BIRIMI
ALT BIRIM ADI
S/N  HASSAS GOREVLER
1 Maas islemleri
Abonelige bagli 6demeler (elektrik su
2 <
dogalgaz, telefon)
3 On 6demeli dogalgaz yiiklemeleri
Kiralanan yerlere ait gelecek yillardaki
4 kira bedellerinin s6zlesme
hiikiimlerine gore tahsilatlarinin
yapilmasi
Kiralanan yerlere iligkin elektrik su
5 tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
belirlenen zamanlarda yapilmast
6 Teminat iadeleri
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iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii

RISKLER
(Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuglari)

Kurum ve birim imajimin sarsilmasina yol agar.

Gecikme faizleri olusma riski ve personele riicu
sonucunu doguracaktir.

Tlgili birimlerde 1s1nma kaynakl sikayetlerin
olusmast, birim ve kurum imajinin sarsilmasina
yol agar.

Kamu Zararina ve ilgilisine riicu islemine
sebebiyet verir.

Kamu Zararina ve ilgililer hakkinda idari
islemlere sebebiyet verir.

Muhasebe kayitlarinda uyumsuzluga yol agar,
istekli ya da yiikleniciler agisindan kurum ve
birim imajina zarar

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Abonelik listeleri olusturulmasi, son 6deme
tarihlerinin islenmesi ve fatura takiplerinin
yapilmasi

Ilgili birimlere is siireci yazih olarak
bildirilmis olup, taleplerinin bu siire¢
dikkate alinarak zamaninda yapilmasi
bildirilmistir. Birim personelinin tamaminin
bu islemi yiiriitebilecek egitimi almig olmasi
saglanacaktir.

Takip ¢izelgesi olusturulacaktir.

Yazilim program gelistirilebilir, miimkiin
olmamas1 durumunda gizelge iizerinden
takibi yapilacaktir.

Teminatlara iliskin olusturulan ¢izelgenin
aylik kontrolii yapilmalidir
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GECIRME SURESI ILGILI BIRIM/SERVIS
Avlik Sube Miidiirii/Genel
y Hizmetler servisi
Sube Miidiirii/Genel
Hizmetler servisi
Aylik
Sube Miidiirii/Genel
Hizmetler servisi
Haftalik/Aylik
Sube Miidiirii/Genel
Yillik Hizmetler servisi
Sube Miidiirii/Genel
Aylik Hizmetler servisi

Kesin teminat iadeleri
S6zlesme sona erince.
Gegici teminatlar s6zlesme
imzalaninca

Sube Miidiirii/Genel
Hizmetler servisi




