HAKKARI UNIVERSITESI
HASSAS GOREVLER LISTESI

Birimi | Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii
Alt
Birimi
Sira .. Gorevin Yerine Getirilememesi BISk . Prosediirii Hassas Gorevi Olan
No Hassas Gorevler Kaynakh Sonu Dizeyi (Alinmas1 Gereken Onlemler) Personel
1-Soyadi-Unvani
y ¢ * (Adi-Soyadi-Unvani)
Kanun, Yonetmelik ve . .
diger mevzuatin takibi Hak kaybr, Y anhs islem, kaynak 3 Mevzuat glincel olarak takip edilerek _ Sahin CALI .
1 israfi, tenkit, sorusturma, cezai . Isletme Miidiirii
ve gerekli duyurular yapilmali
yaptirimlar
uygulanmasi
Yaklasik maliyet gizliliginin ihlal
edilmesi, ihalede izlenmesi gereken
tarih, siire¢ ve siirelere uyulmamasi,
yeterli duyurularin yapilmamasi,
rekabetin engellenmesi, isteklilere e .
e s R Gizlilige 6nem vermek, piyasa
tekliflerini hazirlayabilmeleri igin
- . .. o arastirmasinda rekabet ortaminin
: yeterli siire verilmemesi, ithale i¢in - N .
Ihale kanunlar1 verilen tekliflerin doru saglanmasi, 6denek durumunun kontrolii, . . o
kapsaminda yapilan; y S 108 Personelin gerekli egitimler almasim Sahin CALI-Isletme Mildiri
2 } degerlendirilmemesi, ihale 3 8 e o .. Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
mal ve hizmet alim 9 o . . saglamak ve bilgilerini siirekli giincel fsletmeni
) . degerlendirilmesinden sonra ihale . g gletment
ihaleleri . ) tutmak, Thale onaylarinin ilgili personel
sonucunun tiim isteklilere . . S
e L tarafindan elden takip edilmesi, siire¢ ve
bildirilmemesi, sozlesmeye kadar S - . .
) tarihlerin takip edilmesi,
olan yasal siirelere uyulmamasi,
s0zlesme esnasinda istenilen bilgi ve
belgelerin dogru
degerlendirilmemesi ve ihalelerin
SGK' ya bildirilmemesi.
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ihtivaclarn zamannda -Igili satin alma kaleminde 6denek olup
k};rgllanamamam olmadig1 kontrolii yapilir,
3 ’ -Is ve islemlerde gizlilige dnem verilir, . )
. Kamu zaran, Piyasa arastirmasinda rekabet ortami Sahin CALI-Isletme Midirii
Satin Alma Islemleri Haksiz rekabet, 3 y 3 51 Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
Menfaat saglama . sagranit, [sletmeni
Cezai islem ’ -Gorevli personelin ilgili Kanun ve
Soru tl?rma, yonetmeliklere hakim olmasi ve bilgilerini
? ] stirekli giincel tutmasi saglanir.
Firmalardan depoya Teslim alinacak tasinirlarin teknik Tasmirlarin muayenesinin 6zenli bir Sahin CALLI-Isletme Mildiri
poy 3 y Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
taginir teslim alinmasi sartnameye uygun olmamasi sekilde yapilmasi ve kontrolii fsletmeni
Taginir Kayit Sistemi Teslim edilen taginir ve sistem .. ) - Sahin CALI-Isletme Miidiirii
tizerinden yapilan girisg tizerinden cikislarin farklilik 2 Birimler alzas1 k(icl)rQInasyolrl un saglanarak Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
ve cikis islemleri gostermesi ontrofierin yaprimasi Isletmeni
Sahin CALI-Isletme Miidiirii
Tagmrlarin Taginirlarin zarar gérmesi 3 Depolarm sa1.<l.ama kosullarlna gygun hale Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
depolanmasi getirilmesi ve kontrolii fsletmeni
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Taginir Kayit Sistemi Tasinir Mal islemlerinin Sistem yoneticisi olan Maliye Bakanligi'na Sahin,.CAI.‘ |-Isletme Mildirii
7 2 : A ) Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
sorunlari yapilamamasi sistemsel sorunlarin bildirilmesi fsletmeni
_ Kurumdan veya birimden ayrilan 3 Kurumdan veya biriminden ayrilan Sahin CALI-isletme Miidiirii
8 Zimmet [slemleri kisilerin {izerinde zimmetli taginir personelin birimimize bilgi vererek taginir | Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
goriinmesi diistimlerini yaptirmast Isletmeni
Yilsonu Tastnir Taginir giris ve ¢ikislart zarpapmda yapilir.
: . Yilsonunda mevzuatta belirtilen belge ve . . o
Islemleri Yilsonu hesaplarinin kapatilamamasi . . Sahin CALI-isletme Miidiirii
o . . . . cetveller Kanun ve Y 6netmeliklere uygun lew L
9 ile ilgili belge ve Faaliyetlerin gecikmesine yol agma, 3 . Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
- sekilde ve zamaninda hazirlanir. {sletmeni
cetvellerin Kamu zarar1. Y : . ) sletmeni
Gorevli personelin Tasinir Kayit Sistemine
olusturulmast Al: <
hakim olmas1 saglanir.
Arsivlik Dosyalar Siiresi dolan evraklarin ayiklanmasi 2 Dosyalarin tasnifi, ayiklama ve imha ile Sahin CALL-Isletme Mdiri
10 . e e Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
(Ayiklama) ve imhasi ilgili Y 6netmelige uymak Isletmeni
. .. .. . Sahin CALI-isletme Miidiirii
11 Arsiv "de yangin i¢in Kiymetli bilgilerin yok olmast 3 Yang}n algl}ama sensdrleri, yangin Schmiis FIDAN-Bilgisayar
onlemler tiiplerinin tam dolu olmas:. fsletmeni
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Arsivin su tehlikesinde

Evraklar zarar goriir hatta Evraklari

Sahin CALI-isletme Miidiirii

12 s Arsivin Bodrum vb. yerlere kurulmamasi. hmiis FIDAN-Bilgisayar
korunmast tamamen kaybedebiliriz. A vo-y u Iss?etmnism gisay
Kurul ve
13 Komisyonlarin Kurul/Komisyon karari ile Kurul/Komisyona girecek evraklarin Sahin CALI-Isletme Miidiirii
toplanamamasi ve/veya | yiriitiilmesi gereken islerin usuliine vaktinde gelmesini saglamak, liyelerin Sehmiis FID AN-Bilgisayar
evraklarin zamaninda uygun ytriitiillememesi imzalarini atmalar1 konusunu takip etmek | Isletmeni
imzalanamamasi
Gegmis yillardaki biitge gider
gerceklesmeleri dikkate alinarak
isletmenin biitge ihtiyaci belirlenir.
Harcama birimleri ile koordineli olarak ve
Gorevlerin aksamasi, gecmis donem gelirleri de hesaba katilarak
Zaman kaybi, tahmini gelir biitgesi belirlenir. Sahin CALL Isletrme Midiri
.. S . .. . ahin -Isletme Miidiirii
14 Biitce Hazirlanmasi ve Mevzuati geregini yerine Hazirlanan biitge tasarisi en ge¢ ekim ay1 Sehmiis FIDAN-Bilgisayar

Y Onetimi

getirememek,
Cezai Islem,
Giiven kaybi.

sonuna kadar Universite Y dnetim
Kuruluna sunulur.
Onaylanarak kesinlesen biitceler en geg
aralik ay1 sonuna kadar DMIS’ e girilir.
Y1l icinde devamli olarak 6denekler takip
edilir gerekirse ddenek aktarma ve ek
biitge hazirlama islemleri yapilir.

Isletmeni
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Hazine, Bilimsel
Arastirma Projeler

Cezai islem,
Kamu zarari,

Islemler mevzuatta belirlenen siire i¢inde
yapilir.
Paylarin gelirlerin niteligine gore, ilgili

Sahin CALI-isletme Miidiirii

15 Koordinatorliigii Eksik veva fazla ddeme kanun ve yonetmeliklerde belirlenen Sehmiis HDAN -Bilgisayar
(BAP) ve Kurum Y ’ oranlara gore ayrilir. Isletmeni
Paylarinin Ayrilmasi Isletme Miidiirii tarafindan kontrol ve
denetimi saglanir.
Gireverin aksamas, Barka hesplaron taldp lemiguniok |
; 5 ahin -Isletme Miidiirti
16 Tahakkuk ve T.ahSI lat Zama.n‘kaybl, Gelir kaybina sebebiyet vermemek igin | Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
Islemleri Cezai islem, . AN . isletmeni
Kamu zarar tahsilatlarin siiresi i¢cinde gerceklesmesi gletment
4 ' saglanir.
Gelebilecek herhangi bir cezaya sebebiyet , . e
Faturalandirma Cezai islem, vermemek icin faturalarin ilgili mevzuatta Sahin CALI-Isletme Midard
17 : . .. N . . . Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
Islemleri Kamu zarart. belirtilen siirede ve sekilde kesilmesi fsletmeni
saglanir.
;-(fzklle:fr\llliligfn Cezai islem Sozlesmelerin dikkatli incelenmesi Sahin CALI-Isletme Miidiirii
18 0ZICS : yiem, miimkiinse taslak s6zlesme disina Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
diizenlemesi ve Kamu zarar1. i :
¢ikilmamasi. Isletmeni
onaylanmasi
N . Islemler mevzuatta belirlenen siire icinde .
Gorevlerin aksama§1, zaman kaybi, yapilir. Sahin CALI-isletme Miidiirii
19 N . Personel magduriyeti, Ek 6deme, niteligine goreve ilgili kanun ve Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
Ek Odeme Islemleri Eksik veya fazla 6deme, ; Isletmeni

Cezai islem,
Kamu zarari.

yonetmeliklerde belirlenen oranlara gore
dagitilir.
Ek 6demeye ait vergiler hesaplanirken
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personelin bulunan aya ait kiimiilatifleri
dikkate alinir.

Faturalarin yasal siire

Saklanmas1 gereken faturalar muhafaza

Sahin CALI-Isletme Miidiirii
Sehmiis FIDAN-Bilgisayar

20 [sleri o oD . | :
sonuna kadar I.sl.e rin aksamast, . edilirken ilgili mevzuattaki yasal siireleri | Isletmeni
Kurum itibarinin zedelenmesi. o ens
saklanmasi gozetilir.
Doner sermaye ve alt birimlerinden alinan .
i : Chiloilar Sahin CALI-Isletme Miidiirii
21 Muhtasar, KDV1, Gecikme zammi veya faizine Dé\g Iinrrrllﬁg r:%zr}xlg?;gkbltglilgrm Sehmiis FIDAN-Bilgisayar
KDV2, Damga Vergisi sebebiyet, Y neye dog geelip Isletmeni
R gecilmedigi titizlikle kontrol edilir.
,Ba Formu, Bs Formu, Giiven kaybu, . . N N
.. . Vergi takvimine gore yasal siireler
Kurumlar Gegici Vergi Kamu zarari,
o dolmadan beyannameler e-beyanname
Beyannameleri Siireci Sorusturma. s ) ! ;
programinda diizenlenir ve 6denmek iizere
Saymanliga gonderilir.
Yillik Birim Faaliyet Siire¢ degerlendirmelerinin Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda Sahin C ALI—isletme Miidiirii
22 Raporunun aksamasi, toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru | $ehmiis FIDAN-Bilgisayar
Hazirlanmasi Kurum itibarinin zedelenmesi. oldugundan emin olunur. Isletmeni
Gelen — Giden evraklarin kayit altina
alimmamasi, cevaplanmamast, ilgili Biitiin evraklarin EBYS ye kayit Sahin CALI-Isletme Miidiirii
23 Evrak Islemleri birimlere dagitiminin yapilmamasi edilmesine ve dagitimin sistem {izerinden | $ehmiis FIDAN-Bilgisayar

sonucu, gliven kaybi, kamu zarari,
sorusturma

dogru birime yapilmasina dikkat edilir.

Isletmeni
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Hazirlayanlar Onaylayan
Sehmiis FIDAN Sahin CALI
Bilgisayar isletmeni Isletme Miidiirii

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore; Yiiksek (3), Orta (2) veya Diisiik (1) olarak belirlenecektir.




