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Hassas Gorevler

Muhasebe Yetkilisi tarafindan
kullanilan mihiir ve kaselerin
glivenligi

Kasa anahtari ve kasa i¢i
bilgilerin korunmasi,

Proje bilgilerinin giivenligi

Arsiv evraklarinin belirtilen
slireler icerisinde temiz ve
diizenli muhafazasinin
saglanmasi

* BKMYS ve KBS sifrelerinin
giivenligi

Kurum banka bilgilerinin ve
sifrelerinin (hesap ve vergi
numaralary, internet
bankacilig1 bilgileri, saymanlik
kodlari, vs.) korunmasi ve
gizliligi

Kurum kesin hesap
bilgilerinin giivenligi

Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Ad1 Soyadi

Sube Miidiiri
Muhasebe
Yetkilisi
Ridvan ONCEL

Ridvan ONCEL
Ahmet BATMAZ
[lknur ONARAN

Mehmet Can
SOYLU

Cennet OZCAN

Emrah BAG
Nese TABAK
Seher SEZER

T.C.
KARABUK UNIVERSITESI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirligii

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Kamu Zarari Idari Para Cezasi
Sorusturma Itibar Kaybi

Personel ve paydaslarin magdur
olmasi

Itibar Kaybi

Kamu Zarari
Idari Para Cezasi
Sorusturma

[dari Para Cezasi
Kamu Zaran

Kamu Zarari Personel veya
paydaslarin magdur olmasi

1) Kritik faaliyet/Hizmet/Gorevlerin Hassas Gorev tanimi ¢ercevesinde tespiti yapilir.

2) Hassas Gorevi yliriiten personel belirlenir.

3) Ilgili faaliyetin muhtemel/uygulamada karsilasilan vb. riskler, gorevin yerine getirilmeme sonucu belirlenir.
4) Riskin diizeyi belirlenir, (Riskin ger¢eklesme ihtimali) (Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek,

Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.)

5) Riske kars1 alinabilecek 6nlem veya kontroller belirlenir, Hassas Gorev Tespit Formu EK-1 doldurulur ve imzalanir.

Risk
Diizeyi

Yiksek

Yiiksek

Orta

Yiuksek

Yiksek
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Kontroller/Tedbirler Kor}trol ve
Gozden

(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Verilen 6n 6demelerin sorumlularca
takibinin yapilmasi

Muhasebe Yetkilisi tarafindan gerekli
kontrollerin yapilmasi

Verilen projelerin gorevli personel
tarafindan takip edilmesi
Gerekli kontrollerin yapilmasi

ihtiyacin dogru tespit edilmesi

Hesaplarin diizenli sekilde kontrol edilmesi

Banka hesabina yatan paralarin siirekli
kontrol edilmesi

Odemesi yapilan islemlerin miktarinin
dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi

Banka hesaplari ile mizan karsilastirilmasi

Gecirme Siiresi

Odeme evraki
her gelisinde

Odeme evraki
her gelisinde

Her Ay

Guinluk

Gunluk



Hassas Gorevi
Yiiriiten Personel
Ad1 Soyadi

S/N Hassas Gorevler

Vergi beyanname ve
O0demelerinin; kisi bor¢larinin;
kefalet, sendika, emekli
sandigy, icra & nafaka kesinti
O0demelerinin; tevkifat, SGK
prim ve vergi borcu iceren
fatura veya 6deme
belgelerinin; 6grenci ve
calisan personellerin SGK

6 prim kesinti 6demelerinin;
taahhiide baglanmis olan
6deme belgelerinin hakedis
fiyat farki ve is artislarinin
hem gerekli elektronik ortam
sistemlerinden hem de fiziksel
ortamda kontrol altinda
tutulmasi ve gereken is ve
islemlerin yapilmasi
hususunda dikkat edilmelidir

Havva SAYILDI
Seher SEZER
Emrah BAG

Hazirlayan
Adi1 Soyadi/Gorevi

Riskler
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

[dari Para Cezasi Kamu Zarar1

Personel ve Paydaslarin magdur
olmasi

Risk
Diizeyi

Yiiksek

Kontrol ve
GoOzden
Gecirme Siiresi

Kontroller/Tedbirler
(Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)

Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya
stiresinde gonderilebilmesi icin stirecin
titizlikle takip edilmesi

Sendika 6demelerinin her ayin 20’sine
kadar emanet hesaplarindan ¢ekilerek
o6denmesi

Her Ay

Vergiye tabi evraklar ile mizan raporlarinin
karsilastirilmasi

Onaylayan
(Alt Birim Amiri)



