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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ: Çocuk Eğitimi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Alt Birimi:

	Sıra No
	Hassas Görevler (Hizmetin/Görevin Adı)
	Riskler (Görevin Yerine Getirilememesinin Sonuçları
	*Risk Düzeyi
	Prosedürü (Yapılması Gereken Kontroller/Tedbirler)
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Harcama Yetkililiği
	İdari para cezası
Kamu zararı
Personel ve paydaşların mağduriyet
İtibar kaybı
Soruşturma
	Yüksek
	Harcama Talimatı Vermek 
Bütçe, proje ve ödeme emri gibi belgeleri imzalamak
Ödemelerin kontrolünün yapılması
Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde gerçekleştirilmesinin sağlanması
Gerçekleştirme görevliliği, harcama yetkilisi mutemetiği vb. görevleri icra edecek personelleri belirlemek
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olması
Harcama biriminin en üst yöneticisi olması

	2
	Gerçekleştirme Görevliliği
	İdari para cezası
Kamu zararı
Personel ve paydaşların mağduriyet
İtibar kaybı
Soruşturma
	Yüksek
	İşi yaptırmak, mali veya hizmetin alınmasını sağlamak.
Teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılmasını ve belgelendirilmesini sağlamak 
Ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması işlemlerini yürütmek  
Belgelerin eksiksiz olup olmadığı konusunda önceki işlemleri de kapsayacak şekilde ön mali kontrol yapmak  
Ödeme emri belgesi ve ek belgelerinin mevzuata uygunluğunu sağlamak
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olması

	3 …
	Taşınır Kayıt Yetkililiği
	Kamu malının kaybı 
 Kamu zararı 
 İdari para cezası 
 İtibar kaybı
	Orta
	Satın alınan malzemelerin sisteme girişi yapılır. 
 Birimden çıkan veya birime giren bir malzeme varsa devir alma ve devretme işlemlerini yapmak.
Birimde fiziken bulunan tüm malzemelerin kullanan kişilere zimmeti yapılır ve böylece ilgili personel bu malzemelerden sorumlu hale getirilir
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olması

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


                                             



















Hassas Görev Belirleme Komisyonu
	Görevi
	Adı Soyadı
	İmza

	Başkan
	Doç. Dr. Sema ÖNGÖREN ÖZCAN
	

	Birim Risk Koordinatörü
	Doç. Dr. Kibar GÜL
	

	Kalite Birim Sorumlusu
	Dr. Öğretim Ü. Mehmet Akif Cingi
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