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Harcama Birimi: Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birimi:

Sira
No

Hizmetin/Gorevin Adi

Riskler (Hassas
Gorevler)

Risk
Diizeyi**

Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Harcama Islemleri

Y1l boyunca ihtiyaca yonelik
harcama iglemlerinin
yliriitiilmesi

Orta

Harcama islemlerinin DIMIS

sistemine tanimlama ve veri
kontrolii. Piyasa aragtirma
islemlerinin yapilmasi ve saymanlik
birimine gerekli evraklarin sunulmasi

Muhasebe alaninda uzaman
olmasi ve biitgelendirme
islemlerinde tecriibeli olmasi.

Harcamaya iligkin
Gergeklestirme Gorevleri

Y1l boyunca ihtiyaca yonelik
harcama iglemlerinin
yiiriitiilmesine iligkin
koordinasyon ve evraklarin
hazirlanmast

Orta

Harcama islemlerinin DIMIS
sistemine tanimlama ve veri
kontrolii. Piyasa aragtirma
islemlerinin yapilmasi ve
saymanlik birimine gerekli
Jevraklarin sunulmasi

Muhasebe alaninda uzaman
olmasi ve biitgelendirme
islemlerinde tecriibeli olmasi.

Biit¢e hazirlik ¢alismalari
is ve islemleri

Y1llik biitce planlarinin
hazirlanmasi ve yil sonu
raporlarmin olusturulmasi

Orta

Biitce kalemlerinin 6nceki y1l
verilerinin kontrolleri

Muhasebe alaninda uzaman olmasi
ve biitgelendirme islemlerinde
tecrubeli olmasi.

Tasinir Kayit
Islemleri

Birim personellerinin
kullaniminda olan kamu
malzemelerinin taginir kayit
islemlerinin yapilmasi

Diisiik

Tasinir Kayit system girislerinin
yapilmasi ve kontrollerin saglanmasi

Kamuya ait esyalar1 dikkatli ve
titizlikle kullanilmas1

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiiriirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici
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Kurs, Egitim,
Seminer vb. Kayit
ve Ucretlendirme
Islemleri

- Kurs planlar ve
duyurularinin yapilmasi.

- On kayztlarin kontrolii ve
|kursiyerlerin belirlenmesi

- Kurs {icretlerinin alinmasi
ve dogrulugunun kontrolii

Orta - [1gili islemler ALKUSEM
yonetmeligi ve yonergesi
dogrultusunda gerceklestirilir.

Bilgisayar kullanimu, iletigim
becerisi, muhasebe bilgisinin olmasi

Odeme Islemleri

Kurs gelirlerinin tiniversite
yonetim kurulu tarafindan
onaylanmis olan paylar (%1
hazine, %5 BAP, %30 Doner
Sermaye, %64 Egitmen)
dogrultusunda
(04.12.2019/11. YK)
|paylastirilmasi ve ilgili
evraklarin diizenlenmesi

Yiiksek - [1gili islemler ALKUSEM
yonetmeligi ve yonergesi
dogrultusunda Yiiriitme kurulunun
onay1 ile gergeklestirilir.

Muhasebe alaninda uzaman olmasi v
biitcelendirme islemlerinde tecriibeli
olmasi.

Evrak Islemleri

ALKUSEM faaliyetleri i¢in
gerekli tiim evraklarin

Orta - Ilgili islemler ALKUSEM
yonetmeligi ve yonergesi
dogrultusunda gerceklestirilir.

Bilgisayar kullanimi, muhasebe
bilgisinin olmas1

hazirlanmasi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




