EK1

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

HARCAMA BiRIiMi: SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

Sira Hizmetin/Gorevin Riskler ] . . Gorevi Yilriitecek
Risk Diizeyi Kontroller/ Tedbirler Personelde Aranacak
No Adi (Hassas Gorevler) Kriterler
-Odenek uistii harcama yapilmasi, -Odeneklerin kullanilan sistemlerle -Lisans mezunu olma,
-Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kontroliiniin yapilmasi, -Gorevleilgili mevzuata hakim
Harcama Yetkililigi kullanilmamasi, Yiiksek -Gelen tasinir talepleri dogrultusunda gercek olma,
1 -Bitgelerden bir giderin yapilabilmesi ihtiyaglarin giderilmesi,
icin is, mal veya hizmetin belirlenmis -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
usul ve esaslara uygun olarak cercevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
gerceklestiriimemesi
-Odeme emri belgesinin usuliine uygun -Her evrakin 6denmesi asamasinda ilgili -Lisans/Onlisans mezunu olma,
) Gergeklestirme Gorevliligi | dizenlenmemesi Yiksek mevzuat hikiimlerine uygunluk kontroli -Gorevleilgilimevzuata hakim
-Odeme emri belgesi lizerinde 6n mali yapmak. olma,
kontrol yapilmamasi
-Taginir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara -Tasinir kayitlarina iliskin belge ve cetvellerin -Lisans/Onlisans mezunu olma,
Tasinir Kayit Yetkililigi iliskin belge ve cetvellerin zamaninda zamaninda diizenlenmesinin saglanmasi, -Gérevleilgilimevzuata hakim
3 diizenlenmemesi, Yiiksek -Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim olma,
-Kamu zararinin olugsmasina neden edilmesi.
olma,
-Taginirlarin teslim alinmamasi, -Teslim alinan tasinirlarin korunmasinin -Lisans/Onlisans mezunu olma,
Tasinir Kontrol Yetkililigi -Korunmasinin saglanamamasi, Orta saglanmasi. -Gorevleilgilimevzuata hakim
4 -Yerine zamaninda teslim edilmesinin olma,
saglanamamasi,
-Tasinirlarin ~ kisilerin ~ sahsi islerinde
kullanilmasi,
-Fakiilte butge teklifinin birim -Birim ihtiyaclarinin énceden tahmin edilmesi, _Lisans/Onlisans mezunu olma
Bitge hazirlik galismalar ihtiyaclarinin altindakalmasi, Orta -Bitge gelir tahminlerinin gegmis donemlerde . - o
5 is ve islemleri -Butge 6deneklerinin ihtiyaglara/gider -Gorevleilgilimevzuata hakim

kalemlerine saglikli dagitilamamasi.

incelenerek gercekgi yapilmasi,
-Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda
odenek dagitim anahtarlarinin kullanilmasi.

olma,




-Keseneklerin zamaninda ve dogru bir
sekilde yapilmamasi,

-SGK ise Giris ve isten Ayrilis Bildirgelerinin ilgili
mevzuata uygun hazirlanmasi ve zamaninda

-Lisans ve Onlisans mezunu
olmasi

SGK islemleri -ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin Yiiksek teslim edilmesi.
6 zamaninda ve dogru diizenlenmemesi. SGK Odemelerinden kaynakli cezai bir yaptirnma | -Gorevle ilgili mevzuata sahip
Staj ve Uygulama Dersleri Kapsaminda ugramamak igin islerin zamaninda yapilmasi olmak
Kurum Diginda Calisan Ogrencilerin
Sigorta Girig ve Cikis islemleri ile Aylik
SGK Prim Odemeleri
-Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili belgelerin | -Lisans/Onlisans mezunu olma,
-icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin istenilmesi, -Gorevle ilgili mevzuata hakim
. Maas islemleri takibinin yapilamamasi, Yiksek -Maags ile ilgili degisikliklerin Say2000i ve KBS olma,
-Maas eki belgelerin alinmamasi, sistemleri Gzerinden girilmesi ve dosyalama
-Degisen mevzuatlara uyum -icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin diizenli
saglanamamasi. takibininyapilmasi.
I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki . .
8 I¢ Kontrol Sistemi ve I¢ Kontrol Uyum Eylen_1 Ple_mlnd_a yer faaliyetlere dair ¢aligmalarin birim bazinda takip -Iélnsansl/ O.rllh.?.ans menimr]] Olgna’
Standartlar alan ve tamamlanma tarihleri belirtilen Orta edilerek gereken bilgilendirmenin yapilmasi. ;)Irﬁgev cligiirmevzuatahakim
¢alismalarin yeterince anlagilamamasi '
-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine
gore hazirlanan  Birim Faaliyet Birim Faaliyet Raporlari dizenlenerek ilgili -Lisans/Onlisans mezunu olma
Raporlarinin yasal 6neminin Harcama Orta birime bildirilmesi ve arsivlenmesi. -Gorevle ilgili mevzuata hakim
9 idare Faaliyet Raporu Yetkilisince yeterince anlasilamamasi, olma
-Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi
gereken “lc Kontrol Giivence
Beyanini”nin imzalanmamasi.
-Kalkinma plani, orta vadeli program ve -Lisans mezunu olma
10 Stratejik Plan orta vadeli mali planin dikkate Yiksek Birim  Stratejik  Planin incelenerek -Gorevle ilgili mevzuata hakim
alinmamasi gerekli bilgilendirmenin yapilmasi olma
-Performans  Programinda  hedefler Programda hedef belirleme siirecinde ilgili -Lisans mezunu olma
Performans Programi belirlenirken stratejik plan-bitce harcama birimleri ile isbirliginin saglanmasi -Gorevle ilgili mevzuata hakim
11 baglantisinin kurulamamasi, Yiksek Somut ve sayisal verilerle ifade edilebilecek olma
-Programda belirlenen hedeflerin hedeflerin secilmesi
gercekgi secilememesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri

Dekan




EK 2

HASSAS GOREV ENVANTERI

HARCAMA BiRiMi: SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

Sira
No

Hassas Gorevler

Gorevin
Yiiriitildiigii

Birim*

Sorumlu Birim
Amiri

Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclari

Harcama Yetkililigi

Mali isler Birimi

Fakilte Dekani

AN

Odenek iistii harcama yapilmasi

Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmamas,
Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya hizmetin
belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak gerceklestirilmemesi.

Gergeklestirme Gorevliligi

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri

Odeme emri belgesinin usuliine uygun diizenlenmemesi,
Odeme emri belgesi iizerinde 6n mali kontrol yapilmamasi.

Birim Mutemetligi

Mali isler Birimi

Fakilte Dekani

Ilgili kayitlarin diizenli tutulmamasi,
Verilerin sisteme dogru girilmemesi,
Hatali 6deme yapilmasi.

Tasinir Kayit Yetkililigi

Mali isler Birimi

Fakilte Dekani

Taginir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iligkin belge ve cetvellerin
zamaninda diizenlenmemesi,
Kamu zararinin olusmasina neden olma,

Tasinir Kontrol Yetkililigi

Fakulte Sekreteri

Fakulte Dekan Yardimcisi

Taginirlarin teslim alinmamasi,

Korunmasinin saglanamamasi,

Yerine zamaninda teslim edilmesinin saglanamamasi,
Tagiirlarin kisilerin sahsi iglerinde kullanilmasi,

Biitge hazirlik galismalari is ve islemleri.

Mali isler Birimi

Fakilte Dekani

ANAN AN NANAN AN A S N A NN

Fakiilte biitge teklifinin birim ihtiyaglarinin altinda kalmas,
Biitge ddeneklerinin ihtiyaglara/gider kalemlerine saglikli
dagitilamamasi.

Ek ders 6demeleri

Mali isler Birimi

Fakulte Dekani

Birimlerinden gelen ek ders formlarinin kontrol edilmemesi,
Ilgili biitce tertibinin dogrulugunun kontrol edilmemesi,
Belgelerin 6deme birimine zamaninda teslim edilmemesi.

SGK islemleri

Mali isler Birimi

Fakulte Sekreteri

ANAN BN NN

Keseneklerin zamaninda ve dogru bir sekilde yapiimamasi,
Ise giris ve isten ayrilig bildirgelerinin zamaninda ve dogru
diizenlenmemesi.

Maas islemleri

Maas Tahakkuk Birimi

Fakulte Dekani

fcra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin yapilamamas,
Maas eki belgelerin alinmamast,
Degisen mevzuatlara uyum saglanamamasi.

10

I¢c Kontrol Sistemi
-i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlari

Personel isleri Birimi/Mali

isler Birimi

Fakulte Dekani

AN RN NN

I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve tamamlanma tarihleri
belirtilen ¢aligmalarin yeterince anlagilamamasi.




Personel isleri Birimi/Mali

Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore hazirlanan Birim Faaliyet
Raporlarmin yasal 6neminin Harcama Yetkilisince yeterince

: . . Fakilte Dek
1 Idare Faaliyet Raporu Isler Birimi akulte bekani anlasilamamast,
Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi gereken “I¢ Kontrol Giivence
Beyanini”’nin imzalanmamasi.
Personel isleri Birimi/Mali . . . . .
12 . . L Fakilte Dekani Kalkinma plani, orta vadeli program ve orta vadeli mali planin dikkate
Stratejik Plan Isler Birimi
alinmamasi
Personel isleri Birimi/Mali irleni ii -bii
13 $ / Fakiilte Dekan Performans Programinda hedefler belirlenirken stratejik plan-biitce

Performans Programi

isler Birimi

baglantisinin kurulamamast,
Programda belirlenen hedeflerin gergekei secilememesi.

ONAYLAYAN

Dekan




-Tasinirlarin kisilerin sahsi islerinde kullanilmasi.

IIk Yaymn Tarihi  :06/10/2020
— ‘“ Giincelleme Tarihi : -
v\‘{v HASSAS GOREVLER LISTESI icerik Revizvon
S/ : Y
I.\ No
Sayfa No
Birimi : SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
Hassas Gorevi Olan Prosediirii
Hassas Gorevler Personel Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu ( Ahnmasi Gereken Onlemler veya
Unvan/Ad-Soyad Kontroller)
-(?denek us.tu harcar.n.a yapilmasi, . | v Odeneklerin  kullanilan sistemlerle kontroliiniin
-Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
yapilmast,
Harcama Yetkililigi Dekan Yiksek ku'I‘Ianllmama5|., I . S v Ge}en taslmhr Faleplf:ri dogrultusunda  gergek
-Butgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya ihtiyaclarin giderilmesi,
hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak | ¥ Yapilacak  harcamalarm  ilgili ~ mevzuatlar
gerceklestirilmemesi. cergevesinde gerceklestirilmesinin saglanmasi
-Odeme emri belgesinin usuliine uygun
Yiiksek dizenlenmemesi, v'Her evrakin 6denmesi agsamasinda ilgili mevzuat
Gergeklestirme Gorevliligi Fakdilte Sekreteri -Odeme emri belgesi {izerinde n mali kontrol hiikiimlerine uygunluk kontrolii yapmak.
yaptlmamasi.
.. . . -ilgili kayitlarin diizenli tutulmamasi,
Birim Mutemetligi Maas Tahakkuk Birimi . L . . .
Yiksek -Verilerin sisteme dogru girilmemesi, v" Dosyalama islerinin diizenli yapilmast.
-Hatali 6deme yapilmasi.
Memur
“Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iliskin belge | ¥ Tasmir kayltl“arma iligkin t?elgevve cetvellerin
— Memur Yiksek ve cetvellerin zamaninda dizenlenmemesi, zamaninda d'uz'er'llenm?smm sag.lzfmmam.,
Tasinir Kayit Yetkililigi v" Taginirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim
-Kamu zararinin olusmasina neden olma, edilmesi.
-Tasinirlarin teslim alinmamasi,
-Korunmasinin saglanamamasi,
-Yerine zamaninda teslim edilmesinin P ]
Tasinir Kontrol Yetkililigi Fakulte Sekreteri Orta saglanamamasi, Teslim alinan taginirlarin korunmasinim

saglanmasi.




-Fakdlte bitge teklifinin birim ihtiyaglarinin altinda

X

Birim ihtiyaglariin 6nceden tahmin edilmesi,

Biitce hazirlik calismalari is Dekan ort kalmas, Bﬁt‘;le gelii(tahmirlilgrinin 1ge(;mis donemlerde
. . rta Rt .. S . . incelenerek gergekgl yapilmasi,
ve islemleri Dekan Yrd. Btjtge od?neklerlnln ihtiyaglara/gider kalemlerine v Odeneklerin biitce tertiplere dagitiminda 5denck
Fakiilte Sekreteri saglikh dagitilamamasi. dagitim anahtarlarmin kullanilmast.
-Birimlerinden gelen ek ders formlarinin
: g ) v Gelen formlarn ilgili mevzuat uyarinca kontrol
kontrol edilmemesi, edilmesi
Maas Tahakkuk Birimi -ilgili bitce tertibinin dogrulugunun kontrol ' ; Toial :
Ek ders ddemeleri $ Orta g ¢ . grulug v" Ek ders hakklr.ld.ak} mevzuata bllglslne .sahlp
edilmemesi, olunmasi, degisikliklerin takip edilmesi,
Memur -Belgelerin 6deme birimine zamaninda teslim ¥ Giden evrak siirecinde belgelerin kesinlikle
. . teslim tutanagi ile verilmesi.
edilmemesi.
-Keseneklerin zamaninda ve dogru bir sekilde
. Yapllmamasu v SGK Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerinin
SGK Islemleri Memur Yiiksek -Ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin ilgili mevzuata uygun hazirlanmasi ve
zamaninda ve dogru diizenlenmemesi. zamaninda teslim edilmesi.
v Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili belgelerin
-icra, nafaka ve kefalet kesintilerinin takibinin iSteni|me§i, o .
. . Maas Tahakkuk Birimi . yapilamamasi, v Maas ile _11g111 fieglslk!ﬂ_(lerln_ Say_20_()_()1 ve KBS
Maag Islemleri Yiiksek ) ) sistemleri iizerinden girilmesi ve ilgili belgelerin
-Maas eki belgelerin alinmamasi, . .
N } arsivlenmesi,
Memur -Degisen mevzuatlara uyum saglanamamasi. v" cra, nafaka ve kefalet kesintilerinin diizenli
takibininyapilmasi.
v
I¢c Kontrol Sistemi Dekan Yrd ic Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve s
; : . ekan Yrd. :
-I¢ Kontrol Sistemi ve Orta tamamlanma tarihleri belirtilen galismalarin I Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planindaki
Standartl ) faaliyetlere dair ¢alismalarin birim bazinda takip
andartian Fakiilte Sekreteri yeterince anlagilamamas) edilerek gereken bilgilendirmenin yapilmas.
-Faaliyet Raporu Hazirlama Rehberine gore
Dekan hazirlanan Birim Faaliyet Raporlarinin yasal 5neminin o ) ) o
Idare Faaliyet Raporu Dekan Yrd. Orta Harcama Yetkilisince yeterince anlagilamamasi, B.1r.1m Fa.ah.y et Raporlarl Quzenlenf:rek ilgili
. . o . . i birime bildirilmesi ve arsivlenmesi.
Fakilte Sekreteri -Birim Faaliyet Raporlarina eklenmesi gereken “Ig
Kontrol Glvence Beyanini”nin imzalanmamasi.
Dekan
i Dekan Yrd. , -Kalkinma plani, orta vadeli program ve orta vadeli | v Biri i i ;
Stratejik Plan Yiiksek Y prog Birim Stratejik Planin incelenerek gerekli

Fakulte Sekreteri

mali planin dikkate alinmamasi

bilgilendirmenin yapilmasi.




-Performans Programinda hedefler belirlenirken Y ) o
Dekan . stratejik plan-bitce baglantisinin kurulamamasi, Programdg }}edef.l:fehr.lerr.le.svl.lre.cmd? ilgili
Performans Programi Yiksek harcama birimleri ile igbirliginin saglanmasi,
Dekan Yrd. -Programda belirlenen hedeflerin  gergekgi
Fakilte Sekreteri secilememesi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan




