T.C.

SELCUK UNIVERSITESI
DILEK SABANCI DEVLET KONSERVATUVARI

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Personel isleri

Hassas Gorevler Hassas Goérevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin . o . Gorevi Yiriitecek Personelde Aranmasi
Sira No . RS Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler )
(Hizmetin/Gorevin Adi)| Olan Personel Sonuglari Gereken Kriterler
2547, 657 ve 2914 Gerekli t bilisi leki
1 Sayili Kanun ilgili Birim Yiiksek Takip islemlerinin yasal stiresi erekll mevzuat bilgisine ve mesiexl
. o Hak Kayb1 L yeterlilige sahip olmak
pyarlnca yapilan Personeli icerisinde yapilmasi
Islemler
Akademik/idari )
5 Personel ilgili Birim e Cezai Yaptirim Yiiksek llgili mevzuat hitkimleri uyarinca | Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Sorusturma Personeli e Zaman Kaybi tim islemlerin titizlikle yapilmasi yeterlilige sahip olmak
islemleri
Personellerin ) islemlerin yasal siire icerisinde
Goreve Baglama, llgili Birim e Hak Kaybi1 Yiiksek . - . Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
3 o3 . yapilmasi, tim bilgi ve belgelerin .
Ayrilma, llisik kesme | Personeli e Zaman Kayb1 ! L e . yeterlilige sahip olmak
islemleri st birimlere bildirilmesi
ilgili mevzuatta belirtilen
Mal Bildirimi ilgili Birim . Yiiksek dénemlerde tiim personelin mal Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
4 . e Cezai Yaptirim e dw .
Formlari Personeli bildiriminde bulunmasinin yeterlilige sahip olmak
saglanmasi
K Disi D PR P F - : . - .
Lirum |§I. ers llgili Birim Yiiksek Taklp |$|em|€‘rlnln yasal suresi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
> Gorevlendirme Personeli * Hak Kayb1 icerisind | eterlilige sahip olmak
islemleri icerisinde yapilmasi y g p
6 Sureli Yazilari Takip | ilgili Birim e Hak Kavb Yiiksek Takip Islemlerinin yasal siiresi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Etmek Personeli axRaybt icerisinde yapilmasi yeterlilige sahip olmak
Biiroya Gelen P Takip i ‘o - . - .
i akip Islemlerinin yasal siiresi
7 Evraklarn Genel lgili B|r|rT1 o Hak Kayb1 Yiksek . 'p. S V' Gerek.h.[nevzu.at bilgisine ve mesleki
Takibi Personeli |ger|smde yapllma5| yeterlilige sahip olmak




T.C.
SELCUK UNIVERSITESI
DILEK SABANCI DEVLET KONSERVATUVARI
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No

Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Muhasebe — Satin Alma - Ayniyat isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

. . . Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranmasi
Sl (Hizmetin/Gorevin Adi)| Olan Personel Sonuglari R Gereken Kontroller/Tedbirler Gereken Kriterler
Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
o T[htiyacin tespit edilmesi
e Cezai yaptirmlar e Yapilacak harcamalarin ilgili
e Kamu zarari . mevzuatlar ¢ergevesinde
o i¢ ve dis paydaslarin magdur Yilksek gergeklestirilmesinin saglanmasi
olmast e Odemelerin takibini diizenli ve
o itibar kayb siirekli yapilmasi
1 Veri Girig Yetkilisi/ igili Birim o Kaynaklarin etkili, ekonomik, e (Odemelerin zamaninda 6denmesi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Gergeklestirme Personeli verimli kullanilmamasi Tiim mali islemlerin kayitlarinin ve | yeterlilige sahip olmak
Mutemeti raporlanmasinin yapilmasi
e 5018 sayili Kanun kapsaminda
sayilan ve 6deme evraklarinda
istenilen belge ve bilgilerin kontrol
edilmesi
e Muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasinin saglanmast
e  Evraklar iizerinde gerekli
e Cezaiyaptinmlar kontroller yapilarak, yanlislarin ve
M e P e  Kamu zarari eksikliklerin tespit edilerek ilgili | Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
aas, diger kisi llgili Birim - . e . - -
2 sdemeleri personeli e ¢ ve dis paydaslarin magdur ) birime iletilmesi yeterlilige sahip olmak
olmasi YUksek e  KBS'de yer alan hata raporlarindan
o itibar kaybi birim ve islem bazindan diizenli

olarak kontrol yapilmasi
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Muhasebe — Satin Alma - Ayniyat isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yuritecek Personelde Aranmasi

SUEINS (Hizmetin/Gérevin Adi)| Olan Personel Sonuglari Risk Diizeyi it B Gereken Kriterler
e Odeme evraklarimn tanzim
edilmesi ve 6denmesinin takip
e Cezaiyaptirmlar ef.iiler'ek vergi islemlerinin
e  Kamuzarari Viiksek sureS}nde yapllmgm |
Muhtasar ve Prim e ¢ ve dis paydaslarin magdur * Vevrg{ mf:vzuat}n a yaprian . S .
. oo degisiklikler dikkate almarak Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
3 Hizmet Ilgili Birim olmasi iincel mevzuata ebre islem " )
Beyannamesi (Vergi | Personeli e tibar kaybi iapllmam g 3 yeterlilige sahip olmak
Odemeleri) ¢ Kaynaklarn etkili, ekonomik, «  Beyannamelerin kontroliiniin
verlrr_1||.ku||an|lmamaS| saglanmasi ve sisteme yiiklenmesi.
e Vergiziyal e  Diger Gorevlendirmeyle gelen
Personellerin Kurumlarina Vergi
Miktarlarinin Bildirilmesi.
e SGK o6demelerinin zamaninda ve
eksiksiz yapilabilmesi i¢in is takibi
Kesenek Primleri e Cezaiyaptinimlar yapilmasi
(Emekli Kesenegi e  Kamu zarari e  Odemelerin yasal siiresi icinde . o .
. . PR - . Yiiksek Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
4 SGK Islemleri) llgili Birim e ¢ ve dis paydaslarin magdur yapilmast liliz hio olmak
SGK Girisi (ilk ve Personeli olmasi e 1k defa ise baslamada sigorta yeteriilige sahip olma
Tekrar Tescil) e itibar kaybi girisinin yapilmasi, ayrilma veya
SGK Cikis islemi nqkillerde ise sigorta c¢ikisinin
HITAP sisteminden yapilarak KBS
den gerekli iglemlerin yapilmasi.
e  Cezaiyaptinmlar . . .
e Ilgili Daire Baskanliginca agilan . - .
A e  Kamu zaran . . Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
5 icra islemleri llgili Birim e icve dis pavdaslarin magdur Yiiksek icra dosyasmna istinaden Aylik liliz hio olmak
Personeli s 3 paydas & maas kesintilerinin KBS iizerinden yeterlilige sahip olma

olmasi itibar kaybi

yapilmast.
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvan Mudurliigii

Alt Birim: Muhasebe — Satin Alma - Ayniyat isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yuritecek Personelde Aranmasi

SUEINO (Hizmetin/Gérevin Adi)| Olan Personel Sonuglari Risk Diizeyi L S Gereken Kriterler
e  Cezaiyaptinmlar e  Kefalet, sendika ve BES kesinti
e  Kamu zarari 6deme evraklarinin zamaninda
6 Kefalet, Sendika ve ilgili Birim e igvedig paydaslarin magdur Yiiksek tahakkukunun yaptirilmasi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
BES Kesinti Odeme Personeli olmasi e  Kefalet ve sendika kesintilerinin yeterlilige sahip olmak
Islemleri e itibar kayhi yapildigina dair evraklarm
siiresinde gonderilmesi
e  Kontrol ve sisteme girislerin
e  Cezaiyaptirnimlar zamaninda yapilmasi
e  Kamu zarari e  DTO Yiiklemelerinin yapilmasi
; Banka Hesaplarinin ilgili Birim e icve dis paydaslarin magdur e  Banka hesabima yatan paralarin Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
ve DTO Personeli olmasi Yiiksek kontrol edilmesi yeterlilige sahip olmak
Odemelerinin Takibi e itibar kaybi e Odemesi yapilan islemlerin

miktarinin dogru olup olmadiginin
kontrol edilmesi
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Muhasebe — Satin Alma - Ayniyat isleri Birimi

Sira No

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gérevin Adi)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yuritecek Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler

Tasinir islemleri

ilgili Birim
Personeli

e  Cezai yaptinmlar

. Kamu zarari

e  Hesap verebilirlik ve seffafligin
saglanamamasi

o tibar kaybi

. Kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak kullanilamamasi

Yiiksek

e Muayene ve kabulii yapilanlan
cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak,
dogrudan  tiiketilmeyen  ve
kullanima verilmeyen taginirlar
sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

e  Muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan taginirlar1  kontrol
ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasinirlarin  giris ve ¢ikisina
iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara
iliskin ~ belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimnir yoOnetim
hesap  cetvellerini  konsolide
gorevlisine gondermek.

e  Tiketime veya kullanima
verilmesi uygun goriilen
tasinirlart ilgililere teslim etmek

e Y1l Sonu Islemlerini tamamlama
ve S.D.B. sunmak. Bir niishasimni
dosyada muhafaza etmek.

o Istenayrlislarda zimmet iadesinin
yapilmasi.

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
yeterlilige sahip olmak
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Mudirliigi

Alt Birim: Muhasebe — Satin Alma - Ayniyat isleri Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizeyi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiriitecek Personelde Aranmasi
Sira No (Hizmetin/Gorevin Adi)| Olan Personel Sonuglari Gereken Kriterler
e Hesap verebilirlik ve seffafligin e lgili Daire Bagkanh@ tarafinda
Odemelerle ilgili saglanamamasi istenilmesi halinde birim faaliyet
9 Birim Faaliyet ilgili Birim o ftibar kayb Vitksek raporlarinin  gercekgi  bir sekilde | Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Raporunun Personeli e Kaynaklarm etkili, ekonomik hazirlanmasi yeterlilige sahip olmak
Hazirlanmasi ve verimlilik ilkelerine uygun e Birim faaliyet raporlarinin siiresi
olarak kullanilamamasi icinde tamamlanarak sunulmasi.
Yurt igi Gegici Gorev e  Yolluk Bildirimi Formunda belirtilen
Yolluk iglemi ve ckinde sunulan  bilgilerin
dogrulugunun kontrol edilmesi (flgili
Yurt igi Stirekli . Birim veya Kisiler tarafindan gelen
R ; I e  Cezaiyaptinimlar 3 Lo . I .
10 Gorev Yolluk Islemi llgili Birim . Karnu zarart talepler  dogrultusunda  Yonetim | Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
) Personeli Yiiksek Kurulu Kararina istinaden) yeterlilige sahip olmak
Sinav Juri Odemesi e  MYS Uzerinden Harcama Talimati
. olusturulmas1  ve Ilgili  Daire
Olim Yardimi Bagkanligina sunulmasi.
e Her ay diizenli gelen cg¢izelgelere
istinaden (ilgili yazismalar, Boliim
Kurullari, YKK 1518inda) KBS 6deme
Ek Ders Odemesi e  Cezaiyaptirmlar Yiiksek 1slemler1{11n yapllmas1.,. Hgl.h D‘alre
islemi ilgili Birim e  Kamu zarari Baﬁkanhgma . "gonderllmesmm Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
11 ) . lanmasi, diger niishanin dosyada . .
(Final Sinawi Personeli sag Sty . g . Y yeterlilige sahip olmak
Odemesi) muhafaza edilmesi. i
e DTO Sistemine Yiiklenmesi Odeme
Islemi sonunda gerekli kontrollerin
yapilmast
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Muhasebe — Satin Alma - Ayniyat isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yuritecek Personelde Aranmasi

SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Adi)| Olan Personel Sonuglari Risk Duzeyi et el e Gereken Kriterler
e Odeneklerin kontrolii,
e Talep ve istek dogrultusunda
ihtiyaglarin  belirlemesi Oncelik
durumunun degerlendirilmesi
e Piyasa Fiyat Aragtirma
Komisyonunun olusturulmasi
e  Muayene ve Kontrol
e Cezaiyaptinmlar Komisyonunun olugturulmast
e Kamuzarar e  Gerekli olurlarin alinmasi
. Heusap verebilirlik ve seffafligin o Teklif mektuplarinin alinmast
ileili Biri §a.1glanamama5| . e llgili Firmalarin Yasakhiligmin . oo .
12 Satin Alma gili B|r|rT1 o itibar kaybi Yiiksek Kontrol edilmesi Gerek.h.[nevzu.at bilgisine ve mesleki
Personeli yeterlilige sahip olmak

. Kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak kullanilamamasi

¢ EKAP sistemine Kaydinin
yapilmasi

e Borcu Yoktur Belgesi istenilmesi

e MYS’den Harcama talimati

olusturulmasi.
e MYS’den oOdeme belgelerinin
hazirlanmasi, Tlgili Daire

Baskanligina eksiksiz sunulmasi.
o llgili Evraklarin dosyaya
kaldirilmast.
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Ogrenci isleri Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yuritecek Personelde Aranmasi

SiraNo | (Hizmetin/Gérevin Adi)| Olan Personel Sonuglari Risk Duzeyi et el e Gereken Kriterler
Ozel Yetenek Sinavinm ilan edilmesi,
on kayit islemleri ve sinav sonuglarinin
ilani.
*  Cezaiyaptinmlar Ozel Yetenek Smavi sonucu kesin kayit
1 ) . igili Birim . !(amu zararl hakki kazanan dgrencilere ait bilgilerin | Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Ogrenci lgleri Personeli e g ve dis paydaslarin magdur otomasyona islenmesi ve kesin | yeterlilige sahip olmak
olmasi Yiiksek kayitlarinin gerceklestirilmesi.
e Itibar Kaybi Ogrenci durumlarmin kontrol edilmesi
ve mezuniyet asamasma  gelen
ogrencilerin diplomalarinin
diizenlemesi.
5 Bilgi Edinme igili Birim . I¢ ve dis paydaslarin magdur Diisiik . C.IMER bagvurularinin kontrolli.i Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Kanunu kapsaminda Personeli plmaS| e SIMER bagvurularinin kontrolii yeterlilige sahip olmak
yapilan miracaatlar e [tibar kaybi o WEB sayfasi kontrolii
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Dokiiman No
ilk Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Miidirliigi

Alt Birim: Bolim Sekreterligi Birimi

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Gorevin Yerine Getirilmemesinin Risk Diizevi Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiriitecek Personelde Aranmasi
Sira No (Hizmetin/Gorevin Adi)| Olan Personel Sonuglari U Gereken Kriterler
1 Anabll!.nl gl Birim e Cezai Yaptirim Viiksek Takip islemlerinin yasal siiresi Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
Dali/Bolum Kurulu Personeli e Zaman Kaybi1 icerisind | yeterlilige sahip olmak
Karari o Hak Kaybr icerisinde yapilmasi
ilgili Birim
Egitim Ogretim Personell
Donemine ait ilgili mevzuat hikiimleri uyarinca
Faaliyetleri . a - . - .
2 aallyetierin e Cezai Yaptirim Yiiksek tim islemlerin zamaninda ve Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
hazirlanmasi (sinav o7 Kavb itizl | Gst biriml eterlilige sahip olmak
evraklari, Ders aman Kaybi t|.t|z.e. yapl .ma5| ve ust birimlere y g p
Programlari, Egitim bildirilmesi
Ogretim Planlar
ilgili Birim
Personeli
Gorevlendirme ve islemleri | siire icerisind
Gelen Gid Islemlerin yasal sire igerisinde
3 elen Giden e Hak Kaybi Yiiksek 3 y.. . ¢ . Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki
evraklarin yapilmasi, tim bilgi ve belgelerin .
e Zaman Kayb1 ! o o . yeterlilige sahip olmak
zamaninda Ust birimlere bildirilmesi
yazilmasi
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Dokiiman No
ik Yayin Tarihi:
Revizyon Tarihi:
Revize No
Sayfa

Harcama Birimi: Dilek Sabanci Devlet Konservatuvari Mudirliigi

Alt Birim: Evrak Kayit Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin

Gorevi Yuritecek Personelde Aranmasi

Sira No (Hizmetin/Gorevin Adi)| Olan Personel Sonuglari 1k U] Se=kenionticlienfiedulley Gereken Kriterler
o Cezai yaptirimlar e Gizlilik niteligi tasiyan
e Kamu zarari Yiiksek evraklarin/ maillerin titizlikle
o I¢ ve dis paydaslarin magdur ukse : By 5
‘i § paydas & takip edilip, dagitiminin Gerekl bileis leki

1 Evrak Kayrt/E posta | ilgili Birim ;,rglasi( b elektronik ortamda veya ere .|.[nevzu.at iglsine ve mesiexl

L] .
Kontroli Personeli 1oar kaybl zimmetle yapilmasi yeterlilige sahip olmak

e Islerin aksamamasi ve
evraklarin kaybolmamasi.




