Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayisi: 21.12.2021-E.467063

"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek”

HASSAS GOREV TESPIT FORMU EK 1

Dokiiman No

Yayin Tarihi

FRM-0037
26.04.2021

Revizyon Tarihi

Revizyon No

HARCAMA BIiRIMIi : Moda ve Tasarim Y Uiksekokulu

-Idari para cezast,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur olmasi,
-Sorusturma,

-Gecikme zammu cezasi,

giriglerinin hatasiz ve zamaninda
yapilmasi,

ALT BiRIM : Muhasebe Birimi
Prosedtru**
Riskler (Gorevin Yerine Risk (Ahnmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek Personelde
Sira No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglari) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek ;Sﬁre\é:ﬁ]gglvemz\;rat bilgisine
MAAS ODEMESI -Kurum itibar kaybi evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin < p O'MaK VE ¥
1 , o degisiklikleri takip etmek,
-Hak kaybi, Yiksek zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin _Mesleki alanda tecriibeli olmak
-Kamu zarari, diizenli tutulmasi, verilerin sisteme _Dikkatli ve 6zenli olmak '
-Idari para cezast, giriglerinin hatasiz ve zamaninda et e :
-Gorevin aksamasi yapilmast _Analftlk dus}l e, yorurﬁlama
-Personelin magdur’ olmasi ’ ve Qegerlendlrme yetenegine
-Sorusturma ’ sahlp_o_lmak, I
~Gecikme z;mm1 cezasi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
’ olmak,
Mali sorumluluk, Duzenlenen édeme emri belgelerinin ve ek ggﬁ;e\é:ﬁqgg'ver;z:;rat bilgisine
EK DERS ODEMESi -Kurum itibar kaybi Orta evraklarin kontrollerln'm ve imza takibinin degisiklikleri takip etmek,
-Hak kaybu, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin _Mesleki alanda tecriibeli olmak
2 -Kamu zarari, diizenli tutulmasi, verilerin sisteme '

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Analitik diisiinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmalk,

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmalk,

Adres

Ege Universitesi Moda ve Tasarim Yiiksekokul Midiirliigii

Bornova Ege Universitesi Hastane Kampiisii (Ogrenci Kéyii Yani)
35100 Bornova/ IZMIR

Telefon 023234257 83-7907
internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta modatasarim@mail.ege.edu.tr
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Mali sorumluluk,
3 JURI ODEMESI ~Kurum itibar kaybr Yiiksek Goreviile ilgili mevzuatlara hakim | 0,10 ilgili mevzuat bilgisine
-Hak kaybi, olmasi .
N . sahip olmak,
-Kamu zarari, Diizenlenen belgelerin S
R . . - Yasal degisiklikleri takip etmek
-Idari para cezasi, imzalatilarak, ek belgelerin . Lo
. o . -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, konulup Rektorlik Strateji : S
. - - . < -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Personelin magdur olmasi, Gelistirme Daire Baskanligina P -
- - . - Zaman Y0netimine sahip
-Sorusturma, gonderilmesi. olmak
-Gecikme zammu cezasi, Zaman Y 0netimi !
4 31. MADDE EK DERS - Mali Sorumluluk Yiiksek Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim _Gérevle ilgili mevzuat bilgisine

ODEMESI

(SGK GIRIS-CIKIS)

- Hak Kaybi
- Idari para cezasi

olmast

Duzenlenen belgelerin
imzalatilarak, ek belgelerin
konulup Rektorluk Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi.

Zaman Yonetimi

sahip olmak,

- Yasal degisiklikleri takip etmek
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

- Zaman Y0netimine sahip
olmalk,

Adres : Ege Universitesi Moda ve Tasarim Yiiksekokul Midiirliigii

Bornova Ege Universitesi Hastane Kampiisii (Ogrenci Kéyii Yani)
35100 Bornova/ IZMIR

internet Adresi

Telefon : 0232 3425783 -7907

www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta : modatasarim@mail.ege.edu.tr
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-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
. sahip olmak ve yasal
DONER SERMAYE ] I'\{/':li'lggrg:”'“'“k Yilksek _Gérevi ile ilgili mevzuatlara hakim | degisiklikleri takip ctmek,
(SATIN ALMA,FAIZ - idari Paza Cezasi olmasi -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
5 GELIRLERI, EGITIM - Kurum itibar kaybs -Diizenlenen belgelerin imzalatilarak, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
GELIRLERI ek belgelerin konulup Rektorlik Doner | -Analitik diistinme, yorumlama
ODEMESI) Sermaye Isletme Miidiirliigiine ve degerlendirme yetenegine
gonderilmesi. sahip olmak,
-Zaman Yonetimi -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmalk,
Satin almalarda saydamlig, rekabeti, esit -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
muameleyi, giivenirliligi, gizliligi, sahip olmak ve yasal
kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun degisiklikleri takip etmek,
SATIN ALMA -Gorevde aksakliklar, Yiiksek sartlarla zamaninda karsilanmasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali sorumluluk, saglanmasi, diizenlenen 6deme emri, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
6 TUKETIME YONELIK | -Kurum itibar kaybu, harcama talimati ve ilgili belgelerin -Analitik diisiinme, yorumlama
(3.2) -Sorusturma, kontrollerinin yapilarak zamaninda ve ve degerlendirme yetenegine
-Kamu zarari, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire sahip olmak,
Makine Techizat Bagkanligina teslim edilmesi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
Alimlar1 (3.7) olmak,
Bakim Onarim Gideri
3.8)

Adres

Ege Universitesi Moda ve Tasarim Yiiksekokul Midiirliigii

Bornova Ege Universitesi Hastane Kampiisii (Ogrenci Kéyii Yani)

35100 Bornova/ IZMIR

Telefon 023234257 83-7907
internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta modatasarim@mail.ege.edu.tr
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- Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
- Mali Sorumluluk Yuksek - Zaman yonetimi sahip olmak ve yasal
EDYS - Kurum itibar kaybi1 degisiklikleri takip etmek,
7 (Birim Evrak - Evraklarin giiniinde dagitiminin -Mesleki alanda tecrubeli olmak,
Sorumlusu) yapilmast -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Analitik diisiinme, yorumlama
ve degerlendirme yetenegine
sahip olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmalk,
- Zaman yonetimine sahip
. - Demirbaslar1 kullanan kisilere olmak. -
; - Mali Sorumluluk Yiiksek zimmetlemek. - Sorun gozebilme
8 AYNIYAT yetenegine sahip olmak
-Gdorevle ilgili mevzuat bilgisine
Diizenlenen 6deme emri, harcama talimat1 | sahip olmak ve yasal
Hizmet Alimi1 (Telefon -Kurumsal itibar kaybi, ve ilgili faturalarin kontroliiniin yapilmasi, | degisiklikleri takip etmek,
faturas1 ) Odeme -Gorevin aksamasi, odeme tarihinden 6nce Strateji Gelistirme -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
9 Islemleri -Mali sorumluluk, Yiksek Daire Bagkanligina teslim edilmesi ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Odeme ile ilgili dekontun takip edilmesi, -MYS sistemi hakkinda bilgi
sahibi olmak,
Adres : Ege Universiteﬂsi Moda ve Tasarim Yiiksekokulnl\/[iidiirlilgil . Telefon : 0232 34257 83-7907
Bornova Ege Universitesi Hastane Kampiisii (Ogrenci Koyt Yani) Internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
35100 Bornova/ IZMIR E-Posta : modatasarim@mail.ege.edu.tr
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-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Diizenlenen 6deme emri, harcama talimat1 | sahip olmak ve yasal
Mali sorumluluk, ve ilgili faturalarin kontroliiniin yapilmasi, | degisiklikleri takip etmek,
10 YOLLUK ODEMESI -Kurum itibar kayb1 6deme tarihinden once Strateji Gelistirme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
(3.3) -Hak kaybi, Yuksek Daire Bagkanligina teslim edilmesi ve -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari, 0deme ile ilgili dekontun takip edilmesi, -MYS sistemi hakkinda bilgi
-Idari para cezast, sahibi olmak,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammu cezasi,
Duzenlenen 6deme emri, harcama talimat1 | -Gdérevle ilgili mevzuat bilgisine
_Personelin magdur olmast ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak | sahip olmak, -
Giyim Yardimi ve Diger | G ’ zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Yasal degisiklikleri takip etmek
- orevde aksakliklar . _ N . . - T
11 Sosyal Haklar Odeme -Mali sorumluluk Orta Daire B_askanhgma gonderilmesi ve —I\/_Ieslek_l ala.nda t(_ecrubell olmak,
Islemleri e ' takibinin yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Birim itibar kaybi,

Adres

Ege Universitesi Moda ve Tasarim Yiiksekokul Midiirliigii

Bornova Ege Universitesi Hastane Kampiisii (Ogrenci Kéyii Yani)
35100 Bornova/ IZMIR

Telefon 023234257 83-7907
internet Adresi www.modavetasarim.ege.edu.tr
E-Posta modatasarim@mail.ege.edu.tr
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Personel aylik emekli keseneklerinin, her
ay duzenli olarak yasal sire igerisinde - Gérevle ilgili mevzuat
SGK-KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve | . = sah? Ol ve vasal
. o 6zenli olarak tahakkukunun yaptirilmas, gisine sanip ol y
-Personelin magdur olmasi, R ox degisiklikleri takip etmek,-
. N prim bildirge tahakkuku ile Odeme - o
EMEKLI ‘ -Gorevde aksakliklar Orta Emrindeki prim tahakkuk miktarlarmm Mesleki alanda tecribeli olmak, -
12 KESENEKLERI :]I\E{Ii?ilrlns?trilli:lhli.lauﬁ karsilastirilmasi, 6deme tarihinden itibaren E:Ekgétlllllivli %?Ie r:IIsi(;![?rzli(, -SGK-
yoL 10 guin igerisinde kesenek bilgi sisteminden gl SISt
A ° .. hakkinda bilgi sahibi olmak,
bildirim yapilmasinin saglanmasi, Birim
yetkilisinin ayrica siireci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi,
ONAYLAYAN
HLAeil'aRI\'ZIAL;AKN Prof.Dr.Ziynet ONDOGAN
Y Uiksekokul Sekreteri Y tiksekokul Madurd
* Risk dlzeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
Adres Ege Universitesi Moda ve Tasarim Yiiksekokul Midiirliigii Telefon : 0232 34257 83-7907
Bornova Ege Universitesi Hastane Kampiisii (Ogrenci Kéyii Yani) internet Adresi : www.modavetasarim.ege.edu.tr

35100 Bornova/ IZMIR

E-Posta : modatasarim@mail.ege.edu.tr




