e_r Adnan Qkan DOGAN YViiksek -Kurum itibar kayb1 kontroliiniin yapilmasi, 6deme tarihinden dnce Strateji Gelistirme Daire
Stirekli Is¢i Hayri ASLAN -Sorusturma Baskanligina teslim edilmesi ve &deme ile ilgili dekontun takip
-Kamu zarar1 edilmesi
-Firma zarar1
-Gorevde aksakliklar Yapilacak olan satinalma islemine gore avans yada kredi agilmasina
-Mali sorumluluk agilacaksa hangi evraklarin diizenlenmesini ve Strateji Gelistirme Daire
5 Kredi ve Avans islemleri Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -Kurum itibar kaybi Bagkanligina teslim edilmesini saglamak. Satinalma islemi bittikten
3 Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Sorusturma sonra belgelerin toplanmasi gerekli evraklarin hazirlanip Strateji
-Kamu zarar1 Gelistirme Daire Baskanligma teslim edilmesi avans ve kredinin
-Firma zarar1 kapanmasini saglamak.
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Sira . . Risk - - =
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Kaynak ve zaman kayb1
-Gér@vde aksakliklar, Gegici gorev yolluklart ile ilgili diizenlenen 6deme emri, harcama
6 Yurti¢i Gegici Yolluk Tekniker Adnan Okan DOGAN Viiksek -I;(/Iah sorv'u.r;ﬂuizlk,b talimat1 ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
Odemeleri Stirekli Is¢i Hayri ASLAN -Kurum itibar kayb, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina teslim edilmesi ve
-Sorusturma, takibinin yapilmasi
-Kamu zarart >
-Kisi hak kayb1
-Kaynak ve zaman kayb1
-G('ire;Vde aksakliklar, Siirekli gorev yolluklar ile ilgili diizenlenen 6deme emri, harcama
7 Siirekli Gorev Yollugu Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -I;(/Iah Soru_gﬂui?k’b talimat1 ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
Odemeleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Kurum itibar kaybr, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi ve
-Sorusturma, takibinin yapilmasi
-Kamu zarari yap
-Kisi hak kayb1
-Gorevde aksakliklar,
-Mali sorumluluk, Jiri dicreti 6demeleri ile ilgili diizenlenen 6deme emri, harcama
8 Jiiri Ucret Odemeleri T?knlkey A_dnan Qkan DOGAN Yiiksek -Kurum itibar kaybz, taln-na.tl ve 11g.1.11 be¥ge_ler1n ko.ntrollerlmn zfapllarak_ zama_nmda? ve
Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Sorusturma, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligma teslim edilmesi ve
-Kamu zarar takibinin yapilmasi
-Kisi hak kaybi
-Gorevde aksakliklar
“Mali sorumluluk Kurum ihtiyaglari dogrultusunda yapilacak olan satmalmalar ile ilgili
. . . Tekniker Adnan Okan DOGAN .. -Kurum itibar kaybi urum Jitlyagran dogfutusunda yapracak olan satinaima.ar 1 1gl1
9 Kredi ve Avans Islemleri N Lr . . Yiksek olarak kredi ya da avans evraklarinin hazirlanmas1 ve takibinin
Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Sorusturma yapilmas:
-Kamu zarar1 ‘
-Firma zarar1
-Ogrencinin magdur olmas1
o | SoberSinaGins | Toknr Adnan Ok bOGAN |y | Sk | O il win iy i ln i v )
Islemleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Itibar kaybt oZlestrie] & J yap o8 &
-Cezai [slem giriglerinin yapilmasi ve takip islemleri.
-Sorusturma.
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Revizyon No 0

HARCAMA BIRIiMi :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi

ALT BIiRiM :Muhasebe Biirosu

Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Ogrencinin magdur olmas1
1 Stajyer Sigorta Cikis Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -.G.orevde aksakliklar Staj1 bilen dgrencilerin sigortadan ¢ikis islemlerinin yapilarak stajlarinin
Islemleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -ICtlbar. 11<alyb1 sonlandirilmasini saglamak.
-Cezai Islem
-Sorusturma.
Ilgili ay icerisinde 6demesi yapilan ilgili belgelerin kontrollerinin
-Kaynak ve zaman kaybi yapilarak MUHSGK formatina uygun, dikkatli ve ozenli olarak
) . o ) . -Gorévde aksakliklar, hazirlanmasi. Her ayin Muhtasari i¢in 23’# ve Prim ve Hizmet Belgesi
12 Stajyer Sigorta Primi ve Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -Mali sorumluluk, cin 26’ kadar E- b e internet . dairesind
Mubhtasar Islemleri Sirekli isci Hayri ASLAN Kurum itibar kayb1, icin sina kadar E- beyanname ile internet vergi dairesinden
-Sorugturma, stiresinde gonderiminin yapilmasi, gonderilen belgelerin EBYS
Kamu zarar; tizerinden ivedilikle Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 iizerinden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulastirip 6denmesini saglamak.
-Kaynak ve zaman kaybi
-Gorevde aksakliklar, Staji biten dgrencilere firmalarin yapmis olduklari maas ddemelerini
. . : . = -Mali sorumluluk, gosterir banka dekontlarini toplamak, firma bilgileri ile birlikte
13 Stajyer Maaslarl Firma lade Tskmkq A.dnan Qkan DOGAN Yiksek -Kurum itibar kavbi1 hazirlanan formlara islenme ve hesaplama islemlerinin yapilarak Saglik
Islemleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN yoL, . . .. . .
-Sorusturma, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 {izerinden Strateji Gelistirme Daire
_Kamu zarari Bagkanligina ulastirip 6denmesini saglamak.
-Firma zaran
-Kaynak ve zaman kayb1
5 -Gorevde aksakliklar, Ogretim iiyeleri tarafindan diizenlenip ekders bildirim sistemi {izerinden
14 OBYS Ekders Formu Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -Mali sorumluluk, gonderdikleri ekders formlarmin ve hesaplamalarimin kanun ve
Kontrolii Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Kurum itibar kayb, mevzuatlara uygunlugunun tespiti ve uygun degilse 6gretim iiyelerine
-Kamu zaran diizelttirilmesi isleme almip onaylanmasi.
-Kisi hak kaybi
3 -Kaynak ve zaman kaybi EBYS sistemi {izerinden gelen ekders formlarinin kontroliiniin
15 KBS Ekders Ucret Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -Gorevde aksakliklar, saglandiktan sonra KBS sistemine islenip hesaplama islemlerinin yapilip
Odemeleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN -Mali sorumluluk, kontroliinden sonra ekli belgeleri hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire
-Kurum itibar kaybu, Baskanligina ulastirip 6denmesini saglamak.
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Sira . . Risk - - =
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Sorusturma,
-Kamu zaran
-Kisi zarari
-Kaynak ve zaman kaybi
) -Gorevde aksakliklar, Ogretim iiyeleri tarafindan diizenlenip gonderdikleri smav dénemi
16 Sinav Dénemi Ekders Ucret | Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -Mali sorumluluk, ekders iicret cizelgeleri ve hesaplamalarinin kanun ve mevzuatlara
Cizelgesi Kontrolii Stirekli Is¢i Hayri ASLAN -Kurum itibar kaybu, uygunlugunun tespiti ve uygun degilse dgretim iiyelerine diizelttirilmesi
-Kamu zarar isleme alinip onaylanmasi.
-Kisi hak kaybi
-Kaynak ve zaman kayb1
-I?/I(;rl?;((l)e Zlifarlll(klar’ Sinav dénemi ekders formlarmin kontroliiniin saglandiktan sonra KBS
17 KBS Sinav Ucreti Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek ) ru Wik sistemine islenip hesaplama islemlerinin yapilip kontroliinden sonra ekli
Odemeleri Siirekli Is¢i Hayri ASLAN uKs -Kurum itibar kaybr, belgeleri hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ulagtirip
-Sorusturma, ddenmesini saglamak.
-Kamu zarar1
-Kisi zarari
-Personelin magdur olmast . .. . . o .
ivi ip . Diizenlenen O6deme emri, harcama talimati ve 1ilgili belgelerin
Glyim Yardimi ve Diger | 1oy e Adnan Okan DOGAN Gérevde aksakliklar e e ' e ve Tet eseen
18 Sosyal Haklar Odeme Siirekli fsci Havri ASLAN Orta . kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Islemleri Hreit Tser Haym -Mali sorumluluk Baskanligina gonderilmesi ve takibinin yapilmasi
_Birim itibar kaybi skaniigina g yap
-Personelin magdur olmasi Personelimizden gelen ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak ddeme
19 Oliim Yardun: islemleri Tekniker Adnan Okan DOGAN Orta -Gorevde aksakliklar emri ve eklerinin eksiksiz ve ivedi olarak Strateji Gelistirme Daire
3 Siirekli Isci Hayri ASLAN -Mali sorumluluk Bagkanligina gonderiminin saglanmasi, Olim Yardimu alacak
-Birim itibar kaybi personelin dogru bilgilendirilmesi,
-Personelin magdur olmasi Personelimizden gelen ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
20 Dogum Yardimi Tekniker Adnan Okan DOGAN Orta -Gorevde aksakliklar zamaninda ve eksiksiz Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler 1l
Islemleri Stirekli Is¢i Hayri ASLAN -Mali sorumluluk Miidiirliigiine gdnderiminin saglanmasi, Dogum Yardimi alacak
-Birim itibar kayb1 personelin dogru bilgilendirilmesi,
21 Gergeklestirme Gorevliligi | Tekniker Adnan Okan DOGAN Yiiksek -Mali sorumluluk Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i, mal veya hizmetin
Islemleri Stirekli Is¢i Hayri ASLAN -Kurum itibar kaybi belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak gergeklestirilmesi. Harcama
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HARCAMA BIRIMI :E.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
ALT BiRIM :Muhasebe Biirosu
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - =
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Adi Soyadi y Sonuclar) veya Kontroller)
-Hak kayb1 talimatlarinin ve onaylarmin olusturulmasi, édeme emri belgesinin
Kamu zarar1 usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
-idari para cezast evraklarin {izerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve imzalanmasi,
-Gecikme zammi ve faizine ihtiyaclarin dogru tespit edilmesi, birimler arasi gerekli koordinasyonun
sebebiyet verme ve iletisimin saglanmasi, yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
gozetilerek ve planlama ile yapilmasi.
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Adnan Okan DOGAN Prof.Dr.Ugur SUNLU
Fakiilte Sekreter Vekili Dekan Vekili
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