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	HARCAMA BİRİMİ :İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	ALT BİRİM               :İDARİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	Risk Düzeyi*
	Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler
 veya Kontroller)
	Görevi Yürütecek Personelde 
Aranacak Kriterler



	1
	Maaş İşlemleri
	
-Yasal kesintilerin eksik ya da yanlış sonucu hesaplanması SGK tarafından cezai işlem
-Puantaj verilerinde
hata yapılması ile presonel mağduriyeti
-Ödeme listesinde
 hata olması nedeniyle ödemelerin yapılamaması
-Personel bilgilerinin
üçüncü şahıslarca ifşa edilmesi sonucu yasal
yükümlülükler
	Yüksek
	




-Görevi ile ilgili mevzuatlara hâkim olunması
-Bilgisayar ve otomasyon sistemlerinin dikkatli ve etkili kullanılması
-Güvenli dosya ve arşivleme sistemi oluşturulması







	



-Görevle ilgili mevzuat konusunda bilgi sahip olmak,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak
-İlgili Kanun ve yönetmeliklerde belirlenen yeterliliğe sahip olmak

	2
	Kurumsal Abonelik Giderlerinin Ödenmesi
	


-Borç Gecikme Cezası Sonucu Kamu Zararı, 
-Abonelik Hizmeti Kesintisi Sonucu Kamu Hizmetinde Aksama
-Kurumsal İtibar Kaybı
-İdari Para Cezası
	     Yüksek
	



-Yeterli bütçe ve ödenek durumunun düzenli takibi
-Abonelik giderelerinin cari döneminde tahakkuk ettirilmesi
-Abonelik giderlerinin dönemsel kayıtlarının tutulması
	



-Kamu mali mevzuatlarına hakkında bilgi sahibi olması
-Muhasebe ve bilgisayar bilgisine sahip olması





















*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler











	
HAZIRLAYAN

Ersin KABASAKALOĞLU
Şube Müdürü V.
	
KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	
ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
Daire Başkanı





	Adres
	
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
Personel Daire Başkanlığı 35040 
Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	           Telefon
İnternet Adresi
E-Posta
	:
:
:
	0232 311 43 26 - 21 24
www.personeldb.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr
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