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Sıra 
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:
:
:
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www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr
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1 Satın Alma İşlemleri

Ergün Lütfi TOPALOĞLU 
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

  Yüksek

Satın almalarda saydamlığı, 
rekabeti, eşit muameleyi, 
güvenirliliği, gizliliği, kamuoyu 
denetimini, ihtiyaçların uygun 
şartlarla zamanında 
karşılanmasının sağlanması, 
düzenlenen ödeme emri, harcama 
talimatı ve ilgili belgelerin 
kontrollerinin yapılarak zamanında 
ve eksiksiz Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim edilmesi,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak,
-Yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-İşi sahiplenmesi,
-İşi yapabilme yeteneğine sahip olmak,
-MYS sistemi hakkında bilgi sahibi 
olmak.

2 Avans Mutemedi

Ergün Lütfi TOPALOĞLU 
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

Yüksek

Satın almalarda saydamlığı, 
rekabeti, eşit muameleyi, 
güvenirliliği, gizliliği, kamuoyu 
denetimini, ihtiyaçların uygun 
şartlarla zamanında 
karşılanmasının sağlanması, 
düzenlenen ödeme emri, harcama 
talimatı ve ilgili belgelerin 
kontrollerinin yapılarak zamanında 
ve eksiksiz Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim edilmesi,

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim 
olunması,
-Yasal değişikliklerin takibinin 
yapılması,
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine 
edilmesi,
-Düzenlenen ödeme emri 
belgelerinin ve ek evrakların 
kontrollerinin yapılıp imzalanması

 -Zaman yönetimi,

Ek-24
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3
Yurtiçi Geçici Yolluk
Ödeme İşlemleri

Ergün Lütfi TOPALOĞLU 
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

Yüksek

Geçici görev yollukları ve görev 
yollukları ile ilgili düzenlenen 
ödeme emri, harcama talimatı ve 
ilgili belgelerin kontrollerinin 
yapılarak zamanında ve eksiksiz 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına teslim edilmesi ve 
takibinin yapılması,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak,
-Yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,

4
Yurt içi Sürekli Yolluk
Ödeme İşlemleri

Ergün Lütfi TOPALOĞLU
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

Yüksek

Sürekli görev yollukları ve görev 
yollukları ile ilgili düzenlenen 
ödeme emri, harcama talimatı ve 
ilgili belgelerin kontrollerinin 
yapılarak zamanında ve eksiksiz 
Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına teslim edilmesi ve 
takibinin yapılması,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak,
-Yasal değişiklikleri takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,

5
Yaklaşık Maliyet 
Araştırma ( ihale )

Ergün Lütfi TOPALOĞLU
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

Yüksek

Satın almalarda saydamlığı, 
rekabeti, eşit muameleyi, 
güvenirliliği, gizliliği, kamuoyu 
denetimini, ihtiyaçların uygun 
şartlarla zamanında 
karşılanmasının sağlanması, 
düzenlenen yaklaşık maliyet ile 
ilgili belgelerin kontrollerinin 
yapılarak zamanında ve eksiksiz 
döner sermeye bürosu ihale 
birimine eksiksiz teslim etmek.

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim 
olunması,
-Yasal değişikliklerin takibinin 
yapılması,
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine 
edilmesi,

 -Zaman yönetimi,



Doküman No FRM-0039

Yayın Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi -
                 
"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,
                Aydınlık Gelecek”                                           

HASSAS GÖREV LİSTESİ FORMU (Ek-3)
Revizyon No 0

HARCAMA BİRİMİ : E.Ü.Diş Hekimliği Fakültesi
ALT BİRİM               : Muhasebe

Sıra 
No Hassas Görev

Hassas Görevi Olan 
Personelin 

Unvanı/Adı Soyadı
Risk Düzeyi* Riskler (Görevin Yerine 

Getirilmemesinin Sonuçları)

Prosedürü**
(Alınması Gereken Önlemler

 veya Kontroller)

Adres : Ege Üniversitesi Rektörlüğü 35040 Gençlik Cad. No:12 
Bornova / İZMİR

           Telefon
İnternet Adresi

E-Posta

:
:
:

0232 311 21 24 – 311 43 26
www.ege.edu.tr
personeldb@mail.ege.edu.tr

Sayfa 3 / 3

6

Hizmet Alımı (Telefon 
Faturası, Kargo Ücreti ve 
Kurslara Katılım Gideri) 
Ödeme İşlemleri

Ergün Lütfi TOPALOĞLU
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

Yüksek

Düzenlenen ödeme emri, harcama 
talimatı ve ilgili faturaların 
kontrolünün yapılması, ödeme 
tarihinden önce Strateji Geliştirme 
Daire Başkanlığına teslim edilmesi 
ve ödeme ile ilgili dekontun takip 
edilmesi,

-Görevle ilgili mevzuat bilgisine 
sahip olmak ve yasal değişiklikleri 
takip etmek,
-Mesleki alanda tecrübeli olmak,
-Dikkatli ve özenli olmak,
-MYS sistemi hakkında bilgi  sahibi 
olmak,

7
Nükleer Düzenleme 
Kurumu Yazışmaları 
(Dozimetre,Lisanslama)

Ergün Lütfi TOPALOĞLU
Bilgisayar İşletmeni

İsmail KAYA
Bilgisayar İşletmeni

Yüksek

Satın almalarda (Dozimetre Alımı) 
saydamlığı, rekabeti, eşit 
muameleyi, güvenirliliği, gizliliği, 
kamuoyu denetimini, ihtiyaçların 
uygun şartlarla zamanında 
karşılanmasının sağlanması, satın 
alma ve ilgili belgelerin 
kontrollerinin yapılarak zamanında 
ve eksiksiz döner sermaye 
bürosuna teslim edilmesi.

-Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim 
olunması,
-Yasal değişikliklerin takibinin 
yapılması,
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine 
edilmesi,

 -Zaman yönetimi,

HAZIRLAYAN

Birol YENİCE
Fakülte Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof.Dr.Nazan ERSİN

Dekan 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.   
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler




