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Harcama Birimi

. Ziraat Fakltesi Dekanhgi

Alt Birim*

: Tahakkuk isleri Birosu

Sira No

Hizmetin/Gorevin Adi

Hassas Gorevi
Olan Personel

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)

Risk Diizeyi**

Kontroller/ Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

Biitgenin hazirlanmasi ve

Sorusturma

Hazirlanacak biitge calismalarinda Universitemiz biitge

Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak

1. Snetim Dondii OZKAN  [idari ve Mali Yaptirimlar 'Y iiksek imkanlari cergevesinde ¢alismalar yapilmasi Koordinasyon yeteneginin olmasi
Y Gorevin Aksamast Hazirlanacak biitcenin reel olmasina azami dikkat edilecek|ls Takibi
Maas, Ek ders, yolluk, satm Zaman Kaybi1 Personel.Ivslle.:rl ve Og_renc_:l Isleri Birimi ve Bolim Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
ey s R Sorusturma . sekreterligi ile koordineli ¢aligilmasi, Islemler yasal . e .
2. alma ile ilgili 6deme Dondii OZKAN |7 . 'Y iiksek . Koordinasyon yeteneginin olmasi
Idari ve Mali Yaptirimlar mevzuat ger¢evesinde yapilmalidir. : y
evraklarinin hazirlanmasi P g A - . . .. |Is Takibi
Gorevin Aksamast Kisisel bilgilerin korunmasina azami 6zen gosterilmelidir.
Stajyer 6grenci SGK aylik Sorusturma Idari ve Mali Stajyet:'égr"en?“ericril i, glirisliSIem'lir'i 'Staj 1t')12;»?1(? mggil
Jyer og . UK e 'Yaptirimlar Gorevin Aksamast 'Y iiksek °n az bir gun onceden yapiimall, staj Oitis tarihi 0 SGK i oo .
3. beyanlarinin verilmesi ve 6deme Dondii OZKAN o o liizerinden yapilmahdir. Tahakkuk edilen SGK bedelleri ~ [Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
evraklarinin hazirlanmasi ; her ayin 1 ile 30 arasinda 6deme yapilacaktir.
'Yanlis Islem i A .
Takin cizeloesi ile takibi vanilmalidir,
Maaslarin hazirlanmasinda 6zliik
haklarinin eksiksiz takip Kontrollerin dod
. . S g PR - . gru ve zamaninda yapilmast . oo .
4, edilmesi, kesintilerin dogru . Dondii OZKAN  [Hak kaybi, kamu zarart, kisi zarar1  |Yiiksek K oordinasyonun saglanmast Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
lyapilmasi ve zamaninda teslim
edilmesi
\/Akademik ve idari personellerin |IAkademik ve idari personellerin olusacak her tiirlii
5. sosyal haklarmin hazirlanmas:  [Déndii OZKAN  [Hak kaybi 'Yiiksek degisiklikleri zamaninda bildirme Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
ve ddenmesi Koordinasyon saglanmasi
Sosyal Giivenlik Kurumuna Kamu zarar1 ve kisi zararinin Kesintilerin zamanimda ve dodru bir sekilde vapilmast
6. kesintilerin dogru, eksiksiz ve  [Déndii OZKAN  |yaninda buna bagli olarak gelen para [Yiiksek Kontrol & 3 yap Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
zamaninda gonderilmesi cezast
iliriikh Iiullslerin aillnn?aml?s1 Gorevlendirilmelere iligskin gerekli egitimin verilmesi
Yurtici, Yurtdig: T ademix T aallycticrin aksamast .. \Yazigmalarin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi . qo .
7. Gorevlendirilmeler Dondd OZKAN - |Ulusal-Uluslararas faaliyetlere Y ilksek Hak sahiplerinin maddi kayiplarinin 6niine gegmek i¢in (Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
katilamama Ulusal-Uluslararasi oerekli tedbirlerin almmast
vavinlarda azalma
Kisilerin verdigi yolluk bildirimlerinin kontrol edilerek
8. Yolluk-giindelik ve konaklama Déndii OZKAN Gorevlendirme siiresinden fazla Viiksck maddi hata olup olmadiginin incelenmesi Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak

Gdemeleri

0deme yapilmasi

Yolluk bildirimine dair olan unsurlara ait belgelerin
mevzuata uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi

op




Odemelerin Gecikmesi Hatali

Kisilerin verdigi bildirimlerinin kontrol edilerek maddi
hata olup olmadiginin incelenmesi, Yolluk bildirimine

9. Jiiri Uyeligi Odemeleri Dondii OZKAN (deme Yapilmast 'Yiiksek dair olan unsurlara ait belgelerin mevzuata uygun olup Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
olmadiginin kontrol edilmesi
10 SGK Bildirge Odemeleri Dondi OZKAN ~ |[odemelerin Gecikmesi Hatal Yiiksek Blldlrg? t?,kwml takip edip E -Bildirge sisteminden Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
Odeme Yapilmasi lkontroliiniin yapilmasi
4734 Kamu Thale Kanunu, 4735 Kamu fhale Sézlesmeleri
11 Satin alma evrakiin Déndii OZKAN [Kamu zarar1 Viiksck Kanunu, Merkezi Harcat}la Belgelen Yonetmeligi Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
hazirlanmast Satin alma uzar alim gergeklesmez lkapsaminda satin alma siirecinin mevzuata uygun olarak
baslatilmasi ve sonlandirilmasi
Vergi yiikiimliiliiklerinden . P S . . o . S .
12 dogan beyannamelerin dogru ve [Déndii OZKAN Cezai yaptirimlar, Idarlvpara cezasl, |y ot Beyanname.zdekl .bllg,iller control edilerek diizenli bir Gorevle ilgili mevzuata sahip _olmak
. . hesap verme sorumlulugu sekilde verilmesi saglanmali E beyanname sisteminine hakim olmak
zamanindan verilmesi
13 Faturalarm diizenlenmesi Déndii OZKAN Cezai yapt}rlmlar, hesap verme Viiksek Mal/hlz{net teslim §d11d1kten sonar en ge¢ 7 glin icinde  |Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
sorumlulugu fatura diizenlenmeli
Ozel tuk.et.lm sayag okumg Hatal1 gelen 6zel tiikketim sayag
Elektrik, Su, Dogalgaz pedellerinin hatal gelmesi. okuma bedellerinin diizeltilmek Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
14 - DU, DOgAS Dondii OZKAN  [Faturanin birime gec ulasmasi [Yiiksek . DA g P
0demeleri . . . . lizere ilgili birime
Gecikme faizi gelmesi ve gorevli Snderilmesi
kisiden tahsil edilmesi e :
'Yaklagik Maliyet Komisyonunun
'Yaklagik Maliyeti yanlig 'Yaklagik Maliyet Komisyonu ve ilgili satin alma gorevlisi
15 Dogrudan Temin Déndii OZKAN hesaplamas1, Muayene Kapul . |Yiksek tarafmd.an yaklasik maliyetin gbzden ge%1r1lm651. . Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak.
Komisyonunun mal veya hizmetin Hizmetin veya Mallarm uygun olanin saglanmast igin
yeterince incelememesi. Mal veya gerekli islem yapilir.
hizmetin talebe uygun olmamasi.
Hazirlayan Onaylayan
Idris SILBIR Prof. Dr. M. Fikret BALTA

Fakiilte Sekreteri

Dekan
(Harcama Yetkilisi)

* Bu béliime Sube Miidiirliigii, Personel Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak belirlenecektir.
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Harcama Birimi :Ziraat Fakiiltesi Dekanligi

Gorevin Yiiriitildiigii

Sorumlu Birim

ira Hassas Gorevler - - Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
S Birim* Amiri** ¢
No

1. |Biit¢enin hazirlanmasi ve ydnetimi Tahakkuk Birimi Dekan Sorusturma, Idari ve Mali Yaptirimlar, Gérevin Aksamasi

9 Maas, Ek ders, yolluk, satin alma ile ilgili 6deme Tahakkuk Birimi Dekan Zaman Kaybi1, Sorusturma, Idari ve Mali Yaptirmlar, Gorevin Aksamasi, Yanlis Islem
evraklarinin hazirlanmasi

3. [Stajyer 6grenci SGK giris-¢ikis islemleri Tahakkuk Birimi Dekan Sorusturma, Idari ve Mali Yaptirimlar, Gérevin Aksamas: Tenkit Yanlis Islem
IMaaglarin hazirlanmasinda 6zliik haklarinin eksiksiz

4 taklp edﬂmesi’ kesintilerin dogru yapllmaSI ve Tahakkuk Birimi Dekan IHak kaybl, Kamu zarari, k1$1 zarari
zamaninda teclim edilmesi

5. IAkademik ve 1da}.r1 persoqellerlnln sosyal haklarmin Tahakkuk Birimi Dekan Hak Kaybi
hazirlanmasi ve 6denmesi

6. Sosyal Guver}hk K_urum_una kesintilerin dogru ve Tahakkuk Birimi Dekan Kamu zarar1 ve kisi zarariin yaninda buna bagli olarak gelen para cezasi
zamaninda gonderilmesi

- i . N Gerekli Izinlerin alinmamas1, Akademik Faaliyetlerin aksamast

7. [Yurtigi, Yurtdis Gorevlendirilmeler Tahakkuk Birimi Dekan Ulusal-Uluslararasi faaliyetlere katilamama, Ulusal-Uluslararasi yayinlarda azalma

8. |Yolluk-giindelik ve konaklama ddemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Gorevlendirme siiresinden fazla 6deme yapilmasi

9.  liri Uyeligi Odemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Odemelerin Gecikmesi Hatali Odeme Yapilmasi

10 |SGK Bildirge Odemeleri Tahakkuk Birimi Dekan Odemelerin Gecikmesi Hatali Odeme Yapilmasi

11 [Satin alma evrakinin hazirlanmasi Satinalma Birimi Dekan IKamu zarar1 satin alma uzar alim ger¢eklesmez

12 Vergi yukumluluk1§ rmd@n dogan beyannamelerin dogru Tahakkuk Birimi Dekan Cezai yaptirimlar, Idari para cezasi, hesap verme sorumlulugu
ve zamanindan verilmesi

13 |Faturalarin diizenlenmesi Satialma Birimi Dekan Cezai yaptirimlar, hesap verme sorumlulugu

14  |Elektrik, Su, Dogalgaz 6demeleri Tahakkuk Birimi Dekan Hatali gelen 6zel tiiketim saya¢ okuma bedellerine gére 6deme yapilmasi.

15 |Dogrudan Temin Satinalma Birimi Dekan Yaklagik Maliyetin yanlis hesaplanmasi Talep edilen mal veya hizmetin uygun olmamast

Hazirlayan

Idris ILBIR
Fakiilte Sekreteri

Onaylayan

Prof. Dr. M. Fikret BALTA
Dekan
(Harcama Yetkilisi)

*Bu boliime Sube Miidiirliigii, Personel Isleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Evrak Kayit Birimi gibi birimler yazilacaktir.
** Bu boliime...Dekan, Yiiksekokulu Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Enstiti Midiirii, Genel Sekreter, Daire Bagkani, Sube Miidiirii yazilacaktir.
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