2. HASSAS GOREV FORMLARI
2.1. Hassas Gorev Tespit Formu

HASSAS GOREYV TESPIT FORMU

HARCAMA BIRIMI: Yabanai Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Sira ] . L. . _ L Kontroller/ Gorevi Yiiriitecek
No Hizmetin/Gorevin Adi Riskler Risk Diizeyi** Tedbirler Personelde
Aranacak Kriterler
-Odenek {isti
harcama yapilmasi, -Odeneklerin
Harcama Yetkililigi -Odeneklerin etkili, Yiiksek kontroliiniin -Lisans veya tistii
ekonomik ve verimli yapilmas, mezuniyeti olmast,
kullaniimamast, Yiiksekokul - Gérevle ilgili kanun,
-Biitgelerden bir ihtiyaglarma gore yonetmelik vemevzuata
giderin yapilabilmesi taleplerin 5denek hakim olma,
1 igin is, .mal veya kullanilarak -Kontrol ve dikkatli
hizmetin belirlenmis karsilanmasi davranma
usul ve esaslara ~Yapilacak
uygun olarak harcamalarin ilgili
gergeklestrilmemesi mevzuatlar
cercevesinde
gercgeklestirilmesinin
saglanmasi
-Odeme emri -Kontrol formlartile | -Lisans iistii/ Lisans/
Gergeklestirme Gorevliligi belgesinin usuliine Yiiksek evraklardaki Onlisans mezunu
2 uygun eksikliklerin olma,
diizenlenmemesi kontroliiniin -Gorevle ilgili kanun,
-Odeme emri belgesi saglanmasi yonetmelik vemevzuata
uzerinde on mali hakim olma,




kontrol yapilmamasi

-Kontrol ve dikkatli

davranma
-Taginirlarin =~ teslim
alinmamast, -Teslim alinan .
koz‘unmasmm taginirlarin -Lisans/Onlisans
. " — sag}anamamam Ze Vikeek Korunmasinin me%unu o.Im.a.,
asiir Kayit Yetkililigi yerine zamaninda ikse saglanmast, - ..GoreVle. ilgili kanun,
teslim  edilmesinin yonetmelik vemevzuata
< -Tasinir kayitlarina .
saglanamamasi, . hakim olma,
“Tagmir  kayitlarinin iliskin belge ve _Kontrol ve dikkatl
tutulmas: ve bunlara cetvellerin davranma
iliskin  belge ve zamaninda
cetvellerin zamaninda diizenlenmesinin
diizenlenmemesi, saglanmasi,
-Kamu zararinin -Tasinirlarin ilgililere
olusmasina zimmet fisi ile teslim
neden olma, edilmesi
-Tasimirlarin
kisilerin sahsi
islerinde
kullanilmasi,
-Tagmirlarin kontrol
edilerek teslim -Lisans/Onlisans
-Taginir sayimlarinin
alinmasi, mezunu olma,
karigmasi . . N -
“y1l sonu tasinir -Sayimlarin diizenli - Gorevle ilgili kanun,
Taginir Kontrol Yetkililigi . Yiiksek yapilmast, yonetmelik vemevzuata
sayimlari ile TKYS .
-Y1l sonu hakim olma,
kayitlarinin . .
sayimlarinin -Kontrol ve dikkatli
tutmamasi
yapilarak davranma
eksikliklerin

giderilmesi




-Ek ders formlarinin
zamaninda teslim

- Gorevle ilgili kanun,

Ek d almarak KBS yonetmelik vemevzuata
-Ek ders : e :
' Sdemelerinin S|stem'|r)e glrllerek hakim olma, _ _
Ek ders 6demeleri Yiiksek gerekli islemlerin -Kontrol ve dikkatli
zamaninda ..
yapilmasi ve Strateji | davranma
yatirilamamast Gelistirme Daire -Sorumluluk sahibi
Baskanligma teslimi. | olma
- Gorevle ilgili kanun,
-Keseneklerin sosyal -SGK pirim | yonetmelik vemevzuata
giivenlik kurumuna kesintilerinin hakim olma,
) 0denmemesi siiresinde gldebllmeSl -Kontrol ve dikkatli
SGK Kesenek Islemleri -llgili personelin Cok Yiiksek icin ilgili personel davranma
ceza gormesi gergeklestirme -Sorumluluk sahibi
gorevlisi  tarafindan olma
takip edilmeli ve
gerekli durumda
zamanla ilgili
uyarilmalidir
-Tutarlar Tlgili ay’mn
maasinin O0deme
emrindeki tutarlarla
esit olmalidir.
' -Yolluk 6demesinin -Yolluk taleplerinin - Gorevle ilgili kanun,
Yolluk ve Avans Islemleri gecikmesi Yiiksek Miidiirliige yonetmelik vemevzuata
-Kisilerin geg yolluk dilekgeyle hakim olma,

almasi

bildirilmesi.

-Kontrol ve dikkatli




-Verilen avanslarin
kapatilamamasi
-Avansin siiresinde
mahsup edilmemesi

-Kisinin
harcamalarina dair
resmi fatura ve
belgelerin alinmasi
-Dilekg¢enin gorevli
mutemete bildirilerek
yolluk islemlerinin
baslatilmasi

-Avans islemlerinin
siiresinde kapatilmasi

davranma
-Sorumluluk sahibi
olma

icin ilgili

mutemetlerin

Gergeklestirme

gorevlisi tarafindan

uyarilmasi

_ -Maaglarin geg -Maas ile ilgili - Gorevle ilgili kanun,
Maas Islemleri 0denmemesi degisikliklerin KBS yonetmelik ve mevzuata

-Kisilerin hak Cok Yiiksek sistemleri tizerinden | hakimolma,
kaybina ugramasi yapilmasi ve kontrol -Kontrol ve dikkatli
Prestij kayb1 edilmesi, davranma

- Maas hesaplama
kontrol ve ¢iktilarin
alinarak ilgili birime
teslim edilerek
maasin yatmasinin
saglanmasi

-Sorumluluk sahibi
olma




* ... Sube Mudiirligi
** Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Cok Yiiksek, Yiiksek, Orta Seviyede, Diisiik ve Cok Diisiik olarak
belirlenecektir.

2.2.Hassas Gorev Envanteri

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BIRIMI: Yabana Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitildiigii Birim*

Sorumlu Birim Amiri**

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:

Mal ve Hizmet Alimlari

Mali isler Birimi

Harcama Yetkilisi

-Yiiksekokul ihtiya¢larinin karsilanamamasi
sebebiyle idari akademik islerin aksamasi
-Egitimde materyal sikintisi riski nedeniyle
aksamalar yaganmasi

Tasimnir Islemleri

Mali Isler Birimi

Harcama Yetkilisi

-Satin alim iglemlerinin gecikmesi

-Firmalara 6demelerin geg¢ yatmasi

-Kurumun Prestij kaybi riski

-Zimmet ve taginir kayitlarinda tutarsizlik riski

Ek ders 6demeleri

Mali Isler Birimi

Harcama Yetkilisi

-Ek ders 6demelerinin Akademik Personele geg
O0denmesi
-Kurumun Prestij kayb riski

SGK Kesenek Islemleri

Mali Isler Birimi

Harcama Yetkilisi

-SGK’ya ddemelerin gecikmesi
-Ilgili personelin ceza gérmesi

Yolluk ve Avans Islemleri

Mali Isler Birimi

Harcama Yetkilisi

-Avans islemlerinin aksamasi,

-Avansin mahsubunun yapilamamasi,

-Yolluk islemlerinin aksamasi

-Kisilerde gecikmeden dolay1 olusacak hak kaybi
-Kurumun Prestij kaybi riski

Maas Islemleri

Mali Isler Birimi

Harcama Yetkilisi

-Maasta hak kayb1 olugsmasi riski
-Maas tutarlarinda hata




-Bor¢landirma yapilmasi gerekeceginden kurum
i¢in zaman ve emek kaybi
-Kurumun Prestij kaybi riski

Terfi Islemleri

Mali Isler Birimi

Harcama Yetkilisi kayb1

-Terfilerin yapilmamasindan dolayi maasta hak

-Kurumun Prestij kaybi riski

* Bu boliime, ... Sube Miidiirliigii yazilacaktir.

** Bu boliime ... (Varsa) Sube Miidiirii yazilacaktir.

2.3. Hassas Gorevler Listesi

IIk Yaymn Tarihi . 26/06/2017
Giincelleme Tarihi : 17.03.2022

HASSAS GOREYV LISTESI

Icerik Revizyon No

Sayfa No
Birimi Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi : Mali Isler Birimi
Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizevi** Gorevin Yerine Prosediirii
Ad-Soyadi y Getirilmeme Sonucu ( Alimmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

Mal ve Hizmet
Alimlan

Bil. isl. Yakup UGUR

Yiiksek

-Kurum ihtiyaglarmin agik bir sekilde belirlenmesi
-Alim ve 6deme igslemlerinin birim amirlerinin
takibinde olmasi

-Siireg ve evraklar iizerinde yetkili amirlerce
kontrol saglanmasi

-Tum evraklar toplandiktan sonra gerekli 6deme

Alim ve Odemenin
Yapilamamasi




islemlerinin gorevli personel tarafindan
sonuc¢landirilmasi.

Tasmir Islemleri

Yiiksekokul taginir

-Diizenli sayim yapilmasi
-Devir Alma islemlerinden sonra
muhasebelestirme islemlerinin ivedi yapilmasi

Bil. Isl. Yakup UGUR Yiiksek mevcutlarinin karigmasi. -Devredilen malzemelerin ivedi devredilmesi
-Satin alma islemleri esnasinda taginirlar dogru ve
tutarh bir sekilde girilmesi
-Akademik personelin ek ders formlarini
zamaninda gorevli personele iletmesi igin gerekli
Ek ders 6demeleri o . Ek ders uyar1 ve duyurunun yapilmasi
Bil. Is1. Yakup UGUR Yiiksek Odemelerinin -Gorevli personelin islemleri dogru bir sekilde ve
gecikmesi zamaninda yapmasi i¢in birim amirleri tarafindan
gozlemlenmesi.
-Gorevli personelin her aym 15’inden sonra ivedi
SGK Kesenek " . Kesenek 6demelerinin ?E}kelrlglz? E?rz{(ll;srllflnil\llzr(;islljsiEesrzlgielgeyggrenrflzl
Islemleri Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK | Cok Yiiksek L .
yapilamamasi yapacak birime iletilmesi
-Siire¢ ve islemlerin birim amirleri tarafindan
gozlem ve denetiminin saglanmasi
Yolluk 6demesi ve avans -Yolluk isteyen ilgili personel yolluk bildirimi ve
Yolluk ve Avans Ogr. Gor. Dr. Giilsiim SIMSEK | Yiiksek kapatma islemlerinin gerekli evraklarla Yiiksekokul Miidiirliigiine

Islemleri

sonlandirilamamasi

talepte bulunmali
-Midiirliik gorevli personele evraklar: sevk ederek




O0deme islemlerinin baglamasinin saglamali
-Avans kapatma ve yolluk islemleri siirecinde
birim amirleri gerekli takip ve uyar1 yapmali

Maas Islemleri

Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK

Yiksek

Maas 6demesinin gecikmesi
ve hak kaybi

-Terfi ve maas degisiklikleriyle ilgili yazilarin
maas yapan mutemede eksiksiz sevkinin
saglanmasi

-Belirlenen tarihe kadar terfi ve maas
degisikliklerinin girilerek hesaplamaya hazir hale
getirilmesi

-Maas evraklar1 hazirlama ve teslim etme
stirecinin ilgili birim harcama yetkilisince takip
edilmesi

Terfi Islemleri

Ogr. Gér. Dr. Giilsiim SIMSEK

Yiksek

Maasta hak kaybi1 olugsmasi

-Gelen terfi evraklarinin Yiiksekokul
mutemedine iletilmesi

-Maas evraklarindan terfilerin dogru bir sekilde
yapilip yapilmadiginin birim amirlerince
kontroliiniin saglanmasi




