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*Formu Dolduran Birim: Kale Turizm ve Otel isletmeciligi Meslek Yiiksekokulu

Alinmasi Gereken Onlemler/Kontroller

Sira Hassas Gorev/ is** ***Gorevi/isi Yiriiten Risk Gorevin/isin Yerine Getirilmemesinin
No Birim Personelinin Gorevi | Duzeyi**** Sonuglari
(Unvani)**
Odeneklerin kontroliiniin yapiimasi
i e idari Para Cezasi Kamu Zarari Personel ve ihtiyacin tespit edilmesi. Yapilacak
R . Dr. Ogr. Uyesi Arif YILDIZ . . . o
1 Harcama Yetkililigi islemleri . o Yiksek paydaslarin magdur olmasi Itibar Kaybi harcamalarin ilgili mevzuatlar
Yiiksekokul Muddr V. ) o o
Sorusturma cercevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
. . - . . idari Para Cezasi Kamu Zarari Personel ve ihtiyacin tespit edilmesi Yapilacak
Gergeklestirme Gorevliligi Halit SELEN Yiiksekokul - . . o
2 ; . . Yiksek Paydaslarin magdur olmasi Itibar Kaybi harcamalarin ilgili mevzuatlar
islemleri Sekreteri V. ) o o
Sorusturma cercevesinde gergeklestirilmesinin
saglanmasi

Gelir ve alacaklarin tahsilinin yapilmamasi
Gider ve borglarin 6denmemesi-Degerlerin
ve emanetlerin alinmamasi, muhafazasinin

. . . ve iadesinin saglanamamasi Tim malt

o Nezahat COKMEZ Idari Para Cezasi-Kamu Zarari-Personel ve . .

Muhasebe Yetkilisi onay ve . . . islemlerin kayitlarinin ve raporlanmasinin

3 . . Muhasebe Yetkilisi Yiksek Paydaslarin magdur olmasi-Itibar kaybi T . .
islemleri o yapilmamasi ilgili kanundaki kontrollerin
(Strekli Isci) Sorusturma odeme emri belgesi ve eklerinde etkin bir

sekilde saglanmasi Muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasinin saglanmasi
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SGK pirim kesintilerinin harcama
birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptiriimasi ilgili birimden
gelen tahakkuk evraki ile muhasebe

Nezahat COKMEZ idari Para Cezasi-Kamu Zarari-Personel ve | kayitlarinda pirim tahakkuk miktarlarinin
SGK islemleri Muhasebe Yetkilisi Yuksek Paydaslarin magdur olmasi-itibar kaybi karsilastiriimasi ilgili birimden gelen
(Surekli Isci) Sorusturma tahakkuk evraki ile muhasebe
kayitlarinda pirim tahakkuk miktarlarinin
karsilastirilmasi Muhasebe Yetkilisinin
ayrica slreci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
icra Dairesinden gelen yazilara (en ge¢ 7
gln icinde yerine ulasmis olmali) ayni
glin veya en geg ertesi gunl cevap
verilmesi. Maastan Kesintisi yapilan
Nezahat COKMEZ o ) . tutarlarin maas 6demelerinden sonra
L ) o - Cezai islem olmasi-Tekit-Kurum Itibarinin ) L . . .
Icra Islemleri Muhasebe Yetkilisi Yiksek . derhal icra dairesine gonderilmesi
- o Zedelenmesi-Sorusturma i
(Sarekli Isci) Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak

aylik bazda kalan icralik borg tutarinin
takip edilmesi Muhasebe Yetkilisinin
ayrica slreci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
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Teminat Mektuplari is ve
islemleri

Nezahat COKMEZ
Muhasebe Yetkilisi
(Surekli isgi)

Yiksek

Sorusturma olmasi-idarenin Given Kaybi

Teminat Mektubu Teslim Tutanagi ile
teslim alinan Teminat Mektuplarinin
kasada saklanmasi Suresi dolan Teminat
Mektuplarinin iade islemlerinin takibi
Teslim ederken ve teslim alirken
mevzuati geregi evraklarin
bulundurulmasi. (sgk, vergi borcu yoktur,
birim Ustyazi vs..)

Banka Hesap islemleri

Halit SELEN Yuksekokul
Sekreteri V.

Yuksek

Kurum banka hesaplari ile mizan arasinda
tutarlarin esit olmamasi. Sorusturma
acllmasi. Hesaplarin giinliik takip
edilememesi

Vadeli hesaplarin vadesinin ne zaman
dolacaginin her giin kontrol edilmesi
Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve
tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasi Banka hesabina yatan paralarin
surekli kontrol edilmesi ve kayit altina
alinmasi Odemesi yapilan islemlerin
miktarinin dogru olup olmadiginin
kontrol edilmesi Muhasebe Yetkilisinin
ayrica slreci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
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Personel Odeme islemleri

Nezahat COKMEZ
Muhasebe Yetkilisi
(Surekli isgi)

Yiksek

Personellerin hak kaybinin ortaya ¢ikmasi
ve magduriyete sebep verme Kurum itibar
kaybi.

i¢ Kontrol Birimi tarafindan maas
o0demelerinin kontrol edilmesi Her ayin
en gec on ikisine kadar personel
o0demelerinin banka maas hesaplarina
gecirilmesi. Muhasebe Yetkilisi
tarafindan Personel Odeme islemlerinin
Yeni Muhasebe Sisteminde kontrol
edilmesi ilgili personel tarafindan her
ayin on ikisinde saat 16.00 ile 17.00 arasi
personel maas hesaplarinin kontrol
edilmesi

Kefalet ve Sendika Odeme
islemleri

Nezahat COKMEZ
Muhasebe Yetkilisi
(Surekli Isci)

Yiuksek

idari para cezasinin ortaya ¢ikmasi
Personelin magdur olmasi itibar kaybinin
ortaya cikmasi Tekit

Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin
harcama birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptirilmasi Kefalet ve
Sendika kesintilerinin bankaya siiresinde
gonderilebilmesi icin sitrecin titizlikle
takip edilmesi Sendika 6demelerinin her
ayin 20'sine kadar 6demesi Kefalet
odemelerinin ise her ayin son 4 glinline
kadar édenmesi ilgili birimden gelen
tahakkuk evraki ile muhasebe
kayitlarindaki miktarlarinin
karsilastirilmasi Muhasebe Yetkilisinin
ayrica slreci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
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Hiseyin ERSEVER Tasinir

10 Taginir Kayit ve Kontrol islemleri o .
Kayit Yetkilisi (Teknisyen)

Yiksek

Tasinirlarin giris ve gikis islemlerinin

Birimdeki tasinirlarin kontroliini bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
saglayamama, Zamaninda gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
evraklarin diizenlenememesi Kamu zarari Tasinirlarin korunmasi igin gerekli

tedbirlerin alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Onaylayan
(Birim Amiri)

* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen hassas gérev/is tanimlanacaktir.

*** Bu béliime ... Gérevi yiiriiten Birim PersonelininUnvani ve Gérevi yazilacaktir.

****Hassas Gorev/ls’in risk diizeyi eklenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)
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