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Alt Birim: Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi

Sira Hassas Gorevler ._Has_sas Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk . Gorevi YUritecek Personelde
Gorevi Olan Gereken Kontroller/Tedbirler
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Personel Sonuclari Duzeyi Aranmasi Gereken Kriterler
A . I . . T Birimlerin talepleri gbz 6nin 1 Imal 6 ilgili i
1 Tiketim ve demirbag malzeme TKKY Ihtiyaglarin yeterli ve hizmeteydnelik ORTA T _te d_lta ?Et'e ?0 o u..debr.lll ndu;u.rlr.la lt Glore\lile Hlgili mevzuat hakim
ihtiyaclarinintespit edilmesi tespit edilememesi espit edilen ihtiyaclar icin Oncelik ve ACHll ye olma
stralamasi yapilmali
Resmi kayitlarin, fiziki sartlara
llzz?;:lrjlsll 1(<Ia<al}$st1§ Eii?:fiziki Satin alma, devretme, devir alma, bagisalma, kayittan . o )
> X2y i diisme gibi islemlerde Tasinir Islem Fisinin Gorevle ilgili mevzuat hakim
2 ~ : TKKY | olarak var olmamast, vb.) YUKSEK | diizenlenip diizenlenmedigi Tagmir Kontrol Yetkilisi | °Mak
Tgsmlr mal islemleri ) ) Muhasebe ve fakilte kayitlarinin tarafinda pkontrol edilmelgi ¥
(giris, ¢ikis ve yilsonu islemleri) uyusmamast Menfaat saglama, T n
yolsuzluk
Belirli periyotlarla (Haziran ve Aralikaylarinda)
" ambar sayimi ve kontrolu yapilmali
Tikenen veya az kalan tasinirlarin . ; . . ) 5 ilaili i
Tagimirlarin ambarda muhafaza TKKY tespit ediImZmesi YUKSEK | Gerekli tiriinlerde asgari ambar miktaribelirlenmeli Glore\lile llgili mevzuat hakim
3 edilmesi ve stok kontroli i Tespit edilen aksakliklar ve azalmalarilgililere olma
Taginirlara zarar gelmesi sonucu espit edil g
maddi kayba ugrama bildirilmeli
Ambar, tasinir muhafazasina uygun hale getirilmeli
. Birimin var olan isleriyle ilgili oncelik plant yapilmali | Ggrevle ilgili mevzuat hakim
4 Siireli vazilarin zamaninda TKKY YUKSEK Yazilar takvimle dirilmeli; takvim, takip icin amire olmak
ya21lm21,51 Sureli yazilarim zamaninda yazilmasi iletilmeli
1St61}€H belge, rapor, vb Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi VOKSEK Bilgiler birimlerden son tarih verilerekistenmeli Gorevle ilgili mevzuat hakim
5 dokiimanlarmn veya bunlar icin TKKY Kisi, birim veya kurumlarmn yanlis Personelin geri bildirimleri takipedilmeli olmak

istenen bilginin dogru, zamaninda
veeksiksiz olarak teslim edilmesi

veya eksik bilgilendirilmesi

Geri bildirimde bulunmayan personel uyarilmali
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Kurum: Selcuk Universitesi

Birim: MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI

HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Hassas Gorevden Sorumlu

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Hassas Gérevler Getiren Personelin Yoneticinin Alnmasi Gereken Onlemler, Kontroller
Ad1 Soyadi Adi1 Soyadi Sonuglar:
Birimlerin talepleri g6z 6nindebulundurulmal
Uketi i ihti i - . = . . .. Tespit edilen ihtiyaglar icin dncelik ve acili 1
Tu_ketlm ve demirbag malzeme ihtiyaglarinintespit iikri DUNDAR  [Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN  |[Hizmet veya isin aksamas, itibar kaybr espit edilen ihtiyaclar icin dnce e aciliyet siralamast
Y Y
edilmesi yapilmali
Satin alma, devretme, devir alma, bagisalma, kayittan
Taginir mal islemleri Siikrii DUNDAR  |Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN |Mevzuata uymama, para ve hapis cezasi 3?5“161 gibi ljl ?@F}erde Taiml: Isller tilISI i dﬁzednlenklp trol
(giris, cikis ve yll sonu islemleri) U,.ZGII e.nme 181 Tasmir Kontrol YetKilisitarafindan Kontro
edilmeli
Belirli periyotlarla (Haziran ve Aralikaylarinda) ambar
hat iImesi " . . . sayimi ve kontrolii yapilmal
Egzltrrlérlﬁlrm ambarda muhafaza edilmesi ve sto Siikriit DUNDAR  [Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN hMaalilsli};fs’lhlzmetm aksamasi,para ve Gerekli Urtinlerde asgari ambar miktaribelirlenmeli
P Tespit edilen aksakliklar ve azalmalarilgililere bildirilmeli
IAmbar, tasinir muhafazasina uygun hale getirilmeli
Mali k i i1 ak Birimin var olan isleriyle ilgili dncelik plani yapilmali
Sireli yazilarin zamaninda yazilmast Siikriit DUNDAR  [Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN haails Cae};fs’l 1Zmetin aksamast,para ve |y, jar takvimle bildirilmeli; takvim, takip icin amire
P iletilmeli
Istenen belge, rapor, vb dokiimanlarm veya bunlar ) ) § . . . Bilgiler birimlerden son tarih verilerekistenmeli
Siikri DUNDAR  [Prof.Dr. Rabia KOSE DOGAN Mali kay1p, hizmetin aksamast, para ve Personelin geri bildirimleri takip edilmeli

icin istenen bilginin dogru, zamaninda veksiksiz
olarak teslim edilmesi

hapis cezast

Geri bildirimde bulunmayan personel uyarilmali

Hazirlayan
Sinaki ALTIN

Fakilte Sekreteri

Onaylayan
Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN

Dekan




