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HASSAS GOREYV LISTESI

HARCAMA BiRiMi: PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Tahakkuk, Sézlesmeli Personel ve Isci Sube Miidiirliigii

Sira . Hassas Gorevi Olan Risk Riskler-Gorevin Prosediirii
Hassas Gorevler . . e .

No Personel Ad-Soyadi Diizeyi | Yerine Getirilmeme Sonucu (AliInmasi1 Gereken Onlemler ve Kontroller)
-Gorevin yerine -Gorevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunmasi,
getirilememesinin birimdeki -Yasal degisikliklerin takibinin yapilmasi,
isleyisi etkilemesi, -Birimindeki is ve isleyisin koordine edilmesi,
-Ihtiyaclarin dogru tespit -Insan giicii planlamasinin yapilmast,
edilememesi, -Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarm kontrollerinin

Harcama Yetkilisi Gorevi Turhan Nesat KARA Yiiksek [Harcama talimatinin yapilip imzalanmasi

1 \verilmemesi, -Zaman yonetimi,
-Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kaybi,
-Hak kayb1,
-Kamu zarari,
-Idari para cezasi,
-Mali sorumluluk, Biit¢elerden bir giderin yapilabilmesi i¢in i3, mal veya hizmetin|
-Kurum itibar kaybi, belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak gergeklestirilmesi, harcamal
-Hak kayb, talimatlarinin ve onaylarim olusturulmasi, 6deme emri belgesinin

Gergeklestirme Gorevliligi Mehmet KAPLAN Yiiksek [Kamu zarari, usuliine uygun diizenlenmesi, diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve|

2 islemleri -Idari para cezas, ek evraklarin {izerinde 6n mali kontrol yapilmasi ve imzalanmasi,
-Gecikme zammu ve faizine ihtiyaglarin ~ dogru tespit edilmesi, birimler aras1 gerekli
sebebiyet verme, koordinasyonun ve iletigimin saglanmasi, yapilacak harcamalarin ilgili

mevzuatlar gozetilerek ve planlama ile yapilmasi,

-Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarin kontrollerinin ve
-Kurum itibar kaybr, imza takibinin zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli tutulmas,

3 [Maas Mutemedi islemleri Hacer CELIK Yiiksek [Hak kayby, verilerin sisteme giriglerinin hatasiz ve zamaninda yapilmasi,

-Kamu zarari,
-Idari para cezasi,
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Personel (Idari ve Isci

Mehmet KAPLAN

-Kurumsal itibar kayb,
-Mali ve 6zliik hak kaybi,
-Kamu zarari,

Maas verilerinin (aylik terfi, atama, géreve baslama, unvan degisikligi
vb.) dikkatli, 6zenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemi (KBS)’ne islenmesi, maas kontrollerinin yapilmast,

Personel) Maas Tahakkuk ve |[Hacer CELIK Yiiksek [Gorevin aksamasi, cksik evraklarin temin edilmesi, giincel bilgilerin takibinin saglanmast,
Odeme islemleri -Sorusturma diger maas mutemetleriyle koordineli ¢alisilmasi, biitge agiginin
-Mali sorumluluk, Ongoriilmesi ve tedbir alinmasi, maas tahakkuk ve 6deme evraklarinin
-Personelin magdur olmast, zamaninda ve ecksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanliginal
gonderilmesi,
-Kurumsal itibar kayb, Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay diizenli olarak yasal siire
-Mali ve 6zliik hak kaybi, icerisinde SGK-KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve 6zenli olarak
-Kamu zarari, tahakkukunun yaptirilmasi, prim bildirge tahakkuku ile Odeme
Emeklilik Kesenekleri ve Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Idari para cezas, Emrindeki prim tahakkuk miktarlarinin karsilastirilmasi, 6deme
icmal Bildirimleri Islemleri  |[Hacer CELIK -Gorevin aksamasi, tarihinden itibaren 10 giin igerisinde kesenek bilgi sisteminden bildirim
-Sorusturma yapilmasinin saglanmasi, Birim yetkilisinin ayrica siireci devamli takip,
-Mali sorumluluk, altinda bulundurarak kontrol etmesi,
-Kurumsal itibar kayb, Maas programinda ikramiye ve diger sosyal haklara iligkin
-Mali ve 6zliik hak kaybi, hesaplamalar yapilip 6demeye esas belgelerin ¢iktilarinin eksiksiz
-Kamu zarari, alinmasi, Odeme Emri Belgesinin  dikkatli  hazirlanmast,|
[sci Personele ait Ikramiye ve [Mehmet KAPLAN -Gorevin aksamasi, Gergeklestirme Gorevlisinin ve Harcama Yetkilisinin imzalarmn biitiin
Diger Sosyal Haklarin ddeme |[Hacer CELIK Yiiksek [-Sorusturma evraklarda zamaninda tamamlanmasinin saglanmasi, Odeme Emri
[slemleri -Mali sorumluluk, Evraklarina varsa maasi etkileyen bilgi degisikliklerine iligkin
-Personelin magdur olmasi, evraklarda eklenerek Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligina
-Idari para cezas, gonderilmesi, maas tahakkuk ve &deme evraklarin eksiksiz olarak
gonderilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, [lgili ay igerisinde ddemesi yapilan ilgili belgelerin kontrollerinin|
-dari para cezasi, yapilarak MUHSGK formatina uygun, dikkatli ve ozenli olarak
-Kamu zarari, hazirlanmasi, her ayin Muhtasar’1 i¢in 26’sina ve Prim ve Hizmet
Muhtasar Beyanname ile -Gorevin aksamasi, Belgesi i¢in 23’iine kadar E-beyanname ile internet vergi dairesinden
IAylik Prim ve Hizmet Belgesi [Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Sorusturma siiresinde gonderiminin yapilmasi, gonderilen belgelerin EBYS

Gonderim Islemleri

Hacer CELIK

-Mali sorumluluk,
-Personelin magdur olmasi,

iizerinden ivedilikle Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi
ve 6deme ile ilgili dekontun takip edilmesi,
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-Kurumsal itibar kaybi,
-Idari para cezasi,

Universitemizin SGK-MOSIP sisteminden beyan edilen Ek Karsihk]
Matrahina tahakkuk eden %20 ek karsilik borg tutarmin ilgili yilin Subat

SGK Ek Karsilik ile Faturali  |[Mehmet KAPLAN Yiiksek |-Kamu zarari, ayindan baglayarak 6deme islemlerinin titizlikle yapilmasi, diizenlenen 6deme]
8 |Alacaklarin Tahakkuk ve Hacer CELIK _Gorevin aksamast, emri, harcama talimati ve ilgili belgelerin kontrol edilerek Strateji
Odeme Islemleri -Sorusturma Gelistirme Daire Baskanhigina teslim edilmesi ve odeme ile ilgilj
_Mali sorumluluk, dekontun takip edilmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili faturalarin
-Gorevin aksamasi, [kontroliiniin yapilmasi, 6deme tarihinden Once Strateji Gelistirme
9 [Hizmet Alimi Odeme Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Mali sorumluluk, Daire Bagkanlhigina teslim edilmesi ve 6deme ile ilgili dekontun takip
[slemleri Hacer CELIK edilmesi,
Mahkeme Dosyalari ile flgili |[Mehmet KAPLAN -Personelin magdur olmast, Mahkeme karar ile ilgili gerekli bilgi ve belgelerin yasal siiresi
slemler Hacer CELIK Yiiksek [-Gorevin aksamasi, icerisinde Hukuk Miisavirligine gonderilmesinin  saglanmast,
10 -Kurum Itibar kaybu, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,
-Personelin magdur olmast, Maas Programi sistemine personel bilgilerinin aktif ve zamaninda
Maas Durum Belgesi islemleri|Mehmet KAPLAN Orta [|-Gorevin aksamasi, girilmesi, giincel tutulmasi, personelin talebi dogrultusunda veya islem
11 Hacer CELIK geregi Maas Durum Belgesinin diizenlenmesi, kontrol ve takibinin|
yapilmasi,
-Kamu zarari, Harcama Birimlerinden gelen kisi borcuna ait yazilar ve eklerin|
-Kaynak ve zaman israfi, dikkatle incelenmesi, kigi borcu hesaplama cetvelinde hesaplanan
Kisi Borglar1 Tahsilat Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Kurum itibar kaybi, tutarlarin titizlikle incelenerek takibinin ve kontroliiniin yapilmasi,
12 islemleri Hacer CELIK -Gorevin aksamast,
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-Kamu zarari,

icra Dairesinden gelen yazilara (en ge¢ 7 giin iginde yerine ulagmus|
olmali) en kisa siirede cevap verilmesi, icra ve nafaka dosyalariin|
olusturulmasi ve takibinin yapilmasi, icra kesintilerin diizenli olarak
her ay kontroliiniin yapilmasi, maastan kesintisi yapilan tutarlarin maas

13 icra ile Nafaka Kesinti ve Mehmet KAPLAN Yiiksek [Kaynak ve zaman israfi, 0demelerinden sonra derhal icra takip dosyalarina islenmesi ve aylik
Takip Islemleri Hacer CELIK -Kurum itibar kaybi, baz da kalan icralik borg tutarmin devamli takip altinda bulundurularak
-Gorevin aksamasi, ﬂiontrol edilmesi, maas tahakkuk ve ©&deme donemlerinde ilgili
esintilerin yapilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile]
koordineli olarak ilgili dosyaya gonderiminin saglanmasi,
-Kaynak ve zaman israfi, Teknik Hizmetler Sinifinda goérev yapan personelin Biiyiik Proje
-Personelin magdur olmasi, Tazminati, Arazi Tazminat puantajlari kontrol edilerek Kamu Harcama
Biiyiik Proje Tazminat1 ile -Gorevin aksamasi, ive Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)’ne dikkatli ve 6zenli olarak
14 Arazi Tazminati Tahakkuku  [Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Kurum itibar kaybi, giriglerinin yapilmasi, diizenlenen édeme emri, harcama talimati ve
[slemler Hacer CELIK -Mali sorumluluk, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji
-Sorusturma, Gelistirme Daire Bagkanligina gdnderilmesi, takibinin yapilmasi,
-Kaynak ve zaman israfi, Kurum Yetkili Sendika ve Uye Tespit Toplantisi, Kurum idari Kurul
-Personelin magdur olmasi, (KIK) toplantilar1 ile ilgili yazismalarin zamaninda yapilip, ilgili
15 [Sendika Toplantisi Islemleri [Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Gorevin aksamasi, taraflara ulastirlmasinin saglanmasi, sendika temsilcileriyle ortak]
Hacer CELIK -Kurum itibar kaybi, [koordinasyon olusturulmasi,
-Sorusturma,
-Kaynak ve zaman israfi, Sendika Uyelik formlarmin eksiksiz alinmasi, Sendika Temsilcileriyle]
-Personelin magdur olmast, ortak koordinasyon olusturulmasi, sendika yazismalarinin zamaninda
Sendika Aidat Kesinti ve Mehmet KAPLAN Yiiksek [Gorevin aksamast, yapilmasi, Maas tahakkuk ve 6deme dénemlerinde istifa ve iliyelik
16 |Yazisma Hacer CELIK -Kurum itibar kaybi, formlarimin ivedilikle ilgili birimlere ulastirilmasimin saglanmasi,
islemleri -Mali sorumluluk, sendika kesinti listelerinin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
-Sorusturma, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi
-Kamu zarari,
-Kamu zarari, Biitce gider tahminlerinin ge¢mis donemlerde incelenerek birim
-Kaynak ve zaman israfi, ihtiyaclar1 dogrultusunda gergeke¢i yapilmasi, harcama planlari ile
Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Kurum itibar kaybi, yapilmasi zorunlu olan 6demeler dikkate alinarak ve yil igerisinde
17 [Birim Biitgesinin Hacer CELIK -Gorevin aksamasi, olusabilecek olagan dis1 harcamalar da ongoriilerek biitcenin dogru ve

Hazirlanmasi Islemleri

-Mali sorumluluk,
-Sorusturma,

eksiksiz hesaplanmasi ve uygulanmasi, biitce ile ilgili Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordineli olarak c¢alismanin
saglanmas,
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-Kamu zarari,
-Kaynak ve zaman israfi,

Stirekli gorev yolluklari ve gorev yolluklari ile ilgili dlizenlenen 6deme
lemri, harcama talimati ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak

Gorev Yolluk Odeme Mehmet KAPLAN Yiiksek [Kurum itibar kayb, zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim|
18 islemleri Hacer CELIK -Gorevin aksamasi, edilmesi ve takibinin yapilmast,
-Mali sorumluluk,
-Sorusturma,
-Personelin magdur olmasi, Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili belgelerin|
Giyim Yardimi ve Diger Mehmet KAPLAN -Gorevde aksakliklar [kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
19 [Sosyal Haklar Odeme Hacer CELIK Orta  [|-Mali sorumluluk, Daire Baskanligina gonderilmesi ve takibinin yapilmasi,
islemleri -Birim itibar kayb,
-Personelin magdur olmasi, Birimlerimizden gelen ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak
Mehmet KAPLAN -Gorevde aksakliklar zamaninda ve eksiksiz Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Il
20 Dogum Yardimi Islemleri Hacer CELIK Orta  |-Mali sorumluluk, Miidiirliigiine gonderiminin saglanmasi, Dogum Yardimi alacak]
-Birim itibar kayb, personelin dogru bilgilendirilmesi,
-Gorevde aksakliklar Baskanligimiz personelinden gelen ilgili belgelerin kontrollerinin|
Mehmet KAPLAN Orta  |-Mali sorumluluk, yapilarak 6deme emri ve eklerinin eksiksiz ve ivedi olarak Strateji
21 |Oliim Yardimi islemleri Hacer CELIK -Birim itibar kaybi, Gelistirme Daire Baskanligina génderiminin saglanmasi, Oliim|
-Personelin magdur olmasi 'Y ardimi alacak personelin dogru bilgilendirilmesi,
-Gorevde aksakliklar, Satin almalarda saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirliligi,
-Mali sorumluluk, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin uygun sartlarla zamaninda
29 Satin Alma Islemleri Mehmet KAP LAN Yiiksek [-Kurum itibar kaybi, -Sorusturma, [karsilanmasinin saglanmasi, diizenlenen 6deme emri, harcama talimati
Hacer CELIK -Kamu zarari ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi,
-Gorevde aksakliklar Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili belgelerin|
-Mali sorumluluk, kontrollerinin yapilarak 30 giinliik siire gegirilmeden zamaninda ve|
-Kurum tibar kaybr, eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi,
23 |Mahkeme Giderleri Odeme  [Mehmet KAPLAN Yiiksek [-Sorusturma, 0demeye ait dekontlarin dosyalanmasi, kontrol ve takibin yapilmasi,

islemleri

Hacer CELIK

-Kamu zarari,
-Gecikme zammi Cezast,

miikerrer 6demeye sebebiyet verilmemesinin saglanmas,
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-Personelin magdur olmasi,

Diizenlenen 6deme emri ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak

-Gorevde aksakliklar Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi, rapor, izin ve
24 |Vekalet Ucreti Odeme Mehmet KAPLAN Yiiksek |-Kurum Itibar kaybu, gorevliendirme ile ilgili diger birimlerden gelen belgelerin tahakkuk ve|
[slemleri Hacer CELIK -Cezai [slem, 0deme tarihlerine gore Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
-Sorusturma, gdnderiminin saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmas,
-Personelin magdur olmasi, Diizenlenen ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak eksiksiz olarak
Mehmet KAPLAN -Gorevde aksakliklar her aymn 20 sinden 6nce ilgili bankaya teslim edilmesi i¢in Strateji ve
25 [Banka Promosyon Islemleri [Hacer CELIK Yiiksek [-Kurum itibar kaybi Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi ve personel listesi
kontroliin saglanmasi,
-Personelin magdur olmasi, Mahkeme kararina gore davacinin magdur edilmemesi ve 30 giinliik
-Gorevde aksakliklar yasal siire i¢erisinde kararin uygulanmasinin saglanmasi, gerekli bilgi
Mahkeme Dosyalari ile flgili [Mehmet KAPLAN Yiiksek [-itibar kaybi, ve belgelerin yasal siiresi igerisinde zamaninda ve eksiksiz Hukuk
26 islemler Hacer CELIK -Cezai Islem, Miisavirligine gonderilmesinin saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin
-Sorusturma yapilmasi,
-Zaman kaybi, Evraklarin ilgili personele havale edilmesi, gizli evraklarin kimsenin|
27 [Evrak havale islemleri Mehmet KAPLAN Orta  |-Hizmet kalitesinin diismesi, gdrmemesi i¢in gizli olarak teslim alinmasi ve teslim edilmesi, gizli
Hacer CELIK -Gorevin aksamasi, evraklar1 gormesi gereken kisi veya kisilerin gérmesi,
-Is, zaman, hak, kurumsal giiven [Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin giderilmesi
Kanun, yonetmelik ve Mehmet KAPLAN Yiiksek ([ve itibar kaybi, yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi
28 |mevzuatlarin takibi ve Hacer CELIK -Yanlis islem,
uygulanma islemleri -Kaynak israfi,

-GoOrevin aksamasi,

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

Hazirlayan

Bilgisayar isletmeni
Mehmet KAPLAN

Onaylayan
Harcama Yetkilisi
Turhan Nesat KARA

SGB-LS-0001

Rev: 00/19.12.2024



