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	HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

	HARCAMA BİRİMİ:

	Alt Birimi:

	Sıra No
	Hassas Görevler (Hizmetin/Görevin Adı)
	Riskler (Görevin Yerine Getirilememesinin Sonuçları
	*Risk Düzeyi
	Prosedürü (Yapılması Gereken Kontroller/Tedbirler)
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Harcama Yetkilisi Görevi
	-Görevin yerine getirilememesinin birimdeki işleyişi etkilemesi,
 -İhtiyaçların doğru tespit edilememesi,
 -Harcama talimatının verilmemesi
 -Mali sorumluluk,
 -Kurum itibar kaybı,
 -Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası,
	Yüksek

	-Görevi ile ilgili mevzuatlara hakim olunması, 
-Yasal değişikliklerin takibinin yapılması, 
-Birimindeki iş ve işleyişin koordine edilmesi, 
-İnsan gücü planlamasının yapılması, 
-Düzenlenen ödeme emri belgelerinin ve ek evrakların kontrollerinin yapılıp imzalanması 
-Zaman yönetimi,
	-Lisans mezunu olmak, -Görevle ilgili mevzuata sahip olmak, -Mesleki alanda tecrübeli olmak, -Dikkatli ve özenli olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
-İnsan gücü planlamasını ve koordine edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor olmak,
 -Zaman yönetimine sahip olmak, 
-Sorun çözebilme yetkinliğine sahip olmak, 
-Koordinasyon yapabilmek,

	2
	
	 Gerçekleştirme Görevliliği İşlemleri 



	
	 -Mali sorumluluk, 
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası, 
-Gecikme zammı ve faizine sebebiyet verme



	
	 Yüksek 



		-Bütçelerden bir giderin yapılabilmesi için iş, mal veya hizmetin belirlenmiş usul ve esaslara uygun olarak gerçekleştirilmesi,
-Harcama talimatlarının ve onaylarının oluşturulması, 
-Ödeme emri belgesinin usulüne uygun düzenlenmesi, düzenlenen ödeme emri belgelerinin ve ek evrakların üzerinde ön mali kontrol yapılması ve imzalanması, -İhtiyaçların doğru tespit edilmesi, birimler arası gerekli koordinasyonun ve iletişimin sağlanması,
-Yapılacak harcamaların ilgili mevzuatlar gözetilerek ve planlama ile yapılması, 



	
	 -Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme yeteneğine sahip olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 
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	 Maaş Mutemedi İşlemleri 



		 -Mali sorumluluk, 
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası, 
-Görevin aksaması, 
-Personelin mağdur olması, 
-Soruşturma, 
-Gecikme zammı cezası, 



	
	 Yüksek 



	
	-Düzenlenen ödeme emri belgelerinin ve ek evrakların kontrollerinin ve imza takibinin zamanında yapılması,
-İlgili kayıtların düzenli tutulması, verilerin sisteme girişlerinin hatasız ve zamanında yapılması, 



		 -Görevle ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak ve yasal değişiklikleri takip etmek, 
-Mesleki alanda tecrübeli olmak, 
-Dikkatli ve özenli olmak, 
-Analitik düşünme, yorumlama ve değerlendirme yeteneğine sahip olmak, 
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak, 




	4
	Personel Maaş Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri 

	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma 
-Mali sorumluluk, 
-Personelin mağdur olması, 
	Yüksek 

	-Maaş verilerinin (aylık terfi, atama, göreve başlama, unvan değişikliği vb.) dikkatli, özenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)’ne işlenmesi,
 -Maaş kontrollerinin yapılması, eksik evrakların temin edilmesi, güncel bilgilerin takibinin sağlanması,
 -Diğer maaş mutemetleriyle koordineli çalışılması, 
-Bütçe açığının öngörülmesi ve tedbir alınması, 
-Maaş tahakkuk ve ödeme evraklarının zamanında ve eksiksiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi 

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

	5
	Emeklilik Kesenekleri ve İcmal Bildirimleri İşlemleri 

	-Kurumsal itibar kaybı, 
-Mali ve özlük hak kaybı, 
-Kamu zararı, 
-İdari para cezası, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma 
-Mali sorumluluk, 
-Personelin mağdur olması, 
	Yüksek 

	-Personel aylık emekli keseneklerinin, her ay düzenli olarak yasal süre içerisinde SGK-KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve özenli olarak tahakkukunun yaptırılması, 
-Prim bildirge tahakkuku ile Ödeme Emrindeki prim tahakkuk miktarlarının karşılaştırılması,
-Ödeme tarihinden itibaren 10 gün içerisinde kesenek bilgi sisteminden bildirim yapılmasının sağlanması, Birim yetkilisinin ayrıca süreci devamlı takip altında bulundurarak kontrol etmesi, 

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

	6
	SGK Ek Karşılık ile Faturalı Alacakların Tahakkuk ve Ödeme İşlemleri 

	-Kurumsal itibar kaybı, 
-İdari para cezası, 
-Kamu zararı, 
-Görevin aksaması, 
-Soruşturma 
-Mali sorumluluk 
	Yüksek 

	-Üniversitemizin SGK-MOSİP sisteminden beyan edilen Ek Karşılık Matrahına tahakkuk eden %20 ek karşılık borç tutarının ilgili yılın Şubat ayından başlayarak ödeme işlemlerinin titizlikle yapılması, 
-Düzenlenen ödeme emri, harcama talimatı ve ilgili belgelerin kontrol edilerek 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, 
-KBS sistemi hakkında bilgi sahibi olmak, 

	

7
	
Görev Yolluk Ödeme İşlemleri 

	
-Kamu zararı, 
-Kaynak ve zaman israfı, 
-Kurum itibar kaybı, 
-Görevin aksaması, 
-Mali sorumluluk, 
-Soruşturma, 
	

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 

	8
	Giyim Yardımı ve Diğer Sosyal Haklar Ödeme İşlemleri 

	-Personelin mağdur olması, 
-Görevde aksaklıklar 
-Mali sorumluluk, 
-Birim itibar kaybı 
	Orta
	-Düzenlenen ödeme emri, harcama talimatı ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapılarak zamanında ve eksiksiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilmesi ve takibinin yapılması 

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

	9
	Satın Alma İşlemleri 

	-Görevde aksaklıklar, 
-Mali sorumluluk, 
-Kurum itibar kaybı, 
-Soruşturma, 
-Kamu zararı, 
	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, 

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