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	Birim: Gölhisar Uygulamalı Bilimler Yüksekokulu

	Alt Birim: Mali İşler

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi
	Kontroller/Tedbirler

	1
	Maaşların zamanında ödenmesini sağlamak
	Mali İşler
	Hukuki ve Yasal Sorunlar
	Yüksek
	Sorumlu personelin yanında yedek personel görevlendirilmesi 

	2
	Ekders ödemelerinin zamanında ödenmesini sağlamak
	Mali İşler
	Akademik personelin maddi mağduriyeti
	Yüksek
	Ödeme Planı ve Esneklik
Ek Ders Programlarının Takip Edilmesi

	3
	SGK’na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi
	Mali İşler
	Hukuki Cezalar ve Yaptırımlar
Personel Hak Kaybı
İşverenin Sosyal Güvenlik Kurumu’na Karşı Borçlu Duruma Düşmesi
	Yüksek
	Çalışan Bilgilerinin Güncel Tutulması
 Periyodik İç Denetimlerin Yapılması

	4
	Personelin yurt içi ve yurt dışı geçici görev yollukları ile sürekli görev yollukları için gerekli
Işlemleri hazırlamak ve ödeme emirlerini düzenlemek.
	Mali İşler
	Hukuki Cezalar ve Yaptırımlar
	Yüksek
	Yollukların Doğru Hesaplanması
Ödeme Zamanlamasının İyi Planlanması

	5
	Akademik- idari personelin ve staj yapan öğrencilerin sosyal güvenlik giderlerinin internet
ortamında Sosyal Güvenlik Kurumu Bilgi Sistemine yüklemek.
	Mali İşler
	Yasal Cezalar ve Yaptırımlar
Çalışan Haklarının İhlali
Sosyal Güvenlikte Aksaklıklar ve Geriye Dönük Düzenlemeler
	Yüksek
	 Yasal Sürelerin Takibi ve Zamanında Bildirim


	6
	Personelden gelecek olan, aile durum bildirimi, ölüm, doğum, evlilik gibi beyanları alarak ilgili işlemleri gerçekleştirmek 
	Mali İşler
	Çalışan Haklarının İhlali
Çalışan Motivasyonu Kaybı

	Yüksek
	Çalışanların Düzenli Olarak Bilgilendirilmesi

	7
	Yabancı Uyruklu Personel ile Uygulama/İsteğe Bağlı Staj yapan öğrencilerin Muhtasar Beyannamelerini zamanında düzenlemek ve bildirmek
	Mali İşler
	Yasal Cezalar ve Yaptırımlar
Sosyal Güvenlik ve Vergi İhlalleri
Çalışan Haklarının İhlali ve Hukuki Sorunlar
Yabancı Uyruklu Çalışanların Vize ve Çalışma İzinleri İle İlgili Sorunlar
	Yüksek
	 Yasal Sürelerin Takibi ve Zamanında Bildirim


	8
	Bütçe Takip
	Mali İşler
	Gelir ve gider dengesinin sağlanamaması, 
Ödeme güçlüğü 
Borçların aksaması 
	Yüksek
	Düzenli Kontrol ve Raporlama

	9
	Satın alma işlemlerini yapmak (Yaklaşık maliyet, piyasa araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin alınması ve satın alma onay belgesinin hazırlanması)
	Mali İşler
	Malzeme/Hizmet Kalite Sorunları
Eksik Belge veya Hatalı Ödeme
	Yüksek
	İhtiyaç Analizi ve Planlama
Piyasa Araştırmasının Standart Hale Getirilmesi
Yaklaşık Maliyet Hesaplamalarında Şeffaflık
Teslimat ve Kabul Süreçlerinin Takibi
Düzenli İç Denetim ve Etik Kurallar



Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
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