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Harcama Birimi: C.U. KOZAN ISLETME FAKULTESI
Sira Hassas Gorevi Sorumlu Prosediirii
Hassas Gorevler .. .. Riskler Risk Diizeyi ..
No Olan Personel Birim Amiri y (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1 Siireli yazilarin zamaninda Tasinir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri | 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi Diisiik 1- Oncelik sirasina gdre belirlenen yazilara siiresi igerisinde
yazilmasi cevap verilmeli.
Istenen belge, rapor vb.
dokiimanlarin ve ya bunlar 1-Hizmetin veya ilgili isin gecikmesi K oo .
2 | igin istenen bilgilerin dogru, | Tasinir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri | 2-Kisi, birim veya kurumlarin yanls Yiiksek 1,. Istenfen b.ﬂ.gl’ belgf? ve rapor.lqr mevzuatta belirtilen
. A s . stireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli.
zamaninda ve eksiksiz veya eksik bilgilendirilmesi
olarak teslim edilmesi
3 Sar.f ve Demirbas .malz.eme .| Tasmir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri 1,_. Ihqyaglar.m ye.terh ve h?zmete Yiiksek 1- Tasinir Mal Yonetmelige uygun hareket etmelidir.
ihtiyaglarinin tespit edilmesi yonelik tespit edilememesi
1-Resmi kayitlarin, fiziki sartlara
T Mal islemleri (wiri uymamasi 1-Tagmirlar giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden
4 1211<s1mlr11 sa(l)m? ielirérflrlllefig)lrls’ Tasinir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri | 2-Muhasebe ve taginir kayitlarmin Yiiksek yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin diizenli tutulmast.
SIS Y ¥ uyusmamast Tagmir Mal Yonetmelige uygun hareket etmelidir.
3-Menfaat saglama ve yolsuzluk
1-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya,
1 1 .
Tasimrlarn ambarda E;le'lkzzyjakza mlzl) i}llin\;zs icin 1- Stok kontroliiniin belirli araliklarla diizenli tutulmasi
5 Sitrarin a . Tasmir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri 1€elere Karst Lt Yiiksek 2- Tasinir Mal Yonetmeligine uygun sekilde hareket
muhafaza edilmesi gerekli tedbirlerin alinmamasi edilmeli
2- Taginirlara zarar gelmesi sonucu '
maddi kayba ugrama
1-Asgari stok seviyesinin altina
diisen tagimirlart harcama yetkilisine
bildirmemek.
6 Ambar saymmi ve stok Tasmir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri .. Yiiksek 1- Stok kontroliinii diizenli tutmak.
kontrolii 2-Tiikenen veya azalan tagiirlarin
tespit edilmemesi
ligili dokiimanlar:
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Birim YoOneticisi

Kalite Koordinatorligu
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7 | Arsiv islemleri

Tasmir Kayit Birimi | Fakiilte Sekreteri

1- Evragin kaybolmasi

Yiiksek

1- Belgeleri mevzuatta belirtilen siire igerisinde saklamak.

HAZIRLAYAN

Umiit DUZGUN
Fakiilte Sekreteri V.

../.../2026

ONAYLAYAN

Prof.Dr. Hakki CIFTGi

Dekan V.
..]...[]2026

ligili dokiimanlar:

Hazirlayan

ilgili Stire¢ Sahibi

Kontrol Eden

Birim YoOneticisi

Onaylayan

Kalite Koordinatorligu




