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	-
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	Birim: Turizm Fakültesi

	Alt Birim: Mali İşler 

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

	1.
	Ödeme emri belgesi düzenlemesi 

	Mali İşler personeli 

	· Kamu zararına sebebiyet verme riski 

	Yüksek
	· Kontrollerin doğru yapılması 


	2.
	Satın alma evraklarının hazırlanması 

	Mali İşler personeli 

		· Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez 



	Yüksek
	· Kontrollerin doğru yapılması 


	3.
		Faturaların ödenmesi 



	Mali İşler personeli 

		· Kamu zararı ve kişi zararına sebebiyet verme ve buna bağlı para cezası
· Hak kaybı
· Kamu ve Kurum zararı 



	Yüksek
		· Zamanında ve süresinde işlemlerin gerçekleşmesini sağlamak ve takip etmek 




	4.
	Fakültede görev yapan personelin maaş, ek ders, sınav ücretleri, yolluk ve sosyal yardımlar ile ilgili tahakkuk, bordro işlemlerini yürütmek, yazışmalarını yapmak, zamanında ve eksiksiz ödenmesini sağlamak
	Mali İşler personeli
	· Hak kaybı
	Yüksek
	· Birimler arası koordinasyon sağlanması ve zamanında yapılması Kanun, yönetmelik ve tebliğlerdeki değişiklikleri takip etmek

	5.
	Sosyal Güvenlik Kurumu tarafından istenilen Emekli Kesenekleri ile ilgili form ve belgeleri düzenlemek ve gerekli işlemleri sonuçlandırmak
	Mali İşler personeli
	· İdari Para Cezası
	Yüksek
	· İşlemleri zamanında yapmak Hata kabul edilemez

	6.
	Fakülteden ayrılan personele Maaş Nakil Bildirimi düzenlemek, SGK işe giriş ve çıkış işlemlerini takip etmek
	Mali İşler personeli
	· İdari para cezası Hak kaybı
	Yüksek
	· Birimler arası iletişimin sağlanması ve işlerin zamanında yapılması

	7.
	Fakülte harcamaları ile ilgili bütçe ve ödenekleri takip etmek, ek ödenek taleplerini hazırlamak
	Mali İşler personeli
	· Bütçe açığı Eğitimin aksaması Görevin aksaması
	Yüksek
	· Düzenli kontrol, zamanında müdahale

	8.
	Staj ve İşletmede Eğitim Öğrencilerine ait SGK işe giriş ve çıkış bildirgeleri ile eksik günlerinin sitem üzerinden bildirilmesi
	Mali İşler personeli
	· İdari Para Cezası
	Yüksek
	· Düzenli kontrol, zamanında müdahale

	9.
	Staj ve İşletmede Eğitim Öğrencilerine ait SGK Primlerinin bildirilmesi ve ödenmesi
	Mali İşler personeli
	· İdari Para Cezası
	Yüksek
	· Düzenli kontrol, zamanında müdahale

	10.
	Yurtiçi ve yurtdışı yolluk evraklarının hazırlanması ve tahakkuklarının yapılması.  
	Mali İşler personeli
	· Hak ve itibar kaybı  
	Yüksek
	· Evrak takibinin yapılması ve Personel İşleri Bürosu ile koordinasyon içerisinde çalışma  



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

Fakülte Sekreteri
	Onaylayan

Dekan
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