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	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.ÇİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

	ALT BİRİM               : Merkez Müdürü-Harcama Yetkilisine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)

	1
	Ödenek kullanımına karar vermek
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Ödenek üstü harcama yapılması



	2
	Mal alımlarına onay vermek.
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmaması

	3
	Resmi yazıları imzalamak
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Görevin yerine getirilmemesinin birimdeki işleyişi etkilemesi

	4
	Kurumun ihtiyaçlarını tespit etmek
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	İhtiyaçların doğru tespit edilememesi

	5
	Harcamaları planlamak
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Harcama talimatının verilmemesi

	6
	Mali Sorumluluk
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Kurum itibar kaybı



	7
	Kurumu maddi zarara uğratmamak
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	İdari para cezası



	8
	Tahakkuk mutemedini  atamak
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Tahakkuk mutemedi atanmaması


	9
	Merkez Yönetim Kuruluna başkanlık yapmak.
	Merkez Müdürlüğü
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Zaman kaybı




	HAZIRLAYAN

Öğr.Gör.Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU
Müdür Yardımcısı

	ONAYLAYAN

Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili



	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.ÇİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

	ALT BİRİM               : Müdür Yardımcısına Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)

	1
	Merkez ile ilgili her türlü işlemde  Müdüre destek vermek, Müdürün verdiği işleri yapmak
	Müdür Yardımcılığı
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	İşlerin aksaması



	2
	Avans Mutemedi görevini yürütmek
	Müdür Yardımcılığı
	Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili
	Ödemelerin yapılamaması




	HAZIRLAYAN

Öğr.Gör.Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU

Müdür Yardımcısı

	ONAYLAYAN

Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili



	HARCAMA BİRİMİ :E.Ü.ÇİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

	ALT BİRİM               : Döner Sermaye Bürosuna Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)

	1
	Döner Sermaye’ye yatan paraların işlemlerini yapmak, fatura işlemlerinin takibini yapmak
	Döner Sermaye Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN Merkez Müdür Vekili
	Kamu zararı



	2
	Ödeme emri belgesi düzenlemesi
	Döner Sermaye Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN Merkez Müdür Vekili
	Kamu zararına sebebiyet verme riski

	3
	Satın alma evraklarının hazırlanması
	Döner Sermaye Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN Merkez Müdür Vekili
	Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez

	4
	Avans işlemleri
	Döner Sermaye Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN Merkez Müdür Vekili
	Verilen avansların kapatılamaması, avansın süresinde mahsup edilmemesi

	5
	Faturaların ödenmesi
	Döner Sermaye Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN Merkez Müdür Vekili
	Kamu zararı ve kişi zararına sebebiyet verme ve buna bağlı para cezası , Hak kaybı, Kamu ve Kurum zararı


	HAZIRLAYAN

Öğr.Gör.Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU

Müdür Yardımcısı

	ONAYLAYAN

Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili



	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.ÇİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

	ALT BİRİM               : Taşınır Kayıt ve Kontrol Görevlisine Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)

	1
	Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini oluşturmak
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN         Merkez Müdür Vekili
	Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerinin bekletilmeden anında yapılması, gerekli belge ve cetvellerin düzenli tutulması

	2
	Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Stok kontrolünü belirli aralıklarla düzenli tutmak



	3
	Taşınır malların ölçülerek ve sayılarak teslim alınması, depoya yerleştirilmesi
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kontrollerin ehil kişilerce doğru yapılması



	4
	Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi

	5
	Malzeme ihtiyaç talepleri ve taşınır ile ilgili tüm işlemlerin yapılması
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi

	6
	Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Taşınırların kullanıma uygun mekanlara yerleştirilmesi, Yangın tüpleri


	7
	Taşınırların korunması için gerekli tedbirlerin alınmasının sağlanması
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kontrollerin doğru yapılması ihtiyaçların bilinçli bir şekilde belirlenmesi

	8
	Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırların bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Hazırlayan kişinin bilinçli olması, birimdeki tüm taşınırların kayıtlı olduğundan emin olunması


	9
	Muayene ve kabul işlemleri ve taşınır sayımlarının yapılması
	Rektörlük İdari Mali İşler Daire Başkanlığı

Ayniyat Bürosu
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kontrollerin ehil kişilerce yapılması, işlem basamaklarına uygun hareket edilmesi


	HAZIRLAYAN

Öğr.Gör.Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU

Müdür Yardımcısı

	ONAYLAYAN

Doç.Dr. Ali SALMAN
Merkez Müdür Vekili



	HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.ÇİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ

	ALT BİRİM               : Teknik Elemanlara Ait Hassas Görevler


	Sıra No
	Hassas Görevler
	Hassas Görevin 

Yürütüldüğü Birim
	Sorumlu Birim Amiri
	Riskler (Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)

	1
	Onarım için gerekli makine teçhizatın hazır ve çalışır durumda bulundurulması.


	Teknik işler kısmı
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Birim içi koordinasyon ve verimin düşmesi, güncel işlerin zamanında ve gereğince yapılamaması, yönetim zaafı, kurumsal hedeflere ulaşamama

	2
	Fotokopi makinesi, jeneratör, baskı makinesi, güç kaynağı, santral, klimalar, trafo, güvenlik kamera sistemi gibi cihaz ve makinelerin periyodik bakımlarının zamanında yaptırılması, sözleşmelerinin hazırlanması.
	Teknik işler kısmı
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kişi zararına sebebiyet verme

Makinelerin bozulması



	3
	Trafo odası, elektrik panoları, ısı santrali gibi yerlere ikaz işaretlerinin asılması.
	Teknik işler kısmı
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kamu ve kişi zararı



	4
	Kurumda meydana gelen elektrik, su, telefon vb. her türlü arızanın tespiti, tamiri veya ilgili birimlere bildirilmesi, binaların bakım, onarımını v.b. yapmak veya yapılmasını sağlamak.
	Teknik işler kısmı
	Doç.Dr. Ali SALMAN        Merkez Müdür Vekili
	Kurum ve kişi zararı




	HAZIRLAYAN

Öğr.Gör.Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU

Müdür Yardımcısı

	HAZIRLAYAN

Öğr.Gör.Dr. Ertuğrul BALEKOĞLU

Müdür Yardımcısı



	Adres
	:

	Ege Üniversitesi Çim Uygulama ve Araştırma Merkezi

Bayındır/ İzmir

		Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:

	https://cimar.ege.edu.tr
cimarastirma@mail.ege.edu.tr
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