TEKNIiK BiLIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

TUM BiRiMLER

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Gorevi Yiiriutecek
Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi Kontroller veya Tedbirler Personelde Aranacak
Kriterler
-Odenek iistii harcama -Odeneklerin kullanilan -Lisans/ Yiiksek lisans mezunu
yapilmasi, sistemlerle kontroliiniin olma,
-Odeneklerin etkili, yapilmas, -Gorevle ilgili mevzuata hakim
ekonomik ve verimli Yiiksek -Gelen taginir talepleri olma
kullanilmamasi, dogrultusunda gercek
Harcama Yetkililigi -Biitcelerden bir giderin ihtiyaglarin giderilmesi,
yapilabilmesi i¢in is, mal -Yapilacak harcamalarin
veya hizmetin belirlenmis ilgili mevzuatlar
usul ve esaslara uygun olarak gergevesinde
gerceklestirilmemesi gerceklestirilmesinin
saglanmasi
-Odeme emri belgesinin -Kontrol formlari -Lisans mezunu olma,
usuliine uygun gelistirilecek -Gorevle ilgili mevzuata hakim
Gergeklestirme Gorevliligi | diizenlenmemesi Yiiksek -Her evrakin 6denmesi olma,
-Odeme emri belgesi asamasinda bu formlar
tizerinde 6n mali kontrol kontrol amagli doldurulacak.
yapilmamasi




-Emekli Keseneklerinin

-Ilgili kanundaki kontrollerin

-Onlisans/Lisans mezunu olma,
-Gorevle ilgili mevzuata hakim

Muhasebe Birimi Girilmemesi 6deme emri belgesi ve olma
-Odeme emrinin dikkatli eklerinde etkin bir sekilde '
kesilmemesi Yiiksek saglanmasi
-Odeme emrinin alt -Muhasebe kayitlarinin
evraklariin yanlis olmasi usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde
tutulmasinin saglanmasi
-Tasinir cetvellerinin ilgili -Tasinir-muhasebe )
Tasimir (Ayniyat) Gorevlisi | kontrollerinin yapilmamasi, uygunlugu saglandiktan - Onlisans /Lisans mezunu
-Tagimir-muhasebe kontrol sonra raporlarin almmasmm | °olma, .
cetvelinin uygunlugunun Yiiksek saglanmasi ~Gorevle ilgili mevzuata hakim

saglanmamast
-Yemekhaneye ait licret giris
islemlerini yapilmamasi

- Yemekhaneye ait
Evraklarimin zamaninda
teslim edilmemesi ve
bankaya yatirilmamasi

olma,

SGK islemleri

- Zamaninda tahakkukun
yapilmamasi

Yiksek

SGK pirim kesintilerinin
stiresinde yapilmasi i¢in ilgili
personel gorevlendirilmesi

-Lisans ve Onlisans mezunu
olmasi

-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak




Ogrenci Isleri

-Ogrenci Isleriyle ilgili
evraklarin zamaninda
yapilmamasi.

Orta

-Islemlerin zamaninda
yapilmasi icin personel
gorevlendirilmesi

-Lise/Onlisans/Lisans
mezunu olmak.

-Ilgili Yénetmelige hakim
olmak




