Hassas Gorev Tespit Formu

Birim Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanhgi
Alt Birim idari ve Mali isler sube Midiirligi ile Kiiltiir ve Spor Hizmetleri Sube Midrluga
Sira Hassas Gérevler Hassas Gorevi RiskiDazeyi Gorevin Yerine Alinmasi Gereken
no Olan Personel Getirilmeme Sonucu Onlemler veya Kontroller
1. Firmalardan Maliye Bakanlig Vergi idaresi Baskanlhigindan alinmis
1 Yemek Hakedis Yiicel DURMUS Yiiksek 1. Idar Para Cezasi ortaya gikmasi evrak istenmelidir.
Odeme [gleml yapmadan énce Vergl boreu Sorgulama e 2.Kamu Zarar| olugmass 2. Alinan Dilekgenin dogruluu dilekce numarasi girilerek
sorgulanmalidir.
Damga vergisi ve Tevkifat vergisi = - 1. [darl Para Cezas! ortaya gikmasi 1. Urtintin tevkifat vergisine dahil olup olmadigi , dahil ise oraninin ne
2 kesintilerinin yapilmas: Yiicel DURMUS Yithseke 2.Kamu Zarari alugur oldugu &grenilmeli.
1. Universite Personelinden ve Ogrencilerden toplanan yemek katk
3 Viiiiolana MtaHahE Yiicel DURMUS Yiiksek 1. Idarl Para Cezasi ortaya gikmasi paylarinin bankaya agilan kurum heabina yatirilmasi ve yatirlina
2.Kamu Zarari olugur paralarin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina makbuz karsiliginda
teslim edilmesi.
1. SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptirilmast
4 Kismi Zamani v Stajver SgrencilerinSGK Islemleri Zeliha SAHIN Yiiksek 1,.|d_ar\ Para c“a_;, ortaya gikmasi 2f lr|glll birimden g‘elen tahakkuk evragi ile muhasebe kayitlarinda
2.8grencinln magdur olmasi pirim tahakkuk miktarlarinin karsilagtinimasi
3. Muhasebe Yetkilisinin ayrica stireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
1. Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli bilgilendirmenin
1. Gérevde Aksakliklarin olugmast Va]‘;"'?_as' ! : i o S D
5 FalAE R i ariiress bt EpEREit i 2. Faaliyet raporlari yayim| anr.na al?l Bnce Sube miidiirii ve Daire
Bagkan! tarafindan kontrol edilmesi
3. Faalivet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
1. Banka hesaplari ile mizan karsilastiriimas:
2. Banka hesabina yatan paralarin siirekli kontrol edilmesi ve kayit
6 Kismi Zamanli Dérencilerin Maas islemleri Zeliha $AHiN Orta ::::::lbanka hesaplar lle mizan arasinda tutarlanin eslt alfina alinfast
3. Odemesi yapilan islemlerin miktarinin dogru olup clmadiginin
kontrol edilmesi.
i Ig kontrol eylemlerinin siirekli takip edilip, zamaninda yapilmasi,
lekontrol lslemlert . : = 1. Itibar Kaybinin ortaya gikmasi AR i A gt
7 ickontrol |slemleri Zeliha SAHIN Yiiksek 2. It Sk siareia i yapilan ig ile ilgili raperlarin sisteme dogru, seffaf ve anlasilir bicimde
kaydedilmesi.
1.Birime Ait envarterlerin taginmasinda kullanilmasinda ve yerlerinin
degistirlimesinde gerekli 6zeni gbsterip zarar gérmemesini saglamak
1.Kamu Zararinin Olusmast 2.Birim envarterine kayit/i mal ve malzemerin giris cikis ve devir
g Taginir Kayit [slemleri ibrahim KEPENEK YUKSEK 2.Envarter Takibinin Yapilamamasi islemlerinde gereken dzenin gésterilmesini saglamak
3.personelin ihtiyaginin karsilanamamasi 3.Dénem kapaniglari il sonu islemleri devir islemleri ve zimmet
islemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilip muhasebeye
bildirilmesi gerekmektedir.
1. Gizlilige dnem vermek
Yiicel DURMLU 1.Ihalelerin iptali 2. On mali kontroltn talep edilmesi
9 | Yemek ihalesi, Dogrudan Temin, Mal ve Hizmet Alim Islemleri "E':: NA::: s Yiiksek 2.Idari ve Adli yaptirimlar 3. |hale islemlerinin yapilmasi, s6zlesmenin imzalanmasi ve evrakiarin
o g 3.ltibar ve Mali Kayiplar gerekli merciilere gonderilmesi
, 7 4. Yiiklenici firmalar tarafindan islemlerin takibinin yapilmas
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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