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Hassas Gorevler Listesi

Mal ve Hizmet alimlar i¢in belirlenen
ihtiyaglarin satin alma islemlerinin tiim
stireglerini kontrollii ve bagh oldugu Kanun ve
Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak

Fakiiltel biitge taslaginin hazirlanmasinda rol
almak.

Fakiilte harcamalari ile ilgili biitge ve 6denekleri
takip etmek, ek ddenek taleplerini hazirlamak

Mal ve hizmet alimlarinda yaklasik maliyetin
dogru hesaplanmasi ve gizliligin saglanmasi

Hassas Gorevler Listesi

Fakiilte Web sayfasi ile
sosyal medya hesaplarin diizenlenmesi

Fakiilte ile ilgili her tirlii bilgi ve
belgeyi korumak

Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
korumak, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini
onlemek

Hassas Gorevler Listesi

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin listesini
arsivlemek, yazismalari takip etmek,

Kiiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerini birimlere
bildirmek, afisleri gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

Hazirlayan

SATIN ALMA

Riskler (Gorevin Yerine

Getirilmememesinin Sonugclari) Risk Diizeyi

Kamu zarari ihtiyaglarin teminini

Yiiksek
engeller
Biitge ag181 ve mali kayip Yiiksek
Biitce a¢181 ve hak kayb1 Yiiksek
itibar kayb1 Haksiz rekabete neden
- Orta
olma Gorevin aksamasi
YAZI iSLERI
Riskler (Gorevin Yerine . e )
Getirilmememsinin Sonuglari) Risk Dizeyi
Kurumun itibarinin azalmasi Orta
Zaman kaybi Diistik
Hak kaybi Bllgll vle belgeye Yiiksek
ulagilamamasi Itibar kaybi
EVRAK KAYIT
Riskler (Gorevin Yerine . e
Getirilmememsinin Sonuglari) Risk Diizeyi
Zaman kaybi Gorevde aksakliklar Yiiksek
Haber alma hakkini engeller Yiiksek

Fakiilte Sekreteri
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Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Ihtiyaglarin erken belirlenmesi,
Birimler ve yiiksekokul sekreteri ile
koordinasyon igerisinde ¢alisma
Mevzuatlarin diizenli takibi ve dogru
uygulanmasi

Bilingli ve ileriki yillarda olusacak
harcamanin 6ngoriilerek
hazirlanmasi i¢in verilerin dogru bir
sekilde iist yonetime sunmak

Diizenli kontrol, mali hesaplarin
diizenli tutulmasi, zamaninda ek
o0denek istenmesi

Satin alma stirecini planl ve etkin bir
sekilde yiiriitmek Yonetmelik
degisikliklerini diizenli takip etmek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Diizenleme 6ncesi ve sonrasi
birim amirlerine bilgi verilmesi

Biiro dosyalama
islemelrinin takibi

Yapilan ise 6zen gostermek ve dikkat
etmek

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Takip islemlerinin yasal siire

icerisinde yapilmasi

Takip islemlerinin zamaninda
yapilmasi

Onaylayan
Dekan

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Muhasebe Birimi
(Satin Alma)

Hassas Gorevi Olan
Birimin Ad1

Yazi isleri Birimi

Yazi isleri Birimi

Yaz isleri Birimi

Hassas Gorevi Olan

Birimin Ad1

Evrak Kayit

Evrak Kayit
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