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HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HARCAMA BiRiMi: Tiirkce ve Yabanci Dil Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birimi:
Sira Hassas Gorevler (Hizmetin/Goérevin | Riskler (Gorevin Yerine Getirilememesinin *Risk Prosediirii (Yapilmasi Gereken Gorevi Yiriitecek Personelde Aranacak
No Adi) Sonuglan Diizeyi Kontroller/Tedbirler) Kriterler
Harcama talimati vermek
Biitce, proje ve 6deme emri gibi
id belgeleri imzalamak
= |dari para cezasl 2 . A
P Odeneklerin kontrollniin S
=  Kamu zarari = Gorev ileilgili mevzuat
yapilmasi o )
_ = Personel ve paydaslarin i vaoilacak h | ilaili bilgisine sahip olmasi
1 | Harcama Yetkililigi oL Yiksek apilacak harcamalarin 1igih S .
magduriyeti . = Harcama biriminin en Ust
o mevzuatlar cercevesinde R
= Jtibar kaybi yoneticisi olmasi

= Sorusturma

gerceklestirilmesinin saglanmasi
Gergeklestirme gorevliligi,
harcama yetkilisi mutemetligi vb.
gorevleri icra edecek personelleri
belirlemek
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idari para cezasi

isi yaptirmak, mal veya hizmetin
alinmasini saglamak

Teslim almaya iligskin islemlerin
yapilmasini ve belgelendirilmesini
saglamak

Eamu zalrarl dacl Odeme icin gerekli belgelerin c o il
ersonel ve paydaslarin : T orev ile ilgili mevzuat
2 | Gergeklestirme Gorevliligi s duri t.p yaas Yiiksek hazirlanmasi iglemlerini yuratmek bilgisi i |
mag urtyeti Belgelerin eksiksiz olup olmadigi igisine sahip oimas
Itibar kaybi .. .. .
konusunda 6nceki islemleri de
Sorusturma kapsayacak sekilde 6n mali
kontrol yapmak
Odeme emri belgesi ve ek
belgelerinin mevzuata
uygunlugunu saglamak
Gorev ile ilgili mevzuat
_ Harcama yetkilisi adina para ve bilgisine sahip olmasi
Maddi kayip ; qo < : L
parayla ifade edilebilen degerleri Disiplin cezasi almamis
Kamu zarari -
Harcama Yetkilisi C ) gecici olarak alma, muhafaza olmasi
3 o Idari para cezasi Yiksek .. - ) )
Mutemetligi . etme, verme, gondermeye yetkili Maasinda haciz ve icra
Itibar kaybi . .
olmak ve bu islemler ile ilgili bulunmamasi
Sorusturma

olarak dogrudan harcama
yetkilisine karsi sorumlu olmak

lyi ahlak sahibi ve
glvenilir olmasi
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Kamu malinin kaybi Tasinir kayit yetkilisinin yaptig
I Kamu zarari . . . = Gorev ileilgili mevzuat
Tasinir Kontrol Yetkililigi o Orta islemlerin kontrold yapilir ve o .
Idari para cezasi . S . bilgisine sahip olmasi
. sistemin diizgiin bir sekilde
Itibar kaybi S
isleyisi saglanir.
Satin alinan malzemelerin
sisteme girisi yapilir.
Birimden ¢ikan veya birime giren
Kamu malinin kayb bir malzeme varsa devir alma ve
I Kamu zarari . . = Gorev ileilgili mevzuat
Tasinir Kayit Yetkililigi idari Orta devretme islemlerini yapmak bilgisi hio ol
Idari para cezasi Birimde fiziken bulunan tim ilgisine sahip olmasi
Itibar kaybi . .
malzemelerin kullanan kisilere
zimmeti yapilir ve boylece ilgili
personel bu malzemelerden
sorumlu hale getirilir.
Odemelerin gecikmesi
Kamu zarari o Her kur sonrasi puantajlar,
Fazla veya eksik 6deme matrah bilgileri ve banka listeleri
.. yapilmasi i . = Gorev ileilgili mevzuat
Ek Odeme Yiksek hazirlanir, imzalatilir ve bu o )
Personel ve paydaslarin .. . i bilgisine sahip olmasi
oo belgeler 6deme igleminin
_magdurlyetl baslatilabilmesi icin Doner
Idari para cezasi .. .
. Sermayeye gonderilir.
Itibar kaybi

Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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= (Ogrencinin derslere
katilamamasi

Gerekli kriterleri saglayan 6grenci

Gorev ileilgili mevzuat

7 | Ogrenci Kaydi = Donem kaybi Orta adaylarindan gerekli belgeler o .
S . . bilgisine sahip olmasi
= |dari para cezasl istenir, formlar doldurulur ve
» jtibar kaybi kayit islemi tamamlanir.
Ogrencilerin =  Burslu ogrenC|I'er|n ' ) Burslu &grencilerin aylik ve . G.or?Y ile |Ig|'I| mevzuat
8 D.evfar‘nS|zI|.kIar|n|n YTB’ye !aurslarmln kesilmesi Yiksek toplam devamsizliklari her ayin bilgisine sahip olmasi
Bildirilmesi = [tibar kaybi = Dikkatli olmasi

15’inde YTB’ye bildirilir.

* [dari para cezasi

»  (Odemelerin hatali ya da
gecikmeli yapilmasi
sonrasi firmalarile
problem yasanmasi

* jtibar kaybi

» jhtiyaglarin yeterince
karsilanamamasi

= Personel ve 68rencinin
magduriyeti

9 | Satin Alma Yiksek

Satin alinacak malzemeler
belirlendikten sonra EKAP
sistemine girilir.

Ug firmadan teklif alinir ve en
dustk teklif verenden siparis
verilir.

Malzemeler ve fatura muayene
kabul komisyonunca kontrol
edilir.

Gerekli belgeler imzalatilir ve
sistem lzerinden de onay
islemleri gerceklestirilerek 6deme
islemi tamamlanir.

Gorev ile ilgili mevzuat
bilgisine sahip olmasi

*Risk dlizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Dusiik olarak belirlenecektir.
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Hassas Gorev Belirleme Komisyonu
Gorevi Ad1 Soyadi Imza
Baskan Ogr. Gor. Dr. Dilek KOCAYANAK
Birim Risk Koordinatorii Ogr. Gor. Burak BEKEN
Kalite Birim Sorumlusu Kazim Dinger TURK
Uye Ogr. Gor. Eyiip Can EKINCI
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