Dokiiman No FRM-0037
~ = Yayin Tarihi 26.04.2021
"Huzurlu Universite, Kaliteli HAS SAS GOREV TE SPIT FORMU (E k' 1) Revizyon Tarihi -
Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRIiMi : DEVLET TURK MUSIKiSi KONSERVATUVARI

ALT BiRIiM : MUHASEBE
Sira . o . . Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek
No Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Personelde
Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
- Yazigma siirelerine 6zen
gosterip zamaninda cevap
verilmesi,
- Ek ders Formlarinin takibi,
kontrolii ve zamaninda
- Rektorliik ve diger kurumlardan gelen onaylanmast
ve giden evraklarinin yazigmalarinin -Maas, ekders, siav licretleri
yapilmasi yolluk ve diger kisi 6demeleri | - Gorevle ilgili mevzuata
- Birim Mutemetligi ile ilgili beyannameleri kontrol | sahip olmak,
- Maas, ekders, sinav licretleri yolluk ve | -Kamu Zarar1 etmek, tahakkuklar1 yapmak, - Dikkatli ve 6zenli
diger kisi 6demeleri ile ilgili iglemler - Mali sorumluluk bordro islemlerini yiirlitmek, olmak,
- SGK ve icra Islemleri - Idari para cezasi yazigmalarini yapmak, - Gizlilik disiplini ve sir
-Satinalma islemlerinde ihtiyaclarin | -Kurum itibar kaybu, .. zamaninda ve eksiksiz saklama,
1 . . Yiiksek | .. o . e .
belirlenmesi -Hak kaybi, O0denmesini saglamak -Zaman yonetimine sahip
- Mal ve hizmet alimlarinin dogru ve | -Zaman kaybi, - SGK pirim islemlerinin yasal | olmak,
ihtiyaca uygun olarak yapilmasi -Kisi zarari, siiresinde gerceklestirilmesi -Sorun ¢6zebilme
- Bilitge takibi ve hazirlik islemleri - Icra Dairesinden gelen yetkinligine sahip olmak,
- Biit¢e ddeneklerinin dogru ve ihtiyaca yazilara yasal siiresi i¢inde -Ekip caligmasina yatkin
gdre harcanmasi cevap verilmesi diizenli olmak,
- Biitce ve ddenekleri takip etmek, ek takibinin yapilmasi ve is,
Odenek taleplerini hazirlamak islemlerin gergeklestirilmesi
- Gerekli muhasebe kayitlarinm
tutarak aylik bazda kalan
icralik bor¢ tutarmin takip
edilmesi
-Odeneklerin kontroliiniin
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HARCAMA BiRIiMi : DEVLET TURK MUSIKiSI KONSERVATUVARI

ALT BIiRIM : MUHASEBE

Sira Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek

No Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Personelde

Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
yapilmasi, ihtiyacin tespit
edilmesi ve satinalma
islemlerinin ihtiyaca gore
yapilmasi
Yapilacak harcamalarin 1ilgili
mevzuatlar cercevesinde
gergeklestirilmesinin
saglanmast
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alimmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
(Birim Sorumlusu) (Harcama Yetkilisi/Birim Amiri)
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