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HASSAS GOREV LISTESI FORMU EK 3
.. Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
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HARCAMA BiRIMI :Emel Akin Meslek Yiiksekokulu
ALT BiRiM :Muhasebe Birimi
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Ahnmasi Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi Sonuclari) veya Kontroller)
-Mali sorumluluk,
1 -Kurum itibar kaybi, | Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
Hikmet TOKGOZ Yiiksek -Hak kaybi, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin
Maas Odemesi Ozge SATKAN -Kamu zarari, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli
-Idari para cezas, tutulmasi, verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve
-Gorevin aksamasi, zamaninda yapilmasi,
-Personelin magdur
olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi
cezasl
Ekders Odemesi -Mali sorumluluk,
2 Orta -Kurum itibar kaybi, | Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
Hikmet TOKGOZ -Hak kaybi, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin
Ozge SATKAN -Kamu zarari, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli
-Idari para cezasi, tutulmasi, verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve
-Gorevin aksamasi, zamaninda yapilmast,
-Personelin magdur
olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi
cezaslt
Adres Ege Universitesi Emel Akin Meslek Yiikseskokulu Mudirliigii ) Telefon 0232342 6053-4120
Bornova Kmpiisti 35100 Bornova/ [ZMIR Internet Adresi www.eamyo.ege.edu.tr
E-Posta emelakin@mail.ege.edu.tr
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Diizenlenen 6deme emri, harcama talimat1 ve
3 Yiiksek -Mali sorumluluk, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
Hikmet TOKGOZ -Kurum itibar kayb1, | zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Jiiri Odemesi Ozge SATKAN -Hak kaybi, Baskanligina gonderilmesi ve takibinin yapilmasi,
-Kamu zarari,
-Idari para cezast,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur
olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi
cezasl
Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybu,
31. Madde Ekders -Hak kaybi, -Verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve
4 | Odemesi -Kamu zarari, zamaninda yapilmast,
(SGK Giris Cikis) Hikmet TOKGOZ -Idari para cezasi, Diizenlenen evraklarin kontrollerinin ve imza
Ozge SATKAN Yiiksek -Gorevin aksamasi, takibinin zamaninda yapilmasu, ilgili kayitlarin
-Personelin magdur diizenli tutulmasi, verilerin sisteme girislerinin
olmasi, hatasiz ve zamaninda yapilmasi
-Sorusturma,
-Gecikme zammi
cezasl
5 Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
-Kurum itibar kaybi, | evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin
Doéner Sermaye Hikmet TOKGOZ Yiiksek -Hak kaybi, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli
(Satin Alma Faiz Gelirleri, Ozge SATKAN -Kamu zarari, tutulmasi, verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve

Egitim Gelirleri Odemesi)

-Idari para cezas,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur
olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi
cezasl

zamaninda yapilmasi

Adres

Ege Universitesi Emel Akin Meslek Yiikseskokulu Miidiirliigii

Bornova Kmpiisii 35100 Bornova/ IZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

0232342 6053 - 4120
www.eamyo.ege.edu.tr
emelakin@mail.ege.edu.tr
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-Gorevde aksakliklar, Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit
Satin Alma -Mali sorumluluk, muameleyi, glivenirliligi, gizliligi, kamuoyu
6 Hikmet TOKGOZ -Kurum itibar kaybi, denetimini, ihtiyaclarin uygun sartlarla zamaninda
Tiiketime Yonelik (3.2) Ozge SATKAN Orta -Sorusturma, karsilanmasinin saglanmasi, diizenlenen 6deme
-Kamu zarari, emri, harcama talimat1 ve ilgili belgelerin
Makine Techizat Alimlar1 kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
3.7 Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
edilmesi,
Bakim Onarim Gideri (3,8)
-Mali sorumluluk, Verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve
7 -Hak kaybi, zamaninda yapilmast,
Ayniyat Hikmet TOKGOZ Yiiksek -Kamu zarari, Diizenlenen evraklarin kontrollerinin ve imza
Ozge SATKAN -Idari para cezasi, takibinin zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin
-Gorevin aksamasi, diizenli tutulmasi, verilerin sisteme giriglerinin
-Personelin magdur hatasiz ve zamaninda yapilmasi
olmasi,
-Sorusturma,

8 -Zaman kaybi, Evraklarm ilgili personele havale edilmesi, gizli
EDYS Hikmet TOKGOZ Yiiksek -Hizmet kalitesinin evraklarin kimsenin gérmemesi i¢in gizli olarak
(Birim Evrak Sorumlusu) diismesi, teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli evraklar

-Gorevin aksamasi, gormesi gereken kisi veya kisilerin gérmesi,

9 Hizmet Alim1 -Kurumsal itibar kaybi, Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve
(Telefon faturas1 ) Odeme Hikmet TOKGOZ Yiksek -Gorevin aksamasi, ilgili faturalarin kontroliiniin yapilmasi, 6deme
Islemleri -Mali sorumluluk, tarihinden 6nce Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina teslim edilmesi ve 6deme ile ilgili
dekontun takip edilmesi,
Adres Ege Universitesi Emel Akin Meslek Yiikseskokulu Mudirliigii ) Telefon 0232342 6053-4120
Bornova Kmpiisti 35100 Bornova/ [ZMIR Internet Adresi www.eamyo.ege.edu.tr
E-Posta emelakin@mail.ege.edu.tr
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10 -Kamu zarari, Stirekli gorev yolluklar1 ve gorev yolluklar ile
Yolluk Odemesi (3.3) Hikmet TOKGOZ Yiiksek -Kaynak ve zaman israfi, | ilgili diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve
-Kurum itibar kaybi, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
-Gorevin aksamasi, zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
-Mali sorumluluk, - Bagkanligina teslim edilmesi ve takibinin
Sorugturma, yapilmasi,
11 -Personelin magdur Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve
Giyim Yardimi ve Diger Hikmet TOKGOZ Orta olmasi, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
Sosyal Haklar Odeme -Gorevde aksakliklar zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire
Islemleri -Mali sorumluluk, Bagkanligina gonderilmesi ve takibinin yapilmasi,
-Birim itibar kaybi,
-Kurumsal itibar kaybi, Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay
Emekli Kesenekleri HIKMET TOKGOZ Yiiksek -Mali ve 6zliik hak kaybi, | diizenli olarak yasal siire icerisinde SGK-
-Kamu zarari, KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve 6zenli
12 -Idari para cezast, olarak tahakkukunun yaptirilmasi, prim bildirge
-Gorevin aksamas, tahakkuku ile Odeme Emrindeki prim tahakkuk
-Sorusturma miktarlarinin karsilastirilmasi, 6deme tarihinden
-Mali sorumluluk, itibaren 10 giin icerisinde kesenek bilgi
sisteminden bildirim yapilmasinin saglanmasi,
-Personelin magdur Birim yetkilisinin ayrica siireci devamli takip
olmasi, altinda bulundurarak kontrol etmesi,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Raziye SARISALTIK Prof.Dr.Ziynet ONDOGAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiir V.

Adres

Ege Universitesi Emel Akin Meslek Yiikseskokulu Miidiirliigii

Bornova Kmpiisii 35100 Bornova/ IZMIR

Telefon
internet Adresi
E-Posta

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

0232342 6053 - 4120
www.eamyo.ege.edu.tr
emelakin@mail.ege.edu.tr
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