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ALT BIiRiM

: Muhasebe ,Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

S Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevm Prosediirii**
1ra . . Risk Yerine o
No Hassas Gorev Personelin Diizeyi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi veya Kontroller)
Sonuglar)
1 Muhasebe Yetkilisi Mali Hizmetler Uzmam - | Yiiksek 1-Personelin a) Gelirleri ve alacaklar: ilgili mevzuatina
Fatma NADAS magdur olmasi gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
2-Itibar kayb1 edilenleri ilgililerine iade etmek.
3-Idari para cezasi b) Giderleri ve borclar1 hak sahiplerine
4-Sorusturma odemek.
S>-Miikerrer Gdeme | ¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler
riski ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
6-Mali Sorumluluk | vermek veya gondermek.
7-Gecikme zammi | d) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve
ve faizine sebebiyet | diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine
verme uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolart her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.
e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanhga,
hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmis
diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.
f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili
mevzuatinda ongoriilen siirelerde yapmak.
g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter,
kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak.
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h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap,
belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya
muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim yoneticisinden  kontrol
edilmesini istemek.

2 Veznedar

Sef - Nuri CIFTCI Yiiksek 1-Mali Sorumluluk
Memur — Mehmet DACIK 2-Sorusturma

1-Vezne mevcudunun yonetmelikte belirtilen
siire icinde kontrol edilmesi sayllmasi.
2-Veznede fazla miktarda nakit
bulundurulmamasi.

3-Kasa  mevcudunun giinliik kontrol
edilmesi.

4-Teminat mektuplarina ve kasada muhafaza
edilen belgelere iliskin muhasebe kayitlarinin
ve iade islemlerinin zamaninda yapilmasi.
5-Teminat mektuplari, kefalet senetleri gibi
kasada muhafaza edilen degerlere iliskin
olarak  giris ve ckis kayitlarim excel
dosyasinda takip edip, Biitiinlesik Kamu
Mali Yonetim Sistem (BKMYS)’deki
kayitlarla eslestirmek.

6-Veznenin giivenligini saglayic1 tedbirler
almak.

7-Teminat mektuplarin kabulii ve iade
islemlerini BKMYS’den yiiriitmek.
Birimlerle ve bankalarla gerekli yazismalari
yapmak.
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8-Nakit olarak teslim alinan paralarin para
sayma makinesi veya diger yontemlerle sahte
olup olmadigim kontrol etmek.

3 Banka Islemleri Sef — Nuri CIFTCI Yiiksek 1-Personelin 1-Muhasebe birimi servislerince diizenlenen
magdur olmasi gonderme emirlerine iliskin listeleri ekli
2-Itibar kayb1 belgelerle kontrol ederek, gondermek
3-Miikerre odeme | emirlerini hatasiz  diizenlemek, banka
riski gondermesini zamamin gerceklestirmek.
4-Hazineden nakit | 2-Hazineye giinliik ve ayhk nakit talebini
gelmemesi siiresinde yapmak.

3-Banka Hesabinin giinliik olarak kontrolii
ve muhasebe kayitlariyla  esitliginin
saglanmasi

4 Emanet Islemleri | Mali Hizmetler Uzmam — | Yiiksek 1-Gecikme zamm | Muhtasar ve Prim Beyannamelerini gelen

Servisi Ecem SANCAR veya faizine | harcama  birimlerine  ait  ddemeleri
Memur — Oktay KALKAN sebebiyet vergilendirme donemini takip eden aymn
isci — Esin Deniz OZDEN 2-Idari para cezas1 | 26’nc1  giiniine kadar o6deme islemini

3-itibar kayb1 gerceklestirmek, KDV ve Damga vergisi

4-Sorusturma Beyannamelerinin tahakkuk ve o6deme
islemlerini zamaninda gerceklestirmek. SGK
ve Emekli keseneklerine Kefalet, icra,
nafaka, sendika, bes Kkesintileri, o6grenci
depozitolari, vergi borcu gonderme
islemlerinin zamanminda yapilamasi, ilgili
kurumlarla ve birimlerle gerekli
yazismalarin zamaninda yapilmasi.

5 Tasmir-Tasinmaz Mali Hizmetler Uzmam - | Orta 1-Tasimir ve | Tasimir ve tasinmaz kayitlarinin zamaninda

Islemleri Servisi Filiz AKAY Tasinmaz Kesin | ve dogru bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli

Hesaplarinin tedbirleri almak.
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zamaninda ve
hatasiz
hazirlanamamasi
2-Itibar Kayb
3-Sorusturma

6 Kisi Borcu Islemleri Sef — Servet GOKYAR Orta 1-Personelin Birimlerce bildirilen Kkisi bor¢larma iliskin
Sef — Nermin Cicek magdur olmasi yazismalar1 yaparak, gerekli Kkayitlarin
GEREN 2-Sorusturma gerceklestirilmesi, takibi ve tahsili
3-Kamu Zarari islemlerinin yapilmasi, Hukuk
Miisavirlig@ince cevab1 istenilen yazilara
siiresi icinde cevap yazmak, Kisi bor¢larina
iliskin olarak SGK bor¢ ve alacak
kayitlarinin takip etmek.
7 Proje islemleri Servisi Mali Hizmetler Uzmani- | Orta 1-Miikerrer 6deme | Evraklarin iizerine gerekli bilgilerin dogru
Ersoy KARANFIL riski yazilmasim1 ve miikerrer 6demeye sebebiyet
Mali Hizmetler Uzmani- 2-Mali Sorumluluk | verilmemesi i¢in kontrolleri yapmak takip
Hiiseyin TUNC 3-itibar kayb1 etmek.
Sef - Cem KUZUCU
Sef-Beyza Kazana
DIiLBIL
8 Satin Alma Mali Hizmetler Uzmani- | Orta 1-Soz konusu | - Tlgili mevzuatlara hakim olan uzman
Pakize HALISCELIK islemlerin siiresinde | personellerin gorevlendirilmesi.

kontrol edilmemesi
2-Kamu ihale
Mevzuat1i ve Mali
Mevzuat yoniinden

-Gerekli egitimleri almalarimin saglanmasi

yapilan
kontrollerde ilgili
mevzuat
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hiikiimlerinin
gozden kacirilmasi
3-itibar kayb1
9 | Personel Odemeleri Yiiksekokul Sekreteri- Yiiksek | 1-Personellerin hak | - 1lgili mevzuatlara hakim olan uzman
Servisi (Maas, Leyla MIDIK kaybinin ortaya | personellerin gorevlendirilmesi.
Ekders,Yan Odeme Sef — Oznur DEMIRKAN c1kmasi ve | -Gerekli egitimleri almalarinin saglanmasi
Cetvelleri Kontrolii 0ZOoGLU magduriyete sebep
Sef - Aygiil verme
PiSTAFOGLU 2- Miikerrer evrak
Sef- Sadik BALABAN riski
Bilgisayar Isletmeni - 3-Kamu Zarari
Handan ERDOGAN
10 | Gelir Servisi Mali Hizmetler Uzmani- Yiiksek | 1-Itibar kayb1 Universitemizin kendi 6z gelirlerinden elde
Engin Giinay 2-Ogrencilerin ettigi gelirlerin (Harg geliri, yemek geliri,
Istatistik¢i-Leyla Ozdemir magdur olmasi kira geliri, vs...)takip ve tahsilat islemlerine
3-Sorusturma iliskin kayitlarin zamaninda ve giincel veriye
4-Gelirlerin saghkh | ulasilabilir sekilde tutulmasi, 6grencilere,
takip edilememesi | personellere ve diger paydaslarimiza yapilan
5-Hazineden 3 aylik | iadelerin zamaninda gergeklestirilmesinin
nakit talep | saglanmasi icin gerekli tedbirlerin alinmas.
isleminin Tlgili birimler, paydaslar ve kurumlarla
zamaninda gerekli yazismalarin zamaninda yapilamasi.
yapilamamasi
11 | Harcrah-Sosyal Haklar | Mali Hizmetler Uzmani- Orta 1-Personellerin Personellerin harcirah evraklarini ve sosyal
ve Yevmiyelestirme Murat SEZGIN magdur olmasi haklarina iliskin evraklan ilgili mevzuatina
Servisi 2-Miikerrer 6deme | uygun bir sekilde kontrol etmek, 6demelerin
riski zamaninda yapilabilmesi icin gonderme
islemlerinin giinliik olarak yapilabilmesi icin
3-Kamu Zarari gerekli tedbirleri almak.
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ONAYLAYAN
HAZIRLAYAN
Fatma NADAS Abdulselam TAYSI

Mali Hizmetler Uzmani Strateji Gelistirme Daire Baskam

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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