HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Dokiiman No ODU/DHF/HG-05.30
Standart Dosya No 76959426
Revizyon Tarihi

Revizyon No

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIiGi FAKULTESI

ALT BiRiM : Maas Tahakkuk Isleri
Sira | Hizmetin/Gorevin Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii** (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Ad1 Getirilmemesinin Sonugclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mali sorumluluk, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kaybi, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek takip etmek’ -
i .. . ... . | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. Kamu zarari, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin . L .
Maas Mutemedi L . N N . | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
1 ; . -ldari para cezasi, Yiiksek zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli e
Islemleri srevin ak 1 leri , i slerin -Analitik diisiinme, yorumlama ve
-Gorevin aksamast, tutulmasi, verilerin sisteme giriglerinin degerlendirme yetenegine sahip
-Personelin magdur olmas, hatasiz ve zamaninda yapilmasi, olmak,
-Sorusturma, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Gecikme zammi cezasi, olmak,
Maas verilerinin (aylik terfi, atama, goreve
baglama, unvan degisikligi vb.) dikkatli,
~Kurumsal itibar kaybr, ozenli ve ek51k.s1.z 'olarak .Karnl'l Harcama ve _Gérevle ileili mevauat bileisine
i ve 8zliik hak k Muhasebe  Bilisim  Sistemi  (KBS)’ne . g v.g o
Personel -Mali ve 6zliik hak kaybr, . . . sahip olmak ve yasal degisiklikleri
qia islenmesi, maas kontrollerinin yapilmasi, .
(Akademik, Idari ve [FKamu zarari, sk ] temi dilmesi.  efincel takip etmek,
2 Isci Personel) Maas -Gorevin aksamast, Yiiksek e. Stk cvra -ar.m' emvm © 1mes.1 > EUNCCL1 Mesleki alanda tecriibeli olmak,
" bilgilerin takibinin saglanmasi, diger maas . L .
Tahakkuk ve Odemer-Sorugturma mutemetleriyle koordineli ¢alisilmasi, biit -Diklatli ve 6zenli olmak,
islemleri -Mali sorumluluk o S oy ¥ | KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
i o acigmin Ongorlilmesi ve tedbir alinmasi, olmak
-Personelin magdur olmasi, maas tahakkuk ve oOdeme evraklarinin ’
zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligima gonderilmesi,
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No Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay
-Kurumsal itibar kaybi, diizenli olarak yasal siire igerisinde SGK- ) o o .
~Mali ve 6zliik hak kaybr, KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve 5zenli | - GOrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kamu zarari, olarak tahakkukunun yaptirilmasi, prim | olmak ve yasal degisiklikleri takip
Emeklilik _ -idari para cezast bildirge tahakkuku ile Odeme Emrindeki | etmek,
3 Kesenekleri ve Icmal _Gérevin aksama;l Yiiksek | prim tahakkuk miktarlarinin karsilastirilmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Bildirimleri Islemleri ’ O0deme tarihinden itibaren 10 giin igerisinde | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
—Somstuma kesenek  bilgi  sisteminden  bildirim | -SGK-KESENEK bilgi sistemi
-Mali sorumluluk, yapilmasinin saglanmasi, Birim yetkilisinin | hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Personelin magdur olmasi, ayrica silireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi,
Maas programinda ikramiye ve diger sosyal
haklara iliskin hesaplamalar yapilip 6demeye
esas belgelerin ¢iktilariin eksiksiz alinmasi,
-Kurumsal itibar kaybr, -Mali Odeme  Emri  Belgesinin  dikkatli | -Ggrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
. ) ve ozliik hak kaybi, -Kamu hazirlanmasi, Gergeklestirme Gorevlisinin ve | olmak ve vasal degisiklikleri taki
Isci Personele ait . . e . e M g1 P
. i . zarar1, -Gorevin aksamasi, - Harcama Yetkilisinin imzalarin  biitiin | etmek,
4 lkramiye ve Diger Sorusturma Yiiksek | evraklarda zamaninda tamamlanmasmin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Sosyal Haklarin 6deme
Islemleri

-Mali sorumluluk,
-Personelin magdur olmasi,
-Idari para cezast,

saglanmasi, Odeme Emri Evraklarma varsa
maasg1 etkileyen bilgi degisikliklerine iligkin
evraklarda eklenerek Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi, maas
tahakkuk ve 6deme evraklarin eksiksiz olarak
gonderilmesi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIiGi FAKULTESI

ALT BiRiM : Maas Tahakkuk Isleri
Sira . e Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii** (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Hizmetin/Goérevin Ad1 . . . Lo :
No Getirilmemesinin Sonuglar1) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
o A sahip olmak
Mahk k le ilgil kli bil ) o :
P li sdur ol be?gelifii yf:; 1sieirelsz(iDyl liggfirsei:n(;e ngliklZIi -Dikkatli ve 6zenli olmak,
. -Fersonelin magaur olmasi, . -EBYS sist i hakkinda bilei sahibi
> 1‘\1/13.111.k‘er1ne ll)osyalan ile -Gorevin aksamasi, Yitksek Misavirligine gonderilmesinin saglanmasi, olmak sistetni haiddnda biigt saiidn
ligili Islemler -Kurum tibar kaybu, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi, -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Maas  Programi  sistemine  personel
bilgilerinin aktif ve zamaninda girilmesi, . .
. . . . . . | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Maas Durum Belgesi -Personelin magdur olmasi glincel  tutulmasi,  personelin  talebi ) o .
6 islemleri _Gérevin aksamasi ’ Orta dodrult d - 5 M -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yemiet orevin aksamast, Dogru u;u:l . Ye}j,, 1slem g-erigl laas -EBYS ile Maas sistemleri hakkinda
u‘ru‘m. elgesinin diizenlenmesi, kontrol ve bilgi sahibi olmak,
takibinin yapilmasi,
7 §1 borglari lahstiat | -Kaynak ve zaman 1srafl, Yiiksek Y » U1 _Dikkatli ve 6zenli olmak,

Islemleri

-Kurum itibar kaybs,
-Gorevin aksamasi,

borcu hesaplama cetvelinde hesaplanan
tutarlarin titizlikle incelenerek takibinin ve
kontroliiniin yapilmasi,

-EBYS ile Maas sistemleri hakkinda
bilgi sahibi olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
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Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin
iginde yerine ulagmis olmali) en kisa siirede
cevap verilmesi, icra ve nafaka dosyalarimin
olusturulmas1 ve takibinin yapilmasi, icra
kesintilerin diizenli olarak her ay kontroliiniin | _Ggrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

-Kamu zarar, yapilmasi, maastan  kesintisi  yapilan | olmak,

8 fcra ile Ngfaka Kesinti | -Kaynak ve zaman israfi, Viiksek tutarlarin maas 6demelerinden sonra derhal | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ve Takip Islemleri -Kurum itibar kaybu, icra takip dosyalarina islenmesi ve aylik baz | -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Gorevin aksamasi, da kalan icralik bor(; tutarinin devamli takip -EBYS sistemi hakkinda bllgl sahibi
altinda bulundurularak kontrol edilmesi, olmak,
maas tahakkuk ve 6deme donemlerinde ilgili
kesintilerin yapilarak Strateji Gelistirme
Daire Basgkanlig1 ile koordineli olarak ilgili
dosyaya gdnderiminin saglanmasi,
Sendika  Uyelik  formlarinin  eksiksiz

-Kaynak ve zaman israfi, ahnm;.m, Sendika Temsilcileriyle or‘Fak

- Personelin magdur olmast, koordinasyon olusturulmas, sendika | _Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip

Sendika Aidat _Gérevin aksamasi, yazismalarmin zamaninda yap'llmas.l, .Maas olmak,
9 Kesinti ve Yazisma “Kurum itibar kaybr, Yiiksek tahakkuk ve d6deme donemlerinde istifa ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Islemleri

-Mali sorumluluk,
-Sorusturma,
-Kamu zarari,

iiyelik formlarmin ivedilikle ilgili birimlere
ulagtirilmasinin saglanmasi, sendika kesinti
listelerinin kontrollerinin yapilarak
zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligia gonderilmesi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
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-Kamu zarart, . _Siirf':kl_i 'gt')rev yolluklar1 ve gérev. yolluklart | a6 ilgili mevzuat bilgisine
-Kaynak ve zaman israfl, ile ilgili diizenlenen 6deme emri, harcama sahip olmak
. >\ —K .t.b k b . . oqe . o . i 7. ) . .
10 Qorev ve Yolluk Odeme 1‘.‘1run‘111 ar kaybi, Yiiksek talimati ve ilgili belgelerin kor.nrollerlm.r? “Yasal degisiklikleri takip etmek,
Islemleri -Gorevin aksamasi, yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji . 1
. . . -, ) -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali sorumluluk Gelistirme ve Daire Baskanligi’na teslim . R
. . g -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorusturma edilmesi ve takibinin yapilmasi,
P T sdur ol Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Giyim Yardimi ve Diger | Ge“rrsonde mkmi(glﬂlllrf fmast, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak | sahip olmak,

11 Sosyal Haklar Odeme orevde axsaiixia Orta zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
. . -Mali sorumluluk, . < . . . e . 1
Islemleri e Daire Bagkanligina gonderilmesi ve takibinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Birim itibar kaybi, . . .
yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
].)ij-z'enlenen éqeme emri, hz.lr(.:ama talimative | o 0 ilgili mevzuat bilgisine
-Gérevde aksakliklar ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak 30 sahip olmak
o -Mali sorumluluk, gl‘(“{lliﬂf S“resﬁget‘??ﬂmed(}e‘;. :amamndg Ve | -Yasal degisiklikleri takip etmek,

12 Mahkeme G'der,le” -Kurum ltibar kaybs, Yiiksek CHSIKSIZ B ategl - DelisHIme A | Mesleki alanda tecriibeli olmak,

Odeme Islemleri -Sorusturma, Bagkanligina teslim edilmesi, 6demeye ait

-Kamu zarari,
-Gecikme zammi Cezast,

dekontlarin dosyalanmasi, kontrol ve takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye sebebiyet
verilmemesinin saglanmasi,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

-EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi

olmak,
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Diizenlenen 6deme emri ve ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak Strateji Gelistirme | -GOrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Personelin magdur olmasi, Daire Baskanlhigina teslim edilmesi, rapor, | 0lmak,
Vekilet Uereti Odeme -GéreVdG.: gksakhklar iz-ir-1 ve gorevlendirme i_le ilgili  diger -Yasal d.egisiklikleri takip etmek,
13 islemleri -Kurum Itibar kaybr, Yiiksek birimlerden gelen belgelerin tahakkuk ve | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Cezai Islem, O6deme tarihlerine gore Strateji Gelistirme | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorusturma, Daire Bagkanligina gonderiminin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin | olmak,
yapilmasi,
. . 657 sayili Kanuna tabi personelin cari yil
;I:‘;r;?;failizryﬁfﬁb%m'\ﬂa" igerisinde kadro degisikliklerinin dikkatli ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
14 | Yan Odeme islemleri |zaran ’ Yiiksek ozenli .ta.kip edilmesi, Yan Odeme | olmak ve yasal .deglglkhklerl tak-lp
i Gé’)re’vin aksamasi Cetvellerinin ha21r1anma.51, kontroliiniin | etmek, -Mesleki alanda tecriibeli
_Kaynak ve zama;1 israfi, yapllm?lsh .Personel Daire Baskanligma | olmak, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
gonderilmesi
Profesor kadrosunda 3. yilint | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
dolduranlarin makam tazminati, 4. yilin1 | sahip olmak,
. .. dolduranlarin Ek Gosterge | -Analitik diiginme, yorumlama ve
15 E/}(akarg%s;;rrr%i;atl ve :Iégg‘rlril;a;ligf;;ﬁybl’ Yiiksek ylikseltmelerinin  takibinin yap11mgs1, degerlendirme yetenegine sahip
islemleri “Hak Kaybi yazilarinin yazilarak Personel Daire | olmak
Bagkanligina  gonderilmesi, onayl | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

gelenlerin Maas ve Doner Sermaye

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
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Kanun, yonetmelik ve
16 mevzuatlarin takibi ve
uygulanma iglemleri

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

-Kaynak israfi,

-Gorevin aksamasi,

Yiiksek

Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim
alimmasinin saglanmast

-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
olmak,

-Analitik diisiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip olmak
-Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,

* Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Almmast Gereken Kontroller ve Tedbirler

HAZIRLAYAN

Uzeyir AKYAZI
Fakiilte Sekreteri

DEKAN

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Varol CANAKCI
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