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Prosediirii**
Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Sira No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek | sahip olmak ve yasal
1 -Kurum itibar kayb1 evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin | degisiklikleri takip etmek,
Maas Odemesi -Hak kaybi, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kamu zarari, diizenli tutulmasi, verilerin sisteme -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Idari para cezast, Yiiksek girislerinin hatasiz ve zamaninda -Analitik diisiinme, yorumlama
-Gorevin aksamasi, yapilmasi, ve degerlendirme yetenegine
-Personelin magdur olmasi, sahip olmak,
-Sorusturma, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Gecikme zammi cezasl, olmak,
Mali sorumluluk, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi1 Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek | sahip olmak ve yasal
-Hak kaybi, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin | degisiklikleri takip etmek,
-Kamu zarari, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Ekders Odemesi -Idari para cezasi, Orta diizenli tutulmasi, verilerin sisteme -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamasi, girislerinin hatasiz ve zamaninda -Analitik diisinme, yorumlama
-Personelin magdur olmasi, yapilmasi, ve degerlendirme yetenegine
2 -Sorusturma, sahip olmak,
-Gecikme zammu cezasl, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
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Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybi1
-Hak kaybi,
-Kamu zarari, Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
3 Jiiri Odemesi -Idari para cezasi, Yiiksek olmasi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Gorevin aksamasi, Diizenlenen belgelerin sahip olmak,
-Personelin magdur olmasi, imzalatilarak, ek belgelerin - Yasal degisiklikleri takip etmek
-Sorusturma, konulup Rektorliik Strateji -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gecikme zammi cezasl, Gelistirme Daire Bagkanligina -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gonderilmesi. - Zaman Y 6netimine sahip
Zaman Y Onetimi olmak,
Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
31. Madde Ekders - Mali Sorumluluk olmasi -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
4 Odemesi - Hak Kayb1 Yiiksek Diizenlenen belgelerin sahip olmak,
(SGK Giris Cikis) - Idari para cezasi imzalatilarak, ek belgelerin - Yasal degisiklikleri takip etmek
konulup Rektorliik Strateji -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gelistirme Daire Bagkanligina -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gonderilmesi. - Zaman Y 6netimine sahip
Zaman Y Onetimi olmak,
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-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal
degisiklikleri takip etmek,
Déner Sermaye - Mali Sorumluluk -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
(Satin Alma Faiz - Hak Kaybi Yiiksek -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Gelirleri, Egitim - Idari Para Cezasi olmasi -Analitik diislinme, yorumlama
Gelirleri Odemesi) - Kurum itibar kayb1 -Diizenlenen belgelerin imzalatilarak, ve degerlendirme yetenegine
ek belgelerin konulup Rektdrliik Déner | sahip olmak,
5 Sermaye Isletme Miidiirliigiine -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
gonderilmesi. olmak,
-Zaman Y Onetimi
Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
muameleyi, giivenirliligi, gizliligi, sahip olmak ve yasal
kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun degisiklikleri takip etmek,
Satin Alma -Gorevde aksakliklar, Yiiksek sartlarla zamaninda karsilanmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali sorumluluk, saglanmasi, diizenlenen 6deme emri, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
6 Tiiketime Yonelik (3.2) | -Kurum itibar kaybi, harcama talimati ve ilgili belgelerin -Analitik diistinme, yorumlama
-Sorusturma, kontrollerinin yapilarak zamaninda ve ve degerlendirme yetenegine
Makine Teghizat -Kamu zarari, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire sahip olmak,
Alimlar1 (3.7) Baskanligina teslim edilmesi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Bakim Onarim Gideri
(3.8)
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- Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Ayniyat - Mali Sorumluluk Yiiksek - Demirbaglar1 kullanan kisilere sahip olmak ve yasal
- Kurum itibar kayb1 zimmetlemek. degisiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Analitik diislinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
7 sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
- Yasal degisiklikleri takip etmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ayniyat - Mali Sorumluluk Yiiksek - Zaman YOnetimi - Zaman Y 6netimine sahip
- Evraklarn giliniinde dagitiminin olmak,
8 yapilmasi
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Diizenlenen 6deme emri, harcama talimat1 | sahip olmak ve yasal
Hizmet Alim1 -Kurumsal itibar kaybz, ve ilgili faturalarin kontroliiniin yapilmasi, | degisiklikleri takip etmek,
(Telefon faturasi ) -Gorevin aksamasi, O0deme tarihinden 6nce Strateji Gelistirme -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 Odeme Islemleri -Mali sorumluluk, Yiiksek Daire Baskanligina teslim edilmesi ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
O0deme ile ilgili dekontun takip edilmesi, -MYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
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Mali sorumluluk,

Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati
ve ilgili faturalarin kontroliiniin yapilmasi,

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal
degisiklikleri takip etmek,

10 Yolluk Odemesi (3.3) -Kurum itibar kayb1 6deme tarihinden 6nce Strateji Gelistirme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Hak kaybi, Yiiksek Daire Baskanligina teslim edilmesi ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari, Odeme ile ilgili dekontun takip edilmesi, -MYS sistemi hakkinda bilgi
-Idari para cezas, sahibi olmak,
-Gorevin aksamast,
-Personelin magdur olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi cezasl,
Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati
Giyim Yardimi ve Diger | -Personelin magdur olmasi, ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Sosyal Haklar Odeme -Gorevde aksakliklar Orta zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme sahip olmak, -
Islemleri -Mali sorumluluk, Daire Bagkanligina génderilmesi ve Yasal degisiklikleri takip etmek
11 -Birim itibar kayb, takibinin yapilmasi, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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-Personelin magdur olmasi, Personel aylik emekli keseneklerinin, her -- Gorevle ilgili mevzuat
-Gorevde aksakliklar Orta ay diizenli olarak yasal siire icerisinde bilgisine sahip olmak ve yasal
12 Emekli Kesenekleri -Mali sorumluluk, SGK-KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve | degisiklikleri takip etmek,-
-Birim itibar kayb, 0zenli olarak tahakkukunun yaptirilmas, Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
prim bildirge tahakkuku ile Odeme Dikkatli ve 6zenli olmak, -SGK-
Emrindeki prim tahakkuk miktarlarinin KESENEK bilgi sistemi
karsilagtirilmasi, 6deme tarihinden itibaren | hakkinda bilgi sahibi olmak,
10 giin icerisinde kesenek bilgi sisteminden
bildirim yapilmasinin saglanmasi, Birim
yetkilisinin ayrica siireci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi,
HAZIRLAYAN ONAYLA--YAN =
. Prof.Dr.Ziynet ONDOGAN
Raziye SARISALTIK Yiiksekokul Miidiirii
Yiiksekokul Sekreteri

Adres

Ege Universitesi Emel Akin Meslek Yiikseskokulu Miidiirligii

** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler

Bornova Kmpiisii 35100 Bornova/ iZMiR

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

) Telefon : 0232342 60 53 - 4120
Internet Adresi  : www.eamyo.ege.edu.tr
E-Posta : emelakin@mail.ege.edu.tr




