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HARCAMA BiRiMi : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI
ALT BIiRIM
. - wrn
Sira .. Hassas Gorev.l Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediird*?
No Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin Sonuclarr) (Alinmasi Gereken Onlemler
Unvan/Ad1 Soyadi y ¢ veya Kontroller)
-Odenek iistii harcama yapilmasi, ey e .
- Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli ;)ﬁ g:z:;lﬂe ilgili mevzuatlara hakim
kullanilmamasi, ST e
-Gorevin yerine getirilememesinin ) Y.as.al .degls.l lfhkle.rm ta.k.lbmm yapﬂmash
Miidiir/ ) ) birimdeki isleyisi etkilemesi, égigfslindekl i ve igleyisin koordine
Harcama Yetkilisi | Prof. Dr. Ozge GULBEY . - Ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi, . -
.. e Yiiksek . . . - Insan giicii planlamasinin yapilmasi,
1 Gorevi Miidiir - Harcama talimatinin verilmemesi, N N . ..
- Mali sorumluluk - Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve
_ Kurum itibar ka ,b1 ek evraklarin kontrollerinin yapilip
- Hak kavbi yol, imzalanmasi
- Kamu zyare;rl - Zaman yOnetimi,
- Idari para cezast,
- Boliimler ve idari birimler ile irtibat
igerisinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve
. . .. .. kontroliinii saglamak
-Gorevin yerine getirilememesinin e e .
birimdeki isleyisi ctkilemesi, - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
- Ihtiyaglarin dogru tespit edilememesi, ?gl:rrsii;malarm KA uveur
-Ogrenciler arasinda asayisin bozulmasi . 11n§asm1n Kontrolii ve
Miidiir Yardimcigr | Dog. Dr. Ali Maruf . ya da haksizlik ortaminin dogmasi yap e et o
2 . Yiiksek T . . - Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
Gorevi ALASKAN - Kaliteli egitimin verilememesi, S .. AR .
- Kurum itibar kaybr - Blrlmlpdekl is ve isleyisin koordine
- Hak kaybi ’ edilmesi,
- Kamu zyara;rl - Insan giicli planlamasinin yapilmasi,
’ - Zaman yonetimi,
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—('}c')revm.}{erlne.t getlr%lemen.lesmm - Birimindeki is ve isleyisin koordine
3 birimdeki isleyisi etkilemesi, . .
Miidiir Yardimeigr | - Kurum itibar kaybi cdilmesi,
. Ogr. Gor. Tarkan ERKAN Yiiksek ’ - Insan giicii planlamasinin yapilmasi,
Gorevi - Hak kayb, _ Zaman vonetimi
- Mali Sorumluluk Y
- Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim
. olunmast
- Mali sqmmluluk -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi
-Kurum itibar kayb1 L . C .
-Birimindeki is ve isleyisin koordine
-Hak kaybi edilmesi
Gergeklestirme Tarik TUNA . -Kamu zarari : .
4 . N . Yiiksek o -Insan giicii planlamasinin yapilmast
Gorevlisi Yiksekokul Sekreteri -Idari para cezasi N i . .
L . iy .. -Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek
-Gorevin yerine getirilmemesinin .
I AT . evraklarin kontrollerinin yapilip
birimdeki isleyise etkisi .
imzalanmasi
-Zaman yonetimi
-2547 Sayili1 Kanun, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanun, Yonergeler ile Yasal
degisikliklerin takibinin yapilmasi,
-- Kisisel ve 6zliik bilgilerin {igiincii -Yazigma siirelerine 6zen gosterip
kisilerin eline gegmesi zamaninda cevap verilmesi,

5 -Kurum itibar kaybi, - Ogretim elemanlarinin gorev siiresi
Ozliik (Personel) -Hak kaybi, uzatimi iglemlerinin zamaninda yapilmasi
Isleri Yiiksek -Kamu zarari, - Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim

-Gorevin yerine getirilmemesinin olunmasi,
birimdeki isleyise etkisi -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
- Zaman yonetimi,
- Is planlamasinin dogru yapilmasi
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Tasmir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi
(Ayniyat)

Mine Serpil ALAKUS

Yiksek

-Kamu Zarar
-Zaman kayb1
- Mali sorumluluk

- Tasmir mallarin teslim almmasi depoya
yerlestirilmesi,

-Taginirlarin girig ve ¢ikis kayit islemlerini
Maliye Bakanligi KBS  Sistemi’nde
tutulmas1  bunlara iliskin  belge ve
cetvellerin diizenlenmesi ve tagmir yonetim
hesap cetvellerinin olusturulmasi

-Diizenli  takiplerin  yapilarak is ve
islemlerin gerceklestirilmesi,

-Ambar saymmini ve stok kontroliinii
yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgarl stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine bildirilmesi,
-Tagmirlarin yangina, 1slanmaya,
bozulmaya, c¢alimnmaya ve  benzeri
tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi,

-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin
sayimlarinin yapilmast,

-Birim ve Personel Malzeme Taleplerinin
karsilanmasi

Ogrenci Isleri

Seving BODUR

Yiksek

- Tlgili mevzuat hiikiimlerinin yerine
getirilmemesi

-Kurum itibar kaybu,

-Hak ve itibar kaybi,

- Ogrenci 6zliik haklarinin zarara
ugramast,

-Zaman kaybu,

--Yazisma  siirelerine  6zen  gdsterip
zamaninda cevap verilmesi,

-Ogrencilerle ilgili her tiirli belgenin
zamaninda gonderilmesi,

takibi ve sonuglandirilmasi,

- Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin  takip edilmesi ve yerine
getirilmesi

- Duyurularin zamaninda yapilmasi

- Ogrenci disiplin islemleri ile ilgi
akademik ve idari birimler arasindaki
koordinasyonun saglanmasi

- Uluslararas1  (ERASMUS,FARABI,
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MEVLANA) 06grenci islemleri ve yatay
gecis islemleri ile ilgili siirecin takip
edilmesi

Muhasebe / Birim
Mutemetligi
(Katma Biitce,
Satinalma, Ek ders
ve 31. Mad.SGK
Islemleri)

Giilhane CANOGLU OLDAC

Yiiksek

-Kamu Zarar

- Mali sorumluluk

- Idari para cezasi
-Kurum itibar kaybi,
-Hak kaybu,

-Zaman kaybi,

-Kisi zarari,

- Yazigma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi,

- Ek ders Formlarinin takibi, kontrolii ve
zamaninda onaylanmasi

-Maas, ekders, sinav iicretleri yolluk ve
diger kisi 6demeleri ile ilgili beyannameleri
kontrol etmek, tahakkuklar1 yapmak,
bordro islemlerini yiiriitmek, yazismalarini
yapmak, zamaninda ve eksiksiz 6denmesini
saglamak

- SGK pirim iglemlerinin yasal siiresinde
gergeklestirilmesi

- Icra Dairesinden gelen yazilara yasal
siiresi i¢inde cevap verilmesi diizenli
takibinin yapilmasi ve is, islemlerin
gergeklestirilmesi

- Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik
bazda kalan icralik bor¢ tutarinin takip
edilmesi

-Odeneklerin kontroliiniin yapilmast,
ihtiyacin tespit edilmesi ve satinalma
islemlerinin ihtiyaca gore yapilmasi
-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
cergevesinde gerceklestirilmesinin
saglanmasi

Déner Sermaye

Ahmet CELIK

Yiksek

- Verilen avanslarin kapatilamamasi
-Avansin siiresinde mahsup edilmemesi
-Kamu Zarar

-Kurum itibar kaybu,

-Hak kaybu,

- Yazigma siirelerine 6zen gosterip
zamaninda cevap verilmesi,

- Satin almanin ihtiyaca goére yapilmasi
- Avans, satin alma ile ilgili 6deme
evraklariin hazirlanmasi kontrolii,
zamaninda onaylanmasi ve 6deme

Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12

Bornova / iZMIR

Telefon : 02323112124-3114326 Sayfa4 /5

internet Adresi  : www.ege.edu.tr

E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




Dokiiman No FRM-0039

~ = o Yayin Tarihi 26.04.2021
HASSAS GOREV LiSTESi FORMU
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 4
Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 0

-Zaman kayb1 isleminin gerceklestirilmesi
kontrollerin yapilmasi,
- Zaman y6netimi,

Ozel Kalem - Zaman kayb1 - Is planlamasinin dogru yapilmasi
Zeliha GENC Orta - Kurum itibar kaybi, - Kurullardan ¢ikan kararlarin ilgili
10 birimlere zamaninda teslim edilmesi
- Ogretim elemanlari tarafindan cesitli
1 Aysegil CENGIZ - Zaman kaybr ienemeyen ol lenmesinin
Boliim Sekreterligi | Ozge VARDAR Orta <y 3¢ Y ¥
Zeliha GENC - Kurum itibar kayb1 saglanmast S
- Hak kayb1 - Zaman yOnetimi ve is planlamasinin
- Egitim-Ogretimin aksamasi dogru yapilmasi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
Tarik TUNA Prof. Dr. Ozge GULBEY
Yiiksekokulu Sekreteri Miidiir
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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