EK1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BIiRiMi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

ALT BiRIM:*MALI ISLER

Sira Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** | Kontroller/ Tedbirler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Aranacak Kriterler
°  Gorevi ile ilgili mevzuata sahip
bilgili birisi olmal
Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakini ° Dikkatli olmak ° Dikkatli, diirist ve sorumluluk

1 hazirlayip, Universitemiz Strateji Yanlislikla bagkalarina Orta °  Evrak teslimini sahibi olmal1
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek ve verilme isi mutlaka yazilt °  Giinliik mevzuatlari ve
takip etmek olarak yapmak degisiklikleri dikkatlice takip

edebilecek, egitim ve bilgiye sahip
olmali
Yasa geregi islemlerle ’ Her 6‘.1‘3“?"‘ ve ’ Gf?rrevi ‘ile ilgili' mevzua ta sahip,
ilgili dosya olusturup bu islem ile 11g111 eg'ltlmll' ve bilgili birisi olmal1
o dosyay1 belli siire 6demeye giden °  Dikkatli, diiriist ve sorumluluk
2 Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak saklama zorunlulugu Viiksek eYraklarm aynismin sahibi olmali
Sayistay kontroliinde bu !Jlr_d_os_yg halinde ° Gﬁr}h’}k .mev.zuz.ltlarl ve
dosyalari ibraz etme Hgili bmmdve deg1§_1k11kler1 (kaathce. ta.k P
zorunlulugu olusturuldugunun edebilecek, egitim ve bilgiye sahip
kontrolii yapilmal olmall
Zamaninda yapilmayan
6demeden dolay1 o Zamanmda
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasin tedarikgilerden bir daha sdemeleri o p lin o6

3 saglamak, bu konuda gerekli dnlemleri hizmet ve mal alamama Yiiksek odemeterin ersoneiin gorevve -

almak riski olusur. yagnlmam sorumluluklarinin bilincinde olmasi
Kurumun itibarmin saglanmalr
sarsilmasina neden olur.

Odemelerin kanun ve yonetmelikler ..

4 dogrultusunda yapllmzsma dikkat etmek, ll;laat?hl odeme.sl(z{lucu hak Yiiksek ° lyi bir kontrol °  Gorevi ile ilgili mevzuata sahip,
gereksiz ve hatali ddeme yapilmamasina Yipiarl ve rnskier gerekmeli egitimli ve bilgili birisi olmali
dzen gostermek olugur.

5 Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagsma yapilan Zamaninda yapilmali ve Yiiksek ° Bu islemlerin ° Personelin gorev ve

banka ile baglant1 kurarak gerekli disket,

ciddi bir takip olmali

zamaninda yapilmasi

sorumluluklarmin bilincinde olmasi




belge ya da bilgiyi ulastirmak

saglanmali

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli

o

Yedeklenmeyen

Zamanmnda yedek- ° Dikkatli, diiriist ve sorumluluk sahibi

6 yedeklenmesini, bilgilerin uygun S L Yiiksek leme ve giincelleme-
5 bilgilerin yok olma riski olmali
ortamlarda saklanmasini saglamak ler yapilmali
0 Tyt c ey o .. ° Biitceyi hazirlayan kisilerin bilingli
7 Fakiiltenin biitgesini hazirlamak Birimin ihtiyaclarinin Yiiksek Dikkat ve iyi kontrol olmasi ve gelecek yillarda olusacak
karsilanamamasi olmal AN .
harcamay1 6ngdrebilmesi
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

* ... Sube Midiirliigii ** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: MALI iSLER

Sira Hassas Gorevler Gorevin .Yl.ll‘l:ctllldllgl.l Soruml_uElrlm Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari
No Birim Amiri
Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakini ) Nezihe ER
1 hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Mali Isler . . ° Hizmette ve 6demelerde gecikme olusmasi
. .. . (Fakiilte Sekreteri)
Daire Bagkanligina iletmek ve takip etmek
oo . Nezihe ER o . .
2 Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak Mali Isler (Fakiilte Sekreteri) Denetimlerde denetlemenin yapilamamast
Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasin s Nezihe ER o .
3 saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak Mali Isler (Fakiilte Sekreteri) Kurumun itibarmnin sarsiimas:
Odemelerin kanun ve yonetmelikler
4 dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, Mali isler Nezihe ER ° Kamu zarari
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen 3 (Fakdilte Sekreteri) ° Kurumun itibarinin sarsilmasi
gostermek
Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasma yapilan Nezihe ER
5 banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge Mali Isler . . ° Odemelerde aksaklik olugmasi
D (Fakiilte Sekreteri)
ya da bilgiyi ulagtirmak
Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli ) Nezihe ER
6 yedeklenmesml,ublIgllerln uygun ortamlarda Mali Igler (Fakiilte Sekreteri) Bilgilerin yok olmasi
saklanmasini saglamak
e e . Nezihe ER ° Biitge eksik hazirlanmasi halinde gelen biitgeden
! Fakiiltenin biitcesini hazirlamak Mali Isler (Fakiilte Sekreteri) birime ayrilan kaynak yetersiz kalmasi
ONAYLAYAN

Prof. Dr. Omer ADIGUZEL

*Bu boliime, ... Sube Midiirligii yazilacaktir. ** Bu boliime ... Sube Miidiirii yazilacaktir.




EK3

ilk Yaymn Tarihi . 02/10/2017
HASSAS GOREV LiSTESI Giincelleme Tarihi ]
icerik Revizyon No
1946 Sayfa No
Birimi: ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Alt Birimi: MALI ISLER
Hassas Gérevler O|I<::11 sSSZ:sgr(:ng d- Risk Gorevin Yerine Getirilmeme Prosediirii
Soyad Diizeyi** Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
E:lz(;ﬂ;e(ie YSI; li?:;l;tggiialsl:?;i?? evrakint ° Gorevli personelin gorev bilinci, sorumluluklar
rayip, L >urate) Ahmet ERTURAL Yiiksek ° Odemelerin yapilamamasi v.s. konularinda sik sik hizmet ici egitimine tabi
Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek ve
. tutulmasi
takip etmek
> Denetlenememe ve hesa ° Gorevli personelin gorev bilinci, sorumluluklar
Harcamalarla ilgili dosyalari tutmak Ahmet ERTURAL Yiiksek P v.s. konularinda sik sik hizmet i¢i egitimine tabi
verememe durumu olugsmast
tutulmasi
Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasini
saglamak, bu konuda gerekli Onlemleri | Ahmet ERTURAL Yiiksek ° Hak kayb1 olugmasi ° Siki kontrol ve takip gerekir
almak
Odemelerin kanun ve yonetmelikler
dogrul‘Fusunda yapflmasma dikdkat etmek, Ahmet ERTURAL Yiiksek Hak kayb1 ve yanhs'odeme ve ° Siki kontrol, dikkat ve takip gerekir
gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina zaman kaybi olusabilmesi
0zen gostermek
Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagma yapilan o Odemeleri d
banka ile baglant: kurarak gerekli disket, | Ahmet ERTURAL Yiiksek emeierin zamaninda ° Stki kontrol, dikkat ve takip gerekir
o yapilamama riski olugmasi
belge ya da bilgiyi ulagtirmak
Tahakkukla ilgili bilgilerin stirekli o S o .. .
yedeklenmesini, bilgilerin uygun Ahmet ERTURAL Yiiksek Yedek!en_meyen bilgilerin yok Hf:rgun ve yapilan her ig sonucu yedekleme ve
olma riski glincellemeler yapilmali

ortamlarda saklanmasini saglamak

° Biit¢e eksik hazirlanmasi halinde
Fakiiltenin biit¢esini hazirlamak Ahmet ERTURAL Yiiksek gelen biitgeden birime ayrilan ° Dikkat ve iyi kontrol edilmeli
kaynak yetersiz kalmasi




HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.




