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HARCAMA BiRIMIi : Odemis Saghk Bilimleri Fakiiltesi

ALT BiRIiM :
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gérevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Ad1 Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Lisans mezunu olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,
-Gorevin yerine -Mesleki alanda tecriibeli
getirilememesinin birimdeki -Gorevi ile ilgili mevzuatlara olmak,
isleyisi etkilemesi, hakim olunmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Ihtiyaclarin dogru tespit -Yasal degisikliklerin takibinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilememesi, yapilmasi, olmak,
Harcama yetkilisi Gorevi | -Harcama talimatinin -Birimindeki is ve isleyisin -Insan giicii planlamasini ve
verilmemesi, Yiiksek | koordine edilmesi, koordine edilmesini etkin ve
-Mali sorumluluk, -Insan giicii planlamasinin verimli yapabiliyor olmak,
-Kurum itibar kaybi, yapilmasi, -Zaman yonetimine sahip
-Hak kaybu, -Diizenlenen 6deme emri olmak,
-Kamu zarari, belgelerinin ve ek evraklarin -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
-Idari para cezas, kontrollerinin yapilip imzalanmasi | sahip olmak,

1 -Zaman yonetimi, -Koordinasyon yapabilmek,
-Gorevin yerine -Dekanin bulunmadigi -Gorevle ilgili mevzuata sahip
getirilememesinin birimdeki zamanlarda vekaleten Dekanin olmak,
isleyisi etkilemesi, gorevlerini yerine getirmesi, -Mesleki alanda tecriibeli
-Ihtiyaclarin dogru tespit - Egitim Ogretimle ilgili tiim olmak,
edilememesi, caligmalarin koordine edilmesi, -Dikkatli ve 6zenli olmak, -
-Harcama talimatinin yapilmasinin ve kontrollerinin Gizlilik konusunda bilgi sahibi

2 Dekan Yardimciligi verilmemesi, Yiiksek | saglanmasi. olmak,
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-Mali sorumluluk,

-Kurum itibar kayb1, -Hak
kaybi,

-Kamu zarari,

-Idari para cezasi,

-Insan giicii planlamasin1 ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak, -Koordinasyon
yapabilmek

Gergeklestirme Gorevlisi
Gorevi

-Gorevin yerine
getirilememesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi,
-Ihtiyaglarin dogru tespit
edilememesi,

-Gorevi ile ilgili mevzuatlara
hakim olunmasi,

-Lisans mezunu olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi

-Mali sorumluluk, Orta -Yasal degisikliklerin takibinin olmak,
-Kurum itibar kaybi, yapilmasi, Diizenlenen 6deme - Zaman yOnetimine sahip
-Hak kaybi, emri belgelerinin ve ek evraklarin | olmak,
-Kamu zarari, kontrollerinin yapilip imzalanmasi1 | -Sorun ¢ézebilme yetkinligine
3 -Idari para cezasi -Zaman yonetimi, sahip olmak,
-Gorevin yerine -Gorevi ile ilgili mevzuatlara
getirilememesinin birimdeki hakim olunmasi,
isleyisi etkilemesi, -Yasal degisikliklerin takibinin -Lisans mezunu olmak,
-Ihtiyaglarin dogru tespit yapilmasi, -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Fakiilte Sekreteri Gorevi | edilememesi, Yiiksek | -Birimindeki is ve isleyisin olmak,
-Harcama talimatinin koordine edilmesi, -Mesleki alanda tecriibeli
verilmemesi, -Insan giicli planlamasinin olmak,
-Mali sorumluluk, yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kurum itibar kaybi, -Diizenlenen 6deme emri -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
4 -Hak kaybi, belgelerinin ve ek evraklarin olmak,
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-Kamu zarari,
-ldari para cezasi,

kontrollerinin yapilip imzalanmasi
-Zaman yonetimi,

-Insan giicii planlamasin1 ve
koordine edilmesini etkin ve
verimli yapabiliyor olmak,
-Zaman yonetimine sahip
olmak,

-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,

-Koordinasyon yapabilmek,

Ogrenci Isleri Sorumlusu

-Gorevin yerine
getirilememesinin birimdeki
isleyisi etkilemesi,

-Gorevi ile ilgili mevzuatlara
hakim olunmasi,
-Yasal degisikliklerin takibinin

-Lisans mezunu olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
olmak,

-Mesleki alanda tecriibeli
olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,

-Ihtiyaglarin dogru tespit Orta | yapilmasi, - - Zaman yOnetimine sahip
edilememesi, Zaman y6netimi, Ogrenci Belgesi, | olmak,
-Kurum itibar kaybs, Transcript, Mezuniyet vb. -Sorun ¢ozebilme yetkinligine
5 -Hak kaybi, evraklari takibi ve imzalanmasi, sahip olmak,
-Lisans mezunu olmak,
-Gorevle ilgili mevzuata sahip
-Gorevi ile ilgili mevzuatlara olmak,
-Gorevin yerine hakim olunmasi, -Mesleki alanda tecriibeli
getirilememesinin birimdeki -Yasal degisikliklerin takibinin olmak,
isleyisi etkilemesi, yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Ozliik Isleri Sorumlusu -Ihtiyaglarin dogru tespit Diisiik | -Zaman yOnetimi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
edilememesi, -Y1llik, idari ve mazaret izin olmak,
-Kurum itibar kaybi, evraklarini diizenleyip takip - Zaman yOnetimine sahip
6 -Hak kaybi, etmek. olmak,
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-Sorun ¢6zebilme yetkinligine
sahip olmak,
-Maas ile ilgili degisikliklerin
KBS sistemleri lizerinden - Gorev ile ilgili mevzuatlara
yapilmast ve kontrol edilmesi sahip olmak
-Maas hesaplama kontrol ve - Dikkatli ve 6zenli olmak
ciktilarin alinarak ilgili birime - Zaman yOnetimine sahip
teslim edilerek maasin yatmasinin | olmak
saglanmast - KBS sistemi hakkinda bilgi
-Muhasebe Yetkilisi tarafindan sahibi olmak
Personel Odeme islemlerinin - Mesleki alanda tecriibeli
7 | Maas, Ek Ders Sorumlusu Yiiksek | sistemden kontrol edilmesi olmak
-Kurum i¢i ve kurum dis1
evraklarin kayit islemleri ve
sevkleri zamanda yapilmamasi
gorevlerin zamaninda
yapilmasini geciktirir veya -Yazigmalar konusunda bilgili
cevap gereken evraklara -Tiim evraklar Birim evrak olmak
zamaninda cevap sorumlusuna derhal bildirilmesi - EBYS Sistemine hakim olmak
8 | Evrak Kayit Sorumlusu verilemeyebilir. Orta | saglanmalidir - {lgili mevzuata hakim olmak.
-Fakiiltemiz bilinyesinde
bulunan tasinirlarla ilgili
olarak; tasinirlarin kayit altina
alinmasi, zimmet yapilmasi ve
diisiilmesi gereken
demirbaglarin komisyon
tarafindan diisiilmesinin
zamaninda ve dogru bir sekilde
yapilamamas1 kamu zararina - Taginirlarin takibi iyi yapilmali | Mevzuata hakim olmali Yeterli
9 | Tasinir Kayit Sorumlusu | yol agacaktir. Ayrica sarf Yiiksek | ve siirekli giincel tutulmalidir. bilgi ve deneyime sahip olmal
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malzemesinin alim sonrasi
takip edilmesi ve kullanima
verildiginin takip edilmemesi
hizmetlerin aksamasina yol
acacaktir.
-Zaman yonetimi
-Kisi zararia sebebiyet -Dikkatli ve 6zenli olmak
vermemek, -Hgili Kanunlar ve mevzuat Mevzuata hakim olmali Yeterli
10 | Satin Alma Sorumlusu Diizenli Kontrol Yiiksek | hakkinda bilgi sahibi olmak bilgi ve deneyime sahip olmali
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ozlem OZKOC Prof. Dr. Hiilya UCERLER
Fakiilte Sekreteri Dekan

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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