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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRiMIi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi: Tahakkuk, Sézlesmeli Personel ve Is¢i Sube Miidiirliigii

Riskler Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
Sira No Hassas Gorevler (Hizmetin/Gorevin (Gérevin Yerine Getirilememesinin Risk Diizeyi (Ahnmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Personelde Aranacak
Ady) Sonuglari) Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, [Universitemiz insan giicii ihtiyacnm dogru tespit edilmesi, belirlenen [-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarart, ihtiyaglar dogrultusunda istihdam edilmek tizere is¢i kadrosu ihdasi ve [sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamast, Yiksek atama izin yazigmalarinin dikkatli, 6zenli ve kontrollii yapilmasi. takip etmek,
1 isci Istihdam ve Atama Islemleri - Universitemize isci ihdas1 ve kadro izni verildiginde is¢i alim igin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ilgili yonetmelik uyarinca ISKUR’a bagvuran adaylarin kura, sézlii -Dikkatli ve 6zenli olmak,
sinav ve atama iglemlerinin dikkatli, 6zenli ve kontrollii yapilmasi. FEBYS ile PBS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, [Universitemiz insan giicii ihtiyacinin dogru tespit edilmesi, belirlenen  [-Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve ozliik hak kaybu, ihtiyaclar dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda sahip olmak ve yasal degisiklikleri
TYP Kapsaminda Is¢i Hizmet islemleri -Gorevin aksamast, Yiiksek gerceklestirilen Toplum Yararina Programi (TYP), Sosyal Calisma takip etmek,
3 Programi (SCP) kapsaminda ige alim islemlerinin dikkatli, 6zenli ve  [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
kontrollii yapilmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS ile PBS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Kurumsal itibar kaybi, isgi personelin puantajlarinin dikkatli ve 6zenli hazirlanip ISKUR’a -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarart, bildirilmesi, kontroliiniin yapilmasi, Birimimizde gorevli ig¢i personelinjsahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Gorevin aksamast, Yiiksek puantajlarinin dikkatli ve 6zenli hazirlanip kadrosunun oldugu birime  [takip etmek,
4 Puantaj Islemleri -Idari Para Cezast, bildirilmesi, kontroliiniin yapilmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS ile PBS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Hak kaybu, isci personelin bilgi girislerinin PBYS sistemine zamaninda girilmesi, |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Personele olan giivenin kaybolmasi, girilen bilgilerin tamamlanmasi ve kontrollerin yapilmasi, KVKK sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Birimin itibar kayb1 Orta geregi bilgilerin gizliligine 6nem verilmesi, gorevle ilgili personelin is [takip etmek,
5 PBS Sistemine Giris islemleri konusunda etkinliginin artirilmasi yoniinde egitim almasinin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi. -Dikkatli ve 6zenli olmak,
FEBY'S ile PBS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
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-Idari para cezast,
-Kamu zarari,

ise alim yapilan eski hiikiimlii ve engelli kadrolarinin ISKUR
tescillerini yapmada 6zenli ve dikkatli olunmasi, gerekli yazismalarin

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,

6 Tescil islemleri -Gorevin aksamasi, Yiiksek yapilmasi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kurumsal itibar kayb, is¢i personelin istifa, emeklilik ve kidem tazminati talepleri durumunda [-Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kamu zarari, ilgili yazismalarmn yapilmasi, PBS ve YOKSIS sisteminden ¢ikis sahip olmak,
[stifa, Emeklilik ve Kidem Tazminat: -Gorevin aksamasi, Yiiksek islemlerinin dikkatli, 6zenli ve kontrollii yapilmast. -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
7 islemleri -Personelin magdur olmasi, Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali ve 6zliik hak kaybi, -PBYS ile YOKSIS sistemleri
hakkinda bilgi sahibi olmak
-Personelin magdur olmasi, 4857 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca askerlik nedeniyle isten -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Askerlik Islemleri -Gorevin aksamasi, Orta ayrilan isgilerin yazigmalarinin yapilip PBYS sistemine dikkatli ve sahip olmak,
8 6zenli islenmesi ve kontroliiniin yapilmast. -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
IDikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarari, [Universitemiz ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan sézlesmenin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, Cumhurbaskanhigi Strateji ve Biitge Baskanlig1 ile Calisma ve Sosyal  [sahip olmak,
9 Toplu S6zlesme Islemleri ve Yetkili -Kurum itibar kaybi, Yiiksek Giivenlik Bakanligima bildirilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Sendika Goriisme Islemleri -Gorevin aksamast, -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Birim itibar Kaybi, 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca siirekli is¢ilerin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Orta gorevlendirme islemlerinin dikkatli ve 6zenli yapilmasi. sahip olmak,
10 Gorevlendirme Islemleri -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
-Kamu zarart, iscilerin disiplin islemlerinin mevzuatlara uygun yiiriitiilmesi, miisteki, [-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfi, Yiiksek sanik ile tanik ifade davet yazilarinin siiresi icerinde yazilmasi, sahip olmak,
11 Disiplin fslemleri -Kurum itibar kaybi, takibinin yapilmas1 ve sonucun yasal siiresi igerisinde bildirilmesi. -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
-Gorevin aksamasi IDikkatli ve 6zenli olmak,
ERVS cictemi hallinda hilai cahihi
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
-Personelin magdur olmasi, [Mahkeme karar ile ilgili yasal siiresi iginde gerekli bilgi ve belgelerin [-Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
[Mahkeme Dosyalar ile lgili Islemler -Gorevin aksamast, Yiiksek Hukuk Miisavirligine gonderilmesinin saglanmasi, kontroliiniin ve Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 -Kurum ftibar kaybu, takibinin yapilmasi. FEBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi

olmak
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[Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin Takibi

-Is, zaman, hak, kurumsal giiven ve itibar kaybi,
-Yanlis islem,

Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,

-EBY'S sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,

-Analitik diisiinme, yorumlama ve

= ve Uygulanma Islemleri -Kaynak israfi, Yiiksek yoniinde egitim alinmasinin saglanmast. degerlendirme yetenegine sahip
-Gorevin aksamast, olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
- Kurumun itibari 1- Kadro kullanim izinlerinden ilgili kadrolara atama yapilincaya kadar [-Goérev ile ilgili mevzuata hakim olmal
- Hukuki yaptirimlar stireclerin hem otomasyonlarda hem de gorevi yapan personel -Dikkatli ve 6zenli olmak
- Hizmetlerin aksamasi Yiksek tarafindan 6zel olarak olusturulan takip listelerinin sik stk kontrol -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
14 Sézlesmeli Personel Alim ilanlar1 ve Atama edilmesi ve giincellenmesi. sahip olmak,
[sleri -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
IDikkatli ve 6zenli olmak,
-EBY'S sistemi hakkinda bilgi sahibi
Imale
Sozlesmeli Personel Sézlesme Hazirlama ve |- Kurumun itibar Sozlesmeli Personel Calistirilmasina fliskin Esaslar gergevesinde -Gorev ile ilgili mevzuata hakim olma
imza Islemleri - Hukuki yaptirimlar Yiksek gerekli diizenlemeleri yaparak, Hazine ve Maliye Bakanliginca yeni  |-Dikkatli ve 6zenli olmak
15 - Hizmetlerin aksamasi belirlenen katsayilarla sozlesme ticretlerinin giincellenmesi.
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
- Hak kayb1 -Analitik diisiinme, yorumlama ve
16 Kanun, Yonetmelik ve Diger Mevzuatin - Yanlis islem Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi degerlendirme yetenegine sahip
Takibi ve Uygulanmast - Kaynak israfi Yiiksek yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi. olmak
- Sorusturma -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
- Cezai yaptirnimlar -Dikkatli ve 6zenli olmak
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
- Hak kayb1 Mahkeme karar ile ilgili yasal siiresi iginde gerekli bilgi ve belgelerin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
17 IMahkeme Kararlarinin Uygulanmast -Yanlis islem Yiiksek Hukuk Miisavirligine dogru sekilde ve eksiksiz olarak génderilmesinin [-Istenilen bilgi ve belgelere ait
- Sorusturma saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi. dokiimanlar1 hazirlayabiliyor olmak
-Cezai yaptirimlar -EBYS ve PBS sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,
18 Sozlesmeli Personelin Gérevlendirme -Birim itibar Kaybu, Yiiksek 2547 sayil Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca idari personelin -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

islemleri

-Gorevin aksamasi,

corevlendirme islemlerinin yapilmasi.

-Dikkatli ve 6zenli olmak
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- Personel hak kaybu,

Personelin talebi tizerine verilecek evraklarin ivedi sekilde hazirlanarak
ilgilinin magdur edilmemesi.

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak,

19 Personel Talebi Dogrultusunda Diizenlenen |-Gorevin aksamasi, Orta -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Belgeler -Is ve isleyisin aksamasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Sigortali tescil isten ayrilis bildirim islemlerinin, personelin ayrilis -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
tarihine dikkat edilerek siiresi icerisinde yapilmasina 6zen gosterilmesi, [sahip olmak,
SGK Sigortal1 Tescil isten Ayrihs Bildirim |-idari para cezas, ilgili birimlerin 6zliik isleri biriminin, yapilacak islemler ile ilgili olarak| -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
20 [slemleri -Kamu zarari, Yiiksek birimimizle irtibat halinde olmasi, naklen gérevden ayrilis yazismin  |-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevin aksamast, stiresi igerisinde birimimize ulastirilmasi, ayrilis tarihine dikkat -SGK Tescil sistemi hakkinda bilgi
edilmesi. sahibi olmak
Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi igin i, mal veya hizmetin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak gergeklestirilmesi, harcama [sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Mali sorumluluk, talimatlarinin ve onaylarinin olusturulmasi, 6deme emri belgesinin takip etmek,
-Kurum itibar kaybi, usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve  |-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Gergeklestirme Gorevliligi islemleri -Hak kaybi, ek evraklarin tizerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve imzalanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
21 -Kamu zarari, Yiksek ihtiyaglarin dogru tespit edilmesi, birimler aras1 gerekli koordinasyonun|-Analitik diigiinme, yorumlama ve
-Idari para cezasi, ve iletisimin saglanmasi, yapilacak harcamalarmn ilgili mevzuatlar degerlendirme yetenegine sahip
-Gecikme zammu ve faizine sebebiyet verme, g0zetilerek ve planlama ile yapilmasi. olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
-Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarm kontrollerinin ve |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, imza takibinin zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli tutulmasi, [sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kaybi, verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve zamaninda yapilmasi. takip etmek,
-Kamu zarart, -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Idari para cezas, Yiiksek -Dikkatli ve 6zenli olmak,
22 Maas Mutemedi Islemleri -Gorevin aksamasl, -Analitik distinme, yorumlama ve
-Personelin magdur olmasi, degerlendirme yetenegine sahip
-Sorusturma, olmak,
-Gecikme zammu cezasl, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak
Maas verilerinin (aylik terfi, atama, goreve baslama, unvan degisikligi |-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal itibar kayb, vb.) dikkatli, 6zenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama ve Muhasebe  [sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Mali ve ozliik hak kaybi, Bilisim Sistemi (KBS)’ne islenmesi, maas kontrollerinin yapilmast, takip etmek,
Personel (Sozlesmeli,idari ve Is¢i Personel) |Kamu zarari, eksik evraklarin temin edilmesi, giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, [-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
23 Maas Tahakkuk ve Odeme Islemleri -Gorevin aksamast, Yiiksek diger maas mutemetleriyle koordineli ¢alisilmasi, biitge agiginin -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Sorusturma
-Mali sorumluluk,
-Personelin magdur olmasi,

Ongoriilmesi ve tedbir alinmasi, maag tahakkuk ve 6deme evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
lgonderilmesi.

-KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve ozliik hak kaybi,
-Kamu zarari,

-Idari para cezast,

Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay diizenli olarak yasal siire
icerisinde SGK-KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve 6zenli olarak
tahakkukunun yaptirilmasi, prim bildirge tahakkuku ile Odeme
[Emrindeki prim tahakkuk miktarlarinin karsilasgtirilmasi, 6deme

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
sahip olmak ve yasal degisiklikleri
takip etmek,

-Mesleki alanda tecriibeli olmak, -

24 Emeklilik Kesenekleri ve Icmal Bildirimleri [-Gorevin aksamast, Yiiksek tarihinden itibaren 10 giin icerisinde kesenek bilgi sisteminden bildirim |Dikkatli ve 6zenli olmak,
[slemleri -Sorusturma, yapilmasinin saglanmasi, Birim yetkilisinin ayrica siireci devamli takip [FSGK-KESENEK bilgi sistemi
-Mali sorumluluk, altinda bulundurarak kontrol etmesi. hakkinda bilgi sahibi olmak
-Personelin magdur olmasi,
Maas programinda ikramiye ve diger sosyal haklara iliskin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurumsal itibar kaybi, hesaplamalar yapilip 6demeye esas belgelerin ¢iktilarmin eksiksiz sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Mali ve ozliik hak kaybi, alinmas1, Odeme Emri Belgesinin dikkatli hazirlanmasi, Gergeklestirmeltakip etmek,
-Kamu zarari, Gorevlisinin ve Harcama Yetkilisinin imzalarin biitiin evraklarda -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
25 [sci Personele ait fkramiye ve Diger Sosyal |-Gérevin aksamast, Yiiksek zamaninda tamamlanmasinin saglanmasi, Odeme Emri Evraklarina Dikkatli ve 6zenli olmak, -KBS
Haklarn 6deme Islemleri -Sorusturma [varsa maast etkileyen bilgi degisikliklerine iliskin evraklarda eklenerek [sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak
-Mali sorumluluk, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi, maas tahakkuk ve
-Personelin magdur olmasi, 0deme evraklarin eksiksiz olarak gonderilmesi.
-Idari para cezasi,
-Kurumsal itibar kaybi, flgili ay igerisinde 5demesi yapilan ilgili belgelerin kontrollerinin -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Idari para cezas, yapilarak MUHSGK formatina uygun, dikkatli ve 6zenli olarak sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, hazirlanmasi, her aym Muhtasar’1 i¢in 26’sina ve Prim ve Hizmet takip etmek,
26 [Muhtasar Beyanname ile Aylik Prim ve -Gorevin aksamas, Yiiksek Belgesi i¢in 23’tine kadar E-Beyanname ile internet vergi dairesinden  [-Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
Hizmet Belgesi Gonderim Islemleri -Sorusturma stiresinde gonderiminin yapilmasi, génderilen belgelerin EBYS Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali sorumluluk, izerinden ivedilikle Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi [-KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
-Personelin magdur olmasi, [ve ddeme ile ilgili dekontun takip edilmesi. olmak,
|Arsiv icerisinde 6zlikk dosyalarinin belirlenen diizen igerisinde -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
yerlestirilmesi ve diizenin korunmasinin saglanmasi, ortamin toz, nem, [sahip olmak,
-Kurumun itibar kaybz, rutubet ve sicaklik kontroliiniin yapilmasi ve temiz tutulmasinin -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
27 Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi islemleri  |[-Kamu zarar Yiiksek saglanmasi, elektrikli aletlerin kapandigindan emin olunmast, olmak,

-Hak kayb1
-Gorevin aksamast,

kaybolma, su baskini ve yangin igin 6nemler alinmasi, 6zliikk dosyasini
teslim alan ve teslim eden kayitlarinin tutulmast.

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan
Bilgisayar isletmeni
Mehmet KAPLAN

Onaylayan

Harcama Yetkilisi
Turhan Nesat KARA
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