Yaymn Tarihi .1..12025

MAKU

BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI

HASSAS GOREV ENVANTER LISTESI

Revizyon No -

Revizyon Tarihi -

Sorumlu Birim S ; o -
AMmiri* Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar:

Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

Hassas Gorevin
Yiiriitilldiigii Birim

Sl Hassas Gorevler
No

-Kurum itibar kaybi,
-Hak kaybz,
1. | Maas Mutemedi islemleri Mali Isler Birimi Fakuilte Sekreteri -Kamu zarari,
-Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur olmasi,
Personel (Akademik ve :E:ﬁ?;:rlgﬁbar kaybr,
2. }Ifl;;;kllizrks (\)/réeg dl\:;? Mali [sler Birimi Fakulte Sekreteri -Gorevin aksamast,
. : -Mali ve 6zliik hak kaybu,
Islemleri . -
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
. . -Mali ve 6zliik hak kaybi,
3. Emeklll!k Ke sene.k.lerl Ve | Mali Isler Birimi Fakulte Sekreteri -Kamu zarari,
Icmal Bildirimleri Islemleri Gérevin aksamasi
-Personelin magdur olmasi
-Kurumsal itibar kaybi,
Muhtasar Beyanname ile ' -Idari para cezasi,
4. Aylik Prim ve Hizmet Mali Isler Birimi Fakulte Sekreteri -Kamu zarari,
Belgesi Gonderim Islemleri -Gorevin aksamast,
-Personelin magdur olmasi,
-Kamu zarar,
5. | Kisi Borglari Tahsilat Mali isler Birimi Fakilte Sekreteri -Kaynak.v'e zaman israfl,
Islemler -Kurum itibar kaybi,
-Gorevin aksamast
6. | BirimButgesinin Mali fsler Birimi Fakillte Sekreterj | “oamu zararl, .
Hazirlanmasi Islemleri -Kaynak ve zaman israfi,
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-Kurum itibar kaybi,
-Gorevin aksamasi,
-Mali sorumluluk,

-Personelin magdur olmasi,

Giyim Yardimi ve Diger -Gorevde aksakliklar
7 Sosyal Haklar Odeme Mali Isler Birimi Fakiilte Sekreteri -Mali sorumluluk,
Islemleri -Birim itibar kayb1
-Kurumsal itibar kaybi,
S -Idari para cezast,
8. | SGKile llgili Odeme Mali isler Birimi Fakillte Sekreteri | -Kamu zararl,
Islemleri .
-Gorevin aksamasi,
- Mali Sorumluluk
-Kurumsal itibar kaybi,
-Mali ve 6zliik hak kayb,
9. | Akademik Personel Bk Ders |\ p. i joier Birimi Fakillte Sekreterj | “amu zararl,
Islemleri -Gorevin aksamasi,
-Personelin magdur olmasi
- Mali Sorumluluk
-Kurumsal itibar kaybi,
Akademik Personel Jiiri :g:i;j;;?ﬁk hak kaybr,
10. | Uyeligi Uecreti fle Tlgili Mali isler Birimi Fakiilte Sekreteri amu zaratt,
. -Gorevin aksamasi,
Islemler . -
-Personelin magdur olmast
- Mali Sorumluluk
- Oncelikli ve acil ihtiyaglarin karsilanamamasi
- Odenek kalemlerinin alinan mal veya hizmetlerle
11. | Satin Alma Islemleri Mali Isler Birimi Fakuilte Sekreteri uyusmamasi

- Kamu zarari
- Kurum Itibar Kayb1




M A K U HASSAS GOREV ENVANTER LIiSTESI Revizyon No

JR MEHMET AKI

Yaymn Tarihi

.1..12025

Revizyon Tarihi

- Mali Sorumluluk

- Personelin Magdur Olmas1

12| Yolluk islemleri Mali Isler Birimi Fakillte Sekreteri | - 90revde Aksakliklar
- Mali Sorumluluk
- Birim Itibar Kayb
ISKUR kursiyer SGK Ise -Idari para cezasi
13. Giris ve Isten Ayrilis Mali isler Birimi Fakulte Sekreteri -Itibar kayb1
Islemleri,Ucret Odemeleri -Hak kayb1
Dulzenleyen Onaylayan
Mahmut SARAC Prof. Dr. Ayse Gulljl(:/ligr’]rLU GULMEMIS

Fakiilte Sekreteri V.
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Birim: Saghk Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim: Mali Isler Birimi

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin
Adi)

Sira
No

Hassas Gorevi Olan

Personel

Riskler

Mali sorumluluk,

Kontroller/Tedbirler

-Kurum itibar kaybi, Diizenlenen 0deme emri belgelerinin ve ek

1 | Maas Mutemedi Mali isler Birimi -Hak kaybi, Vilksek evraklarin  kontrollerinin ve imza takibinin

" islemleri Personeli -Kamu zarari, UKSe zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin diizenli
3 -Gorevin aksamasi, tutulmasi, verilerin sisteme girislerinin hatasiz ve
-Personelin magdur zamaninda yapilmasi
olmasi,
Maas verilerinin (aylik terfi, atama, goreve
baslama,linvan degisikligi vb.) dikkatli, 6zenli ve
_Kurumsal itibar kaybr eksiksiz olarak Kamu Harcama ve Muhasebe
(PEE;({]eiqllik Idari -Mali ve 6zlik hak kaybs, ?Igésél;}nselsitiglmesi maas kontrollerinin
.. > Mali isler Birimi -Kamu zarar, ) sicl ’ 3 . . -

2. | ve Sozlesmeli . _Gérevin aksamasi Yiiksek | yapilmasieksik evraklarin temin edilmesi, glincel
Personel) Maas Personeli “Mali sorumluluk. bilgilerin takibinin saglanmasi, diger maas
Tahakkuk ve Personelin mas dilr mutemetleriyle koordineli ¢aligilmasi, biitge
Odeme Islemleri Imast & ac1gmin ongoriilmesi ve tedbir alinmasi, maas

ofmast, tahakkuk ve 6deme evraklarinin zamaninda ve

eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi,

Er:seeﬁle”kltri Ve L. L. :ﬁirl?l\lzfzgzllgiaﬁaiaigl’h Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay diizenli

; Mali Isler Birimi yoL Yiiksek | olarak yasal sire icerisinde SGK-KESENEK bilgi

3. | Icmal Personeli -Kamu zarari, : U S
— . o sistemine dikkatli ve 6zenli olarak tahakkukunun
Bildirimleri -1dari para cezasi,

Islemleri

-Gorevin aksamasi,

yaptirilmasi, prim bildirge tahakkuku ile Odeme
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-Sorusturma

-Mali sorumluluk,
-Personelin magdur
olmasi,

Emrindeki prim tahakkuk miktarlarinin
karsilastirilmast,

-Kurumsal itibar kaybi,

Ilgili ay igerisinde 6demesi yapilan ilgili belgelerin

:;/Ieu r;[r?zzrme ile -Idari para cezast, kontrollerinin yapilarak MUHSGK formatina
Ay)lllk Mali isler Birimi -Kamu zarari, Viksek uygun, dikkatli ve 6zenli olarak haz_lrlgnmash her _
Prim ve Hizmet Personeli -Gorevin aksamasi, UKse ayin Muhtasar’l ig;in E-beyannam(? ile internet vergi
Belgesi Gonderim -Sorusturma dairesinden stiresinde gonderiminin yapilmasi,
i le?nleri -Personelin magdur gonderilen belgelerin EBYS uzerinden ivedilikle
3 olmasi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi,
Bltce gider tahminlerinin ge¢mis donemlerde
incelenerek birim ihtiyaclar1 dogrultusunda gercekei
_Kamu zarart yapilmasi, harcama planlar1 ile yapilmasi zorunlu
Birim Butgesinin Mali isler Birimi ’ . . olan 6demeler dikkate alinarak ve yil igerisinde
§ -Kaynak ve zaman israfi, -Kurum Yiiksek . - .
Hazirlanmasi Personeli tibar kavbi ’ olusabilecek olagan dis1 harcamalar da 6ngoriilerek
Islemler ar kaysl, biitgenin dogru ve eksiksiz hesaplanmasi ve
-Gorevin aksamasi, r et . ..
uygulanmasi, biitge ile ilgili Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak ¢aligmanin
saglanmasi,
Giyim Yardimi ve s L. _Personelin mazdur olmast Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili
Diger Sosyal Mali Islelr Birimi _Gérevde aksalighklar ’ Orta | belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
Haklar Personeli “Birim itibar kavbi eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Odeme Islemleri yoL gonderilmesi ve takibinin yapilmasi,
Akademik Personel Ogretim Elemanlarmin ek ders beyanlarmi kontrol
Ek ders ve Mali isler Birimi -Kamu zarari, ederek onay islemlerinin yapilmasi, e-imzali ek ders
Sozlesmeli Personeli -Gorevin aksamasi, Yiksek | formlarinin ¢giktilarini alip puantajlarini yaparak
Personel Odeme -Personelin magdur olmasi KBS sistemine islenmesi ve 6deme evraklarmin
Islemleri zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
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, s . ) Jiiri Uyeligi yapmis olan Ogretim Uyeleri icin gelen
Akade m“.(fe--r SO”‘?' Mali Isle_r Birimi K?mu zaratl, Yiiksek | evraklarm kontroliinii saglayarak (yil i¢erisinde 6’y1
8. | Juri Uyeligi Ucreti | personeli -Gorevin aksamasi, . . Klart ol larak
Ile 1lgili islemler -Personelin magdur olmasi gegmeyecek sekilde) odeme evraklari olusturulara
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi
Banka Promosyon Mali Isle_r Birimi -Peirsonehn magdur olmasi, Orta Goreye baslayan personellere "Rektorl'uk Maas. _
9. | & : : Personeli -Gorevde aksakliklar Islerin tarafindan promosyon 6demesi yapilabilmesi
Odeme Islemleri » L7
-Kurum itibar kaybi icin yazilarini yazmak
Vs .. -Kamu zarari, Harcama Birimlerinden gelen kisi borcuna ait
10 Kisi Borglar1 Mali Isle_r Birimi -Kaynak ve zaman israfi, Yiilksek | yazilar ve eklerin dikkatle incelenmesi, kisi borcu
* | Tahsilat Islemleri | Personeli -Kurum itibar kaybu, hesaplama cetvelinde hesaplanan tutarlarm titizlikle
-Gorevin aksamasi incelenerek takibinin ve kontroliiniin yapilmasi
- Mal veya hizmetin talebe uygun olmasi.
- Oncelikli ve acil ihtiyaglarin ) Yaklaslk maliyetin dogru hesaplapmam.
- Piyasa fiyat arastirmasinin eksiksiz yapilmasi
il irimi karsilanamamast - Harcama Talimat1 Onay Belgesinin hatasiz
Satm Alma Mali Isler Birimi - Odenek kalemlerinin alman mal Yiiksek | 4 : y Belg
11, | ; . Personeli . diizenlenmesi
Islemleri veya hizmetlerle uyusmamasi IR . .
- Siparis bilgilerinin hatasiz diizenlenmesi
- Kamu zarar1 . . ..
.\ - Muayene Kabul Komisyonu ve Taginir Islem Fisi
- Kurum itibar kaybi1 . .
evrakinm kontrol edilmesi
- Odeme Emri Belgesinin hatasiz diizenlenmesi
Mali isler Birimi - Personelin Magdur Olmast }
12. | Yolluk islemleri Personeli - Gorevde Aksakliklar Yiksek | Yapilacak yolluk islemlerinin 6245 sayili kanuna
- Birim [tibar Kaybi uygunlugu ve hesaplamalarin kontrolii
ISKUR kursiyer
SGK Ise Giris ve Mali isler Birimi -1dari para cezasl ) _
13. | Isten Ayrilis Personeli -Itibar kayb1 Yiksek | _gslumlere gorevlendirilen ISKUR 6grencilerinin
Islemleri,Ucret -Hak kayb1 puantajlar ilgili boliim tarafindan gonderilmekte,
Odemeleri sisteme islenerek gerekli kontroller yapilmaktadir.

*Risk duizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yuksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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Duzenleyen
Mahmut SARAC
Fakulte Sekreteri V.

Onaylayan

Prof. Dr. Ayse Giil MUTLU GULMEMIS

Dekan




