IKARABUIK

UNIVERSITESI

T.C. KARABUK UNIVERSITESI
HASSAS GOREV FORMU

Hassas Gorev Tanimi : Kurum / organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesi esnasinda kurum imajim sarsacak, itibar kaybina sebep olacak is ve islemlere, bunun yaninda
hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yonde etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine

Almacak Onlemler

Hassas Gorevler Personel Getirilmeme Sonucu
* Muhasebe Yetkilisi tarafindan kullanilan miihiir ve kaselerin
giivenligi
* Kasa anahtar1 ve kasa i¢i bilgilerin korunmasi,
* Proje bilgilerinin giivenligi
*Vergi beyanname ve Odemelerinin; kisi borglarinin; kefalet, .
sendika, emekli sandig1, icra & nafaka kesinti 6demelerinin; tevkifat, Nami ARI
sgk prim ve Vvergl borcu igeren fatura veya 6dprr}e belgeler}nm; Murat DOGAN *Birime gelen Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama islemine
ogrenci ve calisan personellerin sgk prim kesmU 6demeler1n1p; H SAYILDI tabi evraklarm mevzuat ve diger hukuki diizenlemelere
;??g?;?slzai?;mlgse:iﬁ Oslzll?;ot;ifeliggln lsl;l::g;férfgﬂfnfa;ige&z avva uygunlugunun mevzuatta belirlenen siireler zarfinda islemlerinin
. . ) -~ | Ridvan ONCEL K bebiyet apilmasinin saglanmasi
fiziksel ortamda kontrol altinda tutulmasi ve gereken is ve islemlerin 1évan amu \lerrarl‘rrémriiss.lii colye y‘ p- ] -g o
yapilmasi hususunda dikkat edilmelidir (Kurumu cezali duruma | Seher SEZER *Glgili personelin gesitli egitim programlarma katilhiminin saglanmasi
diisiirmemek igin hassasiyet gosterilmelidir). Umit BURKUCU *Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
*Kurum banka bilgilerinin ve sifrelerinin (hesap ve vergi -
numaralari, internet bankacilig1 bilgileri, saymanlik kodlari, vs.) éeljlll\l/lell_)l_? ZTURK

korunmasi ve gizliligi
* Kurum kesin hesap bilgilerinin giivenligi

* Arsiv evraklarmin belirtilen siireler igerisinde temiz ve diizenli
muhafazasimin saglanmast

* BKMYSve KBS sifrelerinin giivenligi

Muharrem KARA




