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IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan I?Sk . Gorevin Yerine Getirilmeme (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Diizeyi Sonucu
Bilg. Isl. - Yaklasik Maliyet Komisyonu ve ilgili satin
Funda alma gorevlisi tarafindan yaklasik maliyetin
ASLAN . . gbzden gecirilmesi.
Dogrudan Temin Memur - Malveya Hizmetin - Hizmetin veya Mallarin uygun olanin
Yiiksek almamamasi. o 7 .
Saban saglanmasi i¢in gerekli islem yapilir.
HOKELEK - Gizlilige 6nem vermek
- Personelin bilgilerini siirekli giincel tutmak.
- Siireg ve tarihlerin takip edilmesi.
Bilg. Isl.
Fund -
onca Faturalar.m yanls - Hatal1 gelen 6zel tiiketim saya¢ okuma
. N . . ASLAN 6denmesi SR . SRS
Elektrik, Su, Dogalgaz 6demeleri . . o bedellerinin diizeltilme iizere ilgili birime
Memur Yiiksek - Hizmet kesintisi v mesi
asanmast gonderilmesi. o .
Saloan yas - Son 6deme tarihlerine dikkat etmek.
HOKELEK
- Yaklasik maliyet komisyonu ve ilgili satin
alma gorevlisitarafindan yaklasik maliyetin
gbzden gegirilmesi.
- Bilg. isl. - Ihale dokiimanlarinda diizeltilmesi uygun
Funda goriilen degisiklikler EKAP’ta zeyilname
Mal ve Hizmet Alim islemleri ASLAN duzeplenerek duzel@hr. o
M ‘ - Komisyon kararini ihale yetkilisi inceleyerek
) emur Yiiksek - Ihalenin iptal olmasi onaylar veya reddeder.
Saloan - Sozlesmeye davet edilen firmanin
HOKELEK

belgelerinde hata olmasi veya eksik olmasi
durumunda ilgili satin alma gorevlisi
tarafindan hatal1 belgeler diizelttirilir, eksik
olan belgeler tamamlattirilir.

Hazirlayan
BKK

Onaylayan
KASGEM
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Gizlilige 6nem vermek
Personelin bilgilerini siirekli giincel tutmak.
Siireg ve tarihlerin takip edilmesi
- Bilg. Isl.
Funda
flan islemleri ASLAN - [lan parasinin, kanuni siirede ilgili birimce
- Memur Yiiksek - Ihalenin iptal olmas1 yatirilip yatirilmadigini takip etmek.
Saban
HOKELEK
- Sube S . ..
Miidiirii V. - Ambar Sayim ayim siirecinde ambara mal giris ve ¢ikislarin
Vilmaz islemlerinin diizensiz ve (Slurdur‘él_mlim' daha tekrarl
; . .. hatali vapilmasi. ayim bir kez daha tekrarlanir.
Tagmir Islemleri IIEAARACA Yiiksek - - Amb'zr giris ve Yine farkli ¢ikarsa bu miktar fazla veya
Sabéelilnur Qlkl$lal‘lnln diizensiz noksan siitun.una kaydedlhr .
HOKELEK yapilmasi Tasinir kod liste bilgisine hakim olmak
Kiymet Takdir Komisyonu tarafindan
tahmini kira bedeli hesaplanir.
[lgili personel tarafindan ihale Dokiimani
- Tekniker kontrol edilir.
Alpay TAS Komisyon kararini ihale yetkilisi inceleyerek
Kiralama Islemleri - Bilig. Isl. Viiksek - _ihalenin iptal olmast ongylar veya reddeder. Sézlesmeye davet
Tugba edilen firmanin belgelerinde hata olmasi veya
ERISTI eksik olmasi durumunda ilgili personel
tarafindan hatali belgeler siiresi icerisinde
diizelttirilir, eksik olanbelgeler
tamamlattirilir.
On Mali Kontrol Mekanizmas1

Hazirlayan
BKK

Onaylayan
KASGEM
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- Bilg. Isl.
Funda
. . ASLAN . Itibar ve mali kayiplar Avans kapatma islemlerinin zamaninda
Avans Islemleri - Memur Yiiksek Idari yaptirimlar yapilmasi
Saban
HOKELEK
- Bilg. Isl.
Funda Avans agma islemlerinin zamaninda
. . ASLAN , - ltibar ve mali kayiplar yapilmasi.
DMO Iglemleri - Memur Yitksek - Idari yaptirimlar Stok kodlarinin kontrol edilmesi.
Saban Teslim teselliim ile ilgili tutanaklara 6nem
HOKELEK verilmesi.
- Bilg. Isl.
Funda
ASLAN itibar ve mali kayipl Yaklagik mali i ilgili
. . " yiplar aklasik maliyet komisyonu ve ilgili satin
Miiteferrik Alim - Memur Yiksek Idari yaptirrmlar alma gorevlisi tarafindan yaklasik maliyetin
Sal_ban gbzden gecirilmesi
HOKELEK
- Bilg. Isl. Biitcenin belirlenen siire
Funda zarfinda yapilmamasi, -
ASLAN harcama kalemlerine Yapilacak ¢alismalarin siiresi i¢erisinde
Biitce hazirlama islemleri - Memur odenek taleplerinin eksik bitirilebilmesi i¢in dnlem alinir.
Saban Yiiksek veya fazla yapilmasi ya Harcama kalemlerine talep edilen 6denek
HOKELEK da 6denek talep miktarlarinin uygunlugu tespiti yapilir.
edilememesi.

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
KASGEM
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Br. Per. Yapilacak islemler i¢in giincel bilgi akisini
Mehmet kontrol etmek, bilgi akisinda aksama
Memur Maas islemleri. COLAK Cal-lsanlarm maaslarinda 91mama§1 i(;ip t(?dbir almak ve yapilacak
(Veri Giris Islemleri) Tekniker ) eksik maas, fazla maas islemleri eksiksiz kontrol etr'n'ek, hata olmas1
Alpay TAS Yiiksek veyahig maag alamama durumunda hatalari sebepleriile islemleri
durumuséz konusudur. gergeklestiren personele bildirimde
bulunmak.
Br. Per. Yasal mevzuati takip etmek, yapilacak islemler
Mehmet Calisanlarin maas, icin giincel bilgi akisini k().nt.rol etqlek, bilgi
Siirekli Isci (Giivenlik) Maas islemleri. COLAK Yiiksek ikramiye, tediye ve diger aklslnd? akls(a.mla Ollm%mfl.llfl.n tidb{[r all mak
(Veri Giris Islemleri) - Tekniker ukse sosyal yardimlarda eksik Ve yapriacak1s eierl eXS1ksiz: Xonto
. etmek, hata olmasidurumunda hatalari
Alpay TAS veya fazla 5deme durumu sebepleri ile birlikte islemleri gerceklestiren
56z konusudur. personele bildirimde bulunmak.
Yasal mevzuati takip etmek, yapilacak
- Br. Per. Calisanl islemler igin giincel bilgi akisin1 kontrol
Mehmet .karl 'san arin drpaas, dis etmek, bilgi akiginda aksama olmamasi igin
Siirekli Is¢i (Temizlik) Maas islemleri. COLAK Yiiksek ;Osar;lll yea’r demﬁ;ergae el?s;ieli tedbir almak ve yapilacak islemleri eksiksiz
(Veri Giris Islemleri) - Tekniker Vey}e/l fa};Ia S5deme durumu kontrol etmek, hata olmasidurumunda
Alpay TAS <67 konusudur hatalar1 sebepleri ile birlikte islemleri
) gerceklestiren personele bildirimde
bulunmak.
- Sube
Miidiiri Zamaninda Yapilmayan
V. Yilmaz temizlik isleri nedeniyle I¢ Hizmetler birimi sorumlusu tarafindan
Temizlik Islemleri KARACA |Yiiksek kurumun temizlik temizlik faaliyetlerinin giinliik takip ve
- Tekniker faaliyetlerinin aksamasi denetiminin yapilmasi gerekmektedir.
Alpay
TAS

Hazirlayan
BKK

Onaylayan
KASGEM
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- Sehirigi gorevlendirmelerde en az 7 giin
- Bil. IsL once,sehirdisi taleplerde en az 15 giin
Arag Gorevlendirme Israfil Yiiksek - Kamu Hizmetlerinin once 1lgili birim tarafindan talep edilmesi
KILIC aksamasi. gerektigi birimleredagitim yazisi
yazilarak bildirilir.
- Br. Per.
Mehmet
Yolluk iglemleri. COLAK - Calisanlara verilecek - Yapilacak yolluk islemlerinin 6245 sayili
(Veri Giris Islemleri) - Tekniker |yiiksek yolluklarda eksik, fazla kanunauygunlugu ve hesaplamalarin
Alpay O0deme yapilmasi. kontrolii saglanir.
TAS

Hazirlayan

BKK

Onaylayan
KASGEM




