BiRiM/ALT BiRiM HASSAS GOREVLER LiSTESi

Harcama Birimi: ILETiSiM FAKULTESI/MUHASEBE -TASINIR KAYIT-SATIN ALMA

SiraNo Hassas Gorevler Gorevin Yuritildiiga Birim* Sorumlu Birim Amiri** Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari
Fakiltede gorev yapan
personelin maas, ek
ders, sinav Ucretleri, yolluk ve
sosyal yardimlar .
. y . y Fakilte Sekreteri Kamu Zararina Sebebiyet Verme,
1 ileilgili tahakkuk, bordro Muhasebe
. L Dekan Personel Hak Kaybi, Sorusturma
islemlerini yiritmek,
yazismalarini yapmak,
zamaninda ve eksiksiz
o6denmesini saglamak
Personel SGK Prim Fakulte Sekreteri Kamu Zararina Sebebiyet Verme, Personel Hak Kaybi
2 .. ! Muhasebe S .
Odemeleri Dekan ve |dari Para Cezasl Riski
Fakilte harcamalariileilgili
biit sdenekleri
’ .ge veodene "erl Fakilte Sekreteri Butce agigi olusur, hak ve zaman kaybi olur, kurum
3 takip etmek, ek 6denek Muhasebe . L N
. Dekan itibari olumsuz etkilenir, Giiven kaybi olur.
taleplerini hazirlamak
Mal ve Hizmet alimlariigin
belirlenen ihtiyaglarin satin alma
4 islemlerinin tiim streglerini Muhasebe Fakulte Sekreteri Kamu zarari olusur, ihtiyaglarin temini aksar, zaman
kontrolli ve bagl oldugu Kanun Dekan ve hak kaybi, kurumun itibari olumsuz etkilenir.
ve Yonetmeliklere uygun olarak
hazirlamak
Fakilte butge taslaginin
hazirl , Fakult . . M
anr anmaSIV a.1 u .e Fakilte Sekreteri Butge agigi olusur, hak ve zaman kaybi olur, kurum
5 harcamalariileilgili Muhasebe . o
. N . Dekan itibari olumsuz etkilenir, Gliven kaybi olur.
bltce ve 6denekleri takip etmek,
ek 6denek taleplerini hazirlamak
Mal ve hizmet alimlarinda itibar kaybi,
6 yaklagik maliyetin.dc')é.r:L.J Muhasebe Fakilte Sekreteri HékSlz.rekabete neden olma,
hesaplanmasi ve gizliligin Dekan Gorevin aksamasi
saglanmasi
Tasinir mallarin 6lgulerek
sayilarak teslim alinmasi depoya . Mali Kayi
v . . poy Fakulte Sekreteri VIP
7 yerlestirilmesi. Muhasebe Kamu Zarari
Dekan
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlari tutmak, bunlara N )
Faklte Sekret
8 iliskin cetvelleri dizenlemek, Muhasebe axu Deekznre er Kamu Zarari
tasinir yonetim cetvellerini
hazirlamak.
Kullanimda bulunan tasinirlari
K z
bulunduklari yerde kontrol Fakillte Sekreteri arrTu arari
9 etmek, sayimlarini yapmak ve Muhasebe Dekan Mali Kayip
yaptirmak.
Ambar sayimini ve stok
kontrolinii yapmak, Fakiilte Sekreteri !(am.u Zarari
10 harcama yetkilisince Muhasebe Dekan Islerin Aksamasi
belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen taginirlari harcama
yetkilisine bildirmek.
Kismi Zamanli Ogrenci . ) ;.
; R Fakulte Sekreteri Hak ve zaman kaybina sebep olur. Cezai Islem,
11 Islemlerineiliskin ¢alisma Muhasebe . .
i . Dekan Sorusturma, Kurumun itibari olumsuz etkilenir.
cizelgelerini hazirlamak
4D isci Kadrosunda galisan idari )
3¢! . 3 G '3an | R .I Fakulte Sekreteri Hak ve zaman kaybina sebep olur. Cezai Islem,
12 personelin galisma gizelgelerini Muhasebe

hazirlamak

Dekan

Sorusturma, Kurumun itibari olumsuz etkilenir.
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