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	-
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	-


	


	Birim: Mühendislik-Mimarlık Fakültesi Dekanlığı

	Alt Birim: Mali İşler Birimi

	Sıra No
	Hassas Görevler
(Hizmetin/Görevin Adı)
	Hassas Görevi Olan Personel
	Riskler
	Risk Düzeyi*
	Kontroller/Tedbirler

	1.
	Akademik ve İdari Personelin Maaşları ve ek ders hazırlamasında özlük haklarının zamanında temin edilmesi ve kesintilerin doğru ve eksiksiz yapılması ve ödeme emri belgesi düzenlenmesi

	Mali İşler Personeli
	· Kamu ve Kişi Zararı
· Hak kaybı oluşması
	Yüksek
	· Birimler arası koordinasyon sağlanması
· Birimler arası koordinasyon sağlanması ve bilinçli hareket edilmesi
· Görevle ilgili yeterli bilginin verilmesi


	2.
	SGK’na elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi
	Mali İşler Personeli 
	· Kamu ve kişi zararına sebebiyet verme riski kişi başı bir asgari ücret cezası
	Yüksek
	· Kontrollerin doğru yapılması

	3.
	SGK HİTAP İşlemleri
	Mali İşler Personeli 
	· Veri girişlerinin eksik, hatalı veya zamanında yapılmaması sonucu idari para cezası riski
	Yüksek 
	· Görevle ilgili yeterli bilginin verilmesi
· Kontrollerin doğru yapılması

	4.
	Sigortalı İşe Giriş/Çıkış Bildirgelerinin Zamanında Yapılması
	Mali İşler Personeli
	· İdari para cezası riski
	Yüksek
	· Kontrollerin doğru yapılması

	5.
	Asıl veya Ek Aylık Prim Hizmet Belgesinin Yasal Süresi İçinde Beyan Edilmesi 
	Mali İşler Personeli
	· İdari para cezası riski
	Yüksek
	· Görevle ilgili yeterli bilginin verilmesi
· Kontrollerin doğru yapılması

	6.
	İcra İşlemleri
	Mali İşler Personeli
	· Kamu ve kişi zararına sebebiyet verme riski
· İdari para cezası riski
	Yüksek
	· İcradan gelen yazılara yasal süresinde cevap verilmesi 
· İcra adına yapılacak işlemlerde kontrollerin yapılması

	7.
	Doğrudan Teminle Satın Alma İşlemleri
	Mali İşler Personeli
	· Kamu zararı 
	Yüksek
	· Kontrollerin doğru yapılması



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

	Düzenleyen
Kani Ziya GÖKALP
Fakülte Sekreteri 
	Onaylayan
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