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	Birim: YEŞİLOVA İSMAİL AKIN TURİZM MESLEK YÜKSEKOKULU

	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 Personel maaşlarının hesaplanması ve bunlarla ilgili sisteme veri girişi ve dökümünü almak.  Kısıtlı maaş, unvan ve terfi farklarını hesaplamak; Doğum, aile durumu bildirimi, ölüm ve çocuk yardımı bordrolarını hazırlamak ve ilgili işlemleri yürütmek
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Hak kaybı, maddi zarar  
	Yüksek
	Kamu Hesapları Bilgi Sistemi (KBS) aracılığıyla işlemlerin gerçekleştirilmesi Bildirimlerin EBYS üzerinden/dilekçe ile gerçekleştirilmesi Personel ile koordinasyonun sağlanarak süreçlerin yürütülmesi

	2.
	Akademik yükseltilmelere yönelik dış jüri üyelerinin ödemelerini yapmak/ borçlanma ile ilgili süreçleri yürütmek
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Hak kaybı, maddi zarar  
	Yüksek
	Dış jüri üyelerine ilişkin bir form aracılığıyla ödeme bilgilerinin alınması ve Kamu Hesapları Bilgi Sistemi (KBS) aracılığıyla ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi

	3.
	Puantaj hazırlanması, izin, rapor kesintisi hesaplama, döküm ve tanzimi, veri girişi ve icmal hazırlanmasını sağlamak
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Hak kaybı, maddi zarar  
	Yüksek
	Kamu Hesapları Bilgi Sistemi (KBS) aracılığıyla işlemlerin gerçekleştirilmesi Makü Puantaj Bilgi Sistemi aracılığıyla öğretim üyelerinin ders girişlerinin yapılması

	4.
	Ödeme emri belgesi ve ek belgeler üzerinde 5018 sayılı Kanunun  maddeleri ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak gerekli kontrolleri ve ödemeleri usulüne uygun gerçekleştirmek
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Hak kaybı, maddi zarar  
	Yüksek
	Mali Yönetim Sistemi-MYSV2 ve KBS aracılığıyla süreçlerin yürütülmesi

	5.
	Personel ve Öğrencilerin (Staj Dönemi) SGK’na ve elektronik ortamda gönderilen keseneklerin doğru, eksiksiz ve zamanında gönderilmesi
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Hak kaybı, maddi zarar  
	Yüksek
	Keseneklere ilişkin süreçlerin bekletilmeden yapılması
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	Faaliyet Raporu
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Yıl içerisindeki veriler hakkında yanlış ve eksik bilgilendirme yapılması    
	Yüksek
	Birim Faaliyet Raporları incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapılması.   

	7
	Ödeme emri belgesi düzenlemesi  
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Kamu zararına sebebiyet verme riski  
	Yüksek
	Kontrollerin doğru yapılması

	8
	Satın alma evraklarının hazırlanması ve Faturaların ödenmesi
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Kamu zararı satın alma uzar alım gerçekleşmez ve Kamu zararı ve kişi zararına sebebiyet verme ve buna bağlı para cezası , Hak kaybı, Kamu ve Kurum zararı
	Yüksek
	Kontrollerin doğru yapılması ve zamanında, süresinde işlemlerin gerçekleşmesini sağlamak ve takip etmek

	9
	İcra kesintileri, Kefalet aidatı Sendika aidatı kesintileri ve takibinin yapılması ile askerlik borçlanmaları işlemleri ile ilgili yazışmaların takibi
	Mali İşler Sorumlu Personeli 
	Kamu zararı
	Yüksek
	Gelen başvuru ve ihbarları takiben Kamu Hesapları Bilgi Sistemi (KBS) ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı işbirliği ile süreçlerin yürütülmesi  



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