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Satinalma Muhasebe ve Odemeler Birimi Hasas Gérev Raporu

HASSAS GOREVLI OLAN

HASSAS GOREVLER PERSONEL GOREVIN YERINE GETiRILMEME SONUCU RiSK DUZEYi ALINACAK ONLEMLER
1. Zaman Kaybi 1. Gegmis yillardaki bitge gider gergeklesmeleri dikkate alinarak isletmenin bitge ihtiyaci belirlenir.
1. Biitce Hazirlanmasi ve Neslihan FINDIK KILIC ; ('\SAorevm Aksamislfl.kl N . » » Vikek ; :arca;ma BILIINEFI ile koordineli :(I_arak ve gegm|§kd;>ner[;1 g_ellrlt_erl (:e hes_ab; kat:larak tahrlnlm gelir butgesi belirlenir.
Yénetimi Buse Merve TOPRAK . ev%gatln gerekliliklerinin yerine getirilememesi . Hazirlanan utgé tasarisi e“n geg Ekim ayi sonuna kadar Universite on?tlm. uru una sunulur.
4. Cezai islem 4. Onaylanarak kesinlesen butgeler en geg Aralik ayi sonmuna kadar DMIS'e girilir.
5. Glven kaybi 5. Yil i,cinde devamli olarak denmekler takip edilir, gerekirse Odenek Aktarma ya da Ek Biitge hazirlama islemleri yapilir.
1. Gorevlerin aksamasi, zaman kaybi 1. islemler mevzuatta belirtilen siieler iginde yapilir.
Neslihan FINDIK KILIC 2. Personel magduriyeti 2. Ek 6deme, niteligine gore ve ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirlenen oranlara gore dagitilir.
2. Ek Odeme islemleri Buse Merve TOPRAK 3. Eksik veya fazla 6deme Yiksek 3. Ek 6demeye ait vergiler hesaplanirken personelin bulunan aya ait kiimulatifleri dikkate alinir.
4. Cezai islem 4. ilgili personellerin is akig slirecine hakimiyeti ve ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmesi saglanir.
5. Kamu zarar 5. Hazirlanan belgelerin isletme Miidiirii tarafindan kontrol ve denetimi yapilir.
. L ) Neslihan FINDIK KILIC 1. Cezaiislem i 1. Islemlerin Mévzt{attipellrF!IenAsuArAeIer icinde yépllmam(saglanlr. A )
3. Hazine, BAP ve Universite Pa Buse Merve TOPRAK 2. Kamu zarari Yiksek 2. Paylarin gelirin niteligine gore, ilgili Kanun ve Yonetmeliklerde belirlenen oranlara gore ayrilir.
3. Eksik veya fazla 6deme 3. isletme Muidirii tarafindan kontrol ve denetim saglanir.
1. Déner Sermaye ve alt birimlerden alinan DMIS mizan raporlarindaki bilgilerin beyannameye dogru olarak gegilip gegilmedigi isletme
1. Gecikme zammi veya faizine sebebiyet Muduri tarafindan titizlikle kontrol edilir.
4. Muhtasar, KDV1, KDV2 ve Neslihan FINDIK KILIC 2. Given kayb Viiksek 2. Vergi takvimine gore yasal sureler dolmadan beyannameler e-beyannameler programindan diizenlenir ve 6denmek tizere Saymanliga
. ukse . .
Damga Vergisi Beyannameleri Buse Merve TOPRAK gonderilir.
3. Kamu zarari
4. Sorusturma
1. ihtiyaglarin zamaninda karigilanamamasi 1. ilgili satinalma kaleminde &denek olup olmadiginin kontrolii yapilir.
2. Kamu zarari 2. is ve islemlerde gizlilige 6nem verilir.
. Neslihan FINDIK KILI . . . Pi g .
5. Satinalma islemleri eslihan ¢ 3. Haksiz rekal?et Yitksek 3 Pll\l/asa ?ra§tlrma?|n'da' Tekabet ortalrlnl saglarnr 4 R )
Buse Merve TOPRAK 4. Menfaat saglama 4. Gorevli personelin ilgili kanun ve yonetmeliklere hakim olmasi ve bilgilerini suirekli gtincel tutmasi saglanir.
5. Cezai islem
6. Sorusturma
; ] Neslihan FINDIK KILIC  |1. Cezai islem
6. Faturalandirma Iglemleri . . . . . o L N i i L
Buse Merve TOPRAK 2. Kamu zarari Yuksek 1.Gelebilecek herhangibir cezaya sebebiyet vermemek icin faturalarin ilgili mevzuata belirtilen stirede ve sekilde kesilmesi saglanir.
7 Tahakkuk ve Tahsilat Neslihan FINDIK KILIC ;.Soreyilelrln aksamasi,zaman kaybi Vikeek ;.Za?kihe;aplanzmb?klp islemi gunlil,'lk'olar:kllyarlllr. et cing y o
islemleri Buse Merve TOPRAK .Cezai Islem .Gelir kaybina sebebbiyet vermemek igin tahsilatlarin stiresi iginde gergeklesmesi saglanir.
3.Kamu zarari
1.Gorevlerin aksamasi,zaman kaybi 1.Personel galistirmaya iliskin gerekli izinler alinip stirecin mevzuata uygunlugu takip edilir.
: . Neslihan FINDIK KILIC 2.Personel magduriyeti 2.istirahat raporlari ve yillik izinler EBYS iizerinden ilgili birime sevk edilir.
8.Personel Islemlemleri Orta
Buse Merve TOPRAK 3.Eksik veya yersiz 6deme 3.Maasa ait vergiler hasaplanirken bulunan aya ait kimdlatifleri dikkate alinir.
4.Gorevli personelin ilgili mevzuatlara hakim olmasi saglanir.
9.Taginir islemleri,Yil sonunda Neslihan FINDIK KILI 1.Faaliyetlerin gecikmesine yol agma 1.Tasinir giris ve gikislar zamaninda yapilir.
ilgiil Belge ve Cetvellerin estihan ¢ 2.Kamu zarari Orta 2.YIl sonunda mevzuatta belirtilen belge ve cetveller Kanun ve Yonetmeliklere uygun sekilde ve zamaninda hazirlanir.
Buse Merve TOPRAK
olusturulmasi 3.Gorevli personellerin ilgili Kanun ve Yonetmeliklere hakim olmasi saglanir.
B f 1.Zaman ve giiven kaybi
10.Y: lar,A Neslihan FINDIK KILI .
A ?Z|§ma anArsivve X esifhan ¢ Orta 1.Evrak Takip Islemlerin zamaninda ve duzgtlin yapilmasi konusuna 6zen gosterilir.
Dokiimanyasyon Islemleri Buse Merve TOPRAK . .
2.Gorevlerin aksamasi
11.Déner Sermayeli Isletmeler 1.Stireg degerlendirmelerinin aksamasi
ooner sermayellls Neslihan FINDIK KILIG ¢ ces ) , o . . ,
Birim Faaliyet Raporunun Yiiksek 1.Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan emin olunur.
Buse Merve TOPRAK
Hazirlanmasi 2.Kurum itibarinin zedelenmesi
1.Arsivde fazla evrak muhafaza yerinin olmasi 1.Saklanmai gereken kiymetli evraklar ve arsiv evraklari muhafaza edilirken ilgili mevzuattaki yasal streleri gozetilir.
12.Kiymetli Evrak (Fatura vs.)ve
Kiymeti Evrak (Faturavs.Jve| o EINDIK KILIC » ) i . eileri itizli dzen gosterili
Arsiv Evraklarinin Yasal Sure 2.Kurum itibarinin zedelenmesi Yiksek  |2.Resmi belge ve bilgilerin muhafazasi titizlikle yapilir,6zen gosterilir.
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