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BIiRIMI = Saghk Kiiltiir ve Spor Dairesi Bagkanhig
ALT BIRIM idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii, Kiiltiir, Spor Hizmetleri Sube Miidiirliigii, iktisadi isletme Miidiirliigii, Beslenme ve Saglk,

ADI

HASSAS
GOREVLER

Yemek Hakedis
Odeme Islemi
yapmadan énce Vergi
borcu Sorgulama

Damga vergisi ve
Tevkifat vergisi
Kesintilerinin
yapilmasi

Yemekhane
Mutemetligi

Kismi Zamanl
Ogrencilerin Maas
Islemler

Hiikiimet Meydani No: 2

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuglar)

1. Idari Para Cezasi
ortaya ¢ikmasi
2.Kamu Zarar1
olusmasi

1. Idari Para Cezas1
ortaya ¢ikmasi
2.Kamu Zarar1 olusur

1. Idari Para Cezas1
ortaya ¢ikmasi
2.Kamu Zarar1 olusur

1. Kurum banka
hesaplari ile mizan
arasinda tutarlarin
esit olmamasi
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RiSK DUZEYi

Yiksek

Yiksek

Yiksek

Orta

Hizmetleri Sube Miidiirliigii ve Ogrenci Topluluklar1 Proje Sube Miidiirliigii

KONTROLLER/T!ZDBiRLER
(Alinmasi1 Gereken Onlemler)

1. Firmalardan Maliye Bakanlig1 Vergi
Idaresi Bagkanligindan almmus evrak
istenmelidir.

2. Alinan Dilek¢enin dogrulugu dilekge
numarasi girilerek sorgulanmalidir

1. Uriiniin tevkifat vergisine dahil olup
olmadig1, dahil ise oraninin ne oldugu
ogrenilmeli.

1. Universite Personelinden ve
Ogrencilerden toplanan yemek katki
paylarinin bankaya agilan kurum hesabina
yatirilmasi ve yatirlina paralarin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina makbuz
karsiliginda teslim edilmesi.

1. Banka hesaplari ile mizan
kargilastirilmasi

2. Banka hesabina yatan paralarin siirekli
kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi
3. Odemesi yapilan islemlerin miktarinin
dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi.
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1. SGK pirim kesintilerinin harcama
birimleri tarafindan zamaninda
. 1. idari Para Cezas1 tahakkukunun yaptirimas: .
Kismi Zamanl 2. Tlgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
wo ortaya ¢ikmasi . . .. Meryem
5 Ogrencilerin SGK 2 . g Yiiksek muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk 5 giin --
. . 2.0Ogrencinin magdur ) OZKURT
Islemleri olmast miktarlarinin karsilastirilmasi
3. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi
1. Itibar Kaybiin 1.1I¢ kontrol eylemlerinin siirekli takip
; : . ortaya ¢ikmasi .. edilip, zamaninda yapilmast, yapilan is ile . Hact Omer CAM

6 ¢ kontrol Iglemleri 2. Idari Sorusturma Yiiksek ilgili raporlarin sisteme dogru, seffaf ve anlasilir 3 giin

olmasi bicimde kaydedilmesi.
1. Birim Faaliyet Raporlar1 incelenerek
gerekli bilgilendirmenin yapilmast

1. Gérevde 2. Faaliyet raporlar1 yayimlanmadan &nce

7 Faaliyet Rapgru ‘ Aksaklhiklarn Orta Sube muc_luru ve Daire Bagkani tarafindan Taiin ibrahim KEPENEK
Hazirlama Siireci kontrol edilmesi

olusmasi .
3. Faaliyet  raporlarmin  hazirlanmasinda
toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru
oldugundan emin olunmali
1.Birime Ait envanterlerin tasinmasinda
kullanilmasinda ve yerlerinin degistirilmesinde

1. Kamu Zararimn gerekli 6zeni gosterip zarar gérmemesini

Olusmasi o saglamak

. 2.Envarter Takibinin 2.Birim envanterine kayitli mal ve malzemelerin )

8 Tasinir Kayit Islemleri = Yapilamamasi Yiiksek giris ¢ikis ve devir islemlerinde gereken dzenin 1 giin Ibrahim KEPENEK
3.personelin gosterilmesini saglamak Sinem Tugba AY
ihtiyacinin 3.Donem kapamnislar: y1l sonu islemleri devir Sibel
kargilanamamasi islemleri ve zimmet iglemlerinin zamaninda ve BAYRAMOGLU

eksiksiz olarak yapilip muhasebeye bildirilmesi
gerekmektedir.
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1. Gizlilige 6nem vermek
1.Thalelerin Iptali 2. On mali kontroliin talep edilmesi
2.1dari ve Adli 3. Thale islemlerinin yapilmast, ibrahim
9 Yemek ihalesi, yaptirimlar Yiiksek sOzlesmenin imzalanmasi ve evraklarin 60 giin KEPENEK
3.Itibar ve Mali gerekli merciilere gonderilmesi Ozkan UYSAL
Kayiplar 4. Yiiklenici firmalar tarafindan islemlerin
takibinin yapilmasi
1. Gizlilige 6nem vermek
3 . 1.1dari ve Adli 2. On mali kontroliin talep edilmesi
Dogrudan Temin, Mal aptirimlar 3.Piyasa arast lirken rekabet .
10 ve Hizmet Alim yap! . Yiiksek -lyasa arastirmast yapilirken 7 giin ibrahim KEPENEK
islemleri 2.Itibar ve Mali ortaminin qlusmgs1. _ _ _
Kayiplar 4.0deme siirecinin takip edilmesi
1. Gizlilige 6nem vermek
1.Thalelerin Iptali 2. On mali kontroliin talep edilmesi
Iktisadi Isletme 2.1dari ve Adli 3. Thale islemlerinin yapilmas,
11 Miidiirligii is ve yaptirimlar Yiksek s6zlesmenin imzalanmasi Ve evraklarin 20 giin Ebru NAKIS
Islemleri 3.Itibar ve Mali gerekli mercilere gonderilmesi
Kayiplar 4. Yiiklenici firmalar tarafindan islemlerin
takibinin yapilmasi
Ogrenci Topluluklart
Sosyal ve Kiiltiirel 1.Ogrencinin magdur N 1.Memnuniyet odakl: calisma, ) Ozlem ZAMAN
12 Faaliyetler olmasi. Diisiik » Etkinliklerin takibi 1 giin
Halk Egitim Kursu 2. Itibar kaybu. ' '
Islemleri
Sportif Faaliyetler 1.0grencinin magdur 1.Memnuniyet odakl: calisma Sibel
13 ﬁg;ﬁ’;‘/'e;’lee Kilirel olmast. aybr. Disiik 2. Etkinliklerin takibi. 1 giin BAYRAMOGLU
E-Posta : bilgi@asbu.edu.tr
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1.1dari Para Cezas1
14 Ortaya Cikmasi. Yiiksek
ISKUR Genglik 2.Kamu Zarar1
Programi Olusmast.
3.itibar ve Mali
Kayiplar
4.Ogrencinin
Magdur Olmasi
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1.11gili Ay1 Kapsayan izinlerin ve Raporlarin
Takibi ve Islenmesi

2.11gili Ayr Kapsayan Devam Kontrol
Cizelgelerinin Kontrolii

3.11gili Ay1 Kapsayan Katilim Giin Cizelgelerinin
Kontrolii

4 1lgili Ay1 Kapsayan Devam Kontrol ve Katilim
Giin Cizelgelerinin Puantajlarinin Diizenlenmesi
5.11gili Ay1 Kapsayan Devam Kontrol ve Katilim
Giin Cizelgelerinin ISKUR Sistemine Islenmesi
6.ISKUR Genglik Programi Kapsaminda
Calistirilan Ogrencilere Verilecek Egitimlerin Is
ve Islemleri

7.ISKUR Genglik Programi Kapsaminda
Calistirilan Ogrencilere Ait Arsiv Islemlerinin
Yiiriitiilmesi

8. SGK Puantajinin, SGK Hakedis Raporunun,
SGK Harcama Pusulasinin, SGK Odemelerinin
Hazirlanmasi ve Evraklarin Gerekli Mercilere
Gonderilmesi.

9.Banka Listesinin, Maas Hesaplari, Puantaj,
Hakedis Raporunun, Harcama Pusulasinin, Banka
Odemelerinin Hazirlanmasi, Odemelerin Banka
Aracilifiyla ilgililerin Hesaplarina Akratilmasi ve
Evraklarin Gerekli Mercilere Gonderilmesi

Telefon : 0312 596 44 44-45
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Nermin GULTEKIN
Meryem OZKURT
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