HARCAMA BiRiMi: STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

Hassas Gorevler
(Hizmetin/Gorevin Adi)

HASSAS GOREV TESPIiT FORMU

Riskler
(Gorevin Yerine

Getirilememesinin

Sonuclari)
1-idari Para Cezast

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi

Gorevi Yiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

2-Kamu Zarari 2-ihtiyacin tespit edilmesi 1-Gorev ile ilgili
1 Harcama Yetkililigi islemleri | 3-personel ve Paydaslarin Yiiksek 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar mevzuatahakim
magdur olmasi cergevesinde gergeklestirilmesinin saglanmasi olma
4-ftibar Kayb1 2-Mesleki Uzmanlik
1-Gorev alanina giren mali islemlerin
kayitlarinin ve raporlanmasininyapilmasi
1-idari Para Cezasi 2-lgili kanundaki kontrollerin 6deme 1-Gorev ile ilgili
2-Kamu Zarar emri belgesi veeklerinde etkin bir sekilde mevzuatahakim
2 Muhasepe Yetkilisi onay ve | 3-personel ve Paydaslarin Yiiksek saglanmasi olma,
islemleri magdur olmasi 3-Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, 2-Mesleki Uzmanlik,
4-itibar Kayb saydam veerisilebilir sekilde tutulmasinin 3-Muhasebe Yetkililigi
5-Sorusturma saglanmasi Sertifikasina sahip olma
1-Idari Para Cezasi 1-Odeneklerin kontroliiniin
2-Kamu Zarar1 yapilmasi Gorev ileilgili
3 Gergeklestirme Gorevliligi 3-Personel ve Paydaslarin Yiiksek | 2-ihtiyacin tespit edilmesi mevzuatahakim
islemleri magdur olmasi 3-Baskanlik bilinyesinde yapilacak olma
4-Itibar Kaybi harcamalarin ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
5-Sorusturma gergeklestirilmesinin saglanmasi
1-Maas ile ilgili degisikliklerin KBS
;-;jrr:ounfla\jzrlga daslarm sistemleri tizerindenkontrol edilmesi
PR \iaas, ekders ve digerkisi | magdur olmas: e Yiiksek | 2-Maas hesaplama kontrol islemlerinin Gérev ile ilgili mevzuat
Sdemeleri 3-itibar Kaybr ya?llarak banka aracilig1 ile 6demenin bilgisinesahip olmak
saglanmasi
3-Muhasebe Yetkilisi tarafindan Personel
Odeme islemlerinin sistemden kontrol edilmesi
L-Kamu 1-Hesaba kaydedilen teminat
- zararl I
5 Vezne islemleri 2-itibar kayb1 Yiiksek mektuplarinin takibininyapiimas: Gorev ile ilgili mevzuat

3-Hak magduriyeti

2-Veznede fazla miktar nakit bulundurulmamasi
3-Kasa mevcudunun giinliik kontrol edilmesi
veznealindilarinin muhasebe kayitlariyla

karistirilmasi

bilgisinesahip olmak




Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclari)

Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

Gorevi
Yiiriitecek Personelde
Aranacak Kriterler

1-Kamu Zarar1

1-Bankaya verilecek talimatin TL ve D6viz
Gonderme Emrikullanilarak ve para birimine
dikkat edilerek gonderilmesi

2-Kur farklilig1 nedeniyle yapilabilecek
eksik/fazla 6demelerin tespiti i¢in banka

Gorev ile ilgili mevzuat

Proje ddemeleri 2-Personel ve Paydaslarin Yiiksek | hesap ekstreleri ve 6demeemrinin bilgisinesahip olmak
magdur olmasi karsilastirilmasi
3-itibar Kayb1 3-Degerleme islemlerinin gergeklestirilmesi
4-Banka hesaplar1 ile mizan
karsilastirilmasi
5-Banka hesabina yatan paralarin kontrol
edilmesi ve kayitaltina alinmasi
6-Odemesi yapilan islemlerin miktarinin
dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi
1-Idari Para Cezas1 1-Odeme siirelerine dikkat edilmesi,caligma
2-Kamu Zarar1 takvimi yapilmasi
3-Personel ve Paydaslarin 2-Beyannamelerin kontrol edilmesi Gorev ile ilgili mevzuat
Vergi 6demeleri magdur olmasi Yiiksek | 3_Mizan Raporlari, Yardimer defter tutarlari ve | bilgisinesahip olmak
4-Vergi Zayii vergiye tabievraklarin tutarlarinin
5-itibar Kayb1 karsilastirilmasi
4-Yasal siirelere dikkat edilerek 6deme
isleminin yapilmasi
1-SGK pirim kesintilerinin siiresinde
L-idari Para Cezasi gégderilebilmesi icingdrevli tarafn_lc?an ta_kip
9-Kamu Zarar: edilerek tahakkukunun harcama birimleri
SGK islemleri Yiiksek tarafindan zamaninda yapilmasinin Gorev ile ilgili mevzuat

3-Personel ve Paydaslarin
magdur olmasi
4-itibar Kayb1

saglanmasi

2-Harcama birimlerinden gelen tahakkuk
evraklarininmuhasebe kayitlari ile pirim
tahakkuk tutarlarinin karsilastirilmasi
3-SGK pirim kesintilerinin yasal
siiresinde 6demeislemlerinin
gerceklestirilmesi

bilgisinesahip olmak




10

11

12

13

Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclari)

1-Idari Para Cezasi
2-Kamu Zararn

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

1-Icra Dairesinden gelen yazilara yasal siiresi
icinde cevapverilmesi
2-Maasgtan yapilan kesinti tutarlarinin maas

Gorevi Yiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Iera islemleri 3-P£arsonel ve Paydaslarin Yitksek ddemelerindensonra icra dairesine gonderilmesi | Grey ile ilgili mevzuat
magdur olmasi 3-Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik bilgisinesahip olmak
4-Itibar Kayb1 bazda kalanicralik borg tutarinin takip

edilmesi
1-Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin
1-Idari Para Cezasi harcama birimleritarafindan zamaninda
2-Kamu Zarar1 tahakkukunun yaptirilmasi N TTR
o Gorev ile ilgili mevzuat

'Klefalft ve Sendika 6deme 3-Personel ve Paydaslarin Vilksok 2-Birimlerden gelen tahakkuk evraki ile bilgisinesagip olmak

1slemiert magdur olmasi ukse muhasebekayitlarindaki miktarlarinin
4-Itibar Kaybi1 karsilagtirilmasi

3-Kefalet ve Sendika kesintilerinin siiresinde
gonderilmesi
1-Kontol ve sisteme girislerin zamaninda
yapilmasi
2-Banka hesaplart ile mizan karsilastirilmast o
Banka hesaplarinin ve 1-Kamu Zarar1 3-Banka hesabina yatan paralarmn Gorev ile ilgili mevzuat
ekstrelerinintakibi 2_?ersonel ve Paydaslarin Yitksek kontrol edilmesi ve kayitaltina alinmasi bilgisinesahip olmak
magdur olmasi % . . L
c. 4-Odemesi yapilan islemlerin miktarinin
3-Itibar Kayb1 g - . .
dogru olupolmadiginin kontrol edilmesi
1-Gelir ve alacaklarin tahsilinin takibi

Tasinmazlarin kiralari ile 1-Kamu Zarari ve gerekenyazigmalarin yapilmasi Gérev ile ilgili mevzuat

kisi borglar1 ve Sayistay 2:Per50n9| ve Paydaslarin Yiksek 2-Tahsil edilemeyen alacaklarin Hukuk bilgisinesahip olmak

ilamlarin: takipve tahsili magdur olmas Miisavirligine bildirilmesi

3-Itibar Kaybi
1-Mali y1l igerisinde aylik olarak kontrollerin
yapilmasi
2-Tagmir Kayit Kontrol Yetkililerinin
yapacaklar1 ¢aligmalarin eksiksiz ve aksatmadan L
. s 1-Kamu Zarar . e S R . Gorev ile ilgili mevzuat
Tasinir islemleri takip ve Yiiksek yiritiilmesi i¢in gereken Onlemlerin alinmasi

konsolidesi

2-Itibar Kaybi

3-Birimler aras1 koordinasyon ve isbirligini
saglayarak, uyumlu ¢alisiimasinin saglanmasi
4-Birimlerden gelen taginirlara ait tiger aylik
dénem raporlarinin, sisteminden alinan
raporlarla kontrol edipuygunlugun saglanmast

bilgisinesahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

Gorevi Yiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

14

15

16

Biitge hazirlik islemleri
ve biitgeuygulamalari

Sonuclari)

1-Idari Para Cezas1
2-Personel ve Paydaslarin
magdur olmasi

3-itibar Kayb1

Yiiksek

1-Harcama Birimlerinin konu ile ilgili
genelgeler ilebilgilendirilmesi

2-Odeneklerin biitce tertiplere dagitiminda
O0denek dagitimanahtarlarinin kullanilmasi,
3-Biitge hazirlik siiresi sonuna kadar kurum
biitgesinin harcama birimlerinden veriler
alinmak suretiyle olusturularak {ist yoneticiye
ve Strateji ve Biitce Bagkanligina raporlanmasi
4-Biitge gelir-gider tahminlerinin birbirleri ile
uyumlu olmasi

5-Biitge islemlerinin mevzuata éngériilen
siirelerde yapilmasi

6-Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerine
iligkin talepve islemlerin 6n mali kontrole tabi
tutulmasi

7-Birimlerden gelen talep ve géndermelerin
mevzuattadngoriilen siirelerde yapilmasi

Gorev ile ilgili mevzuat
bilgisinesahip olmak

Ayrintili Finansman
Programinin hazirlanmasi

1-Personel ve Paydaglarin
magdur olmasi

2-Itibar Kayb1
3-Odemelerin Aksamasi

Yiiksek

1-Biitge onaylandiktan sonra birimlerin
teklifleri veihtiyaglarinin

degerlendirilmesi

2-Harcamalarin niteligi, mevsimsel 6zellikler
ve diger 6zeldurumlar dikkate alinarak 6denek
dagiliminin yapilmasi

3-Gelirlerin gerceklesme donemlerinin tespit
edilmesi

Gorev ile ilgili mevzuat
bilgisinesahip olmak

Biit¢e 6deneklerini
harcamabirimlerine
dagitimi

1-Personel ve Paydaglarin
magdur olmasi

2-itibar Kayb1
3-Odemelerin Aksamasi

Yiiksek

1-Gegmis yil biitge gider ger¢eklesmelerinin
dikkate alinmas1

2-Hizmet geniglemelerinin dikkate alinmasi
3-Birimlerin 6denek ihtiyag raporlarinin
c¢ikarilmasi

4-Harcama Birimleri ile yazigsmalarin yapilmasi

Gorev ile ilgili mevzuat
bilgisinesahip olmak




Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

Kurumsal Mali Durum ve

Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclari)

1-Seffaflik ve hesap verme

Prosediirii
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler)

Harcama birimleri ile koordineli ¢alisilarak bu

Gorevi Yiriitecek
Personelde Aranacak
Kriterler

Gorev ile ilgili mevzuat

BeklentilerRaporunun sorumlulugunun yerine Yiiksek raporlarinsiiresinde yayinlamasi i¢in gerekli bilgisinesahip olmak
Hazirlanmast getirilmemesi calismalar yapilmalidir.
2-Itibar ve giiven kayb1
1-Kurum Stratejik Plan1 ile uyumlu olarak
Performans Programinin 1-Seffaflik ve hesap verme hazirlanmasi Gorev ile ilgili mevzuat
hazirlanmast sorumlulugunun yerine Yiiksek 2-Performans programinin hazirlanmasinda bilgisinesahip olmak
getirilmemesi toplanan veri vebilgilerin dogrulugunun
2-itibar ve giiven kayb1 kontrolii
3-Biit¢e Odeneklerinin ilgili y1l
performans hedefleridogrultusunda
hazirlanmasi
1-On Mali Kontrol islemlerinin Mevzuatta
belirlene siirelergergevesinde incelenmesi
Mali mevzuat hiikkiimlerine saglanmasi o
3 _ . . uygunluk ydnlerinden kontrol . 2-Bagkanlik personelinin egitim Gorev ile ilgili mevzuat
On mali kontrol iglemleri edilmemesi sonucu; kamu zarari Yiksek | eramlarma katilimi ve giincel bilgisinesahip olmak
ve kaynak israfi meydana mevzuatin takibinin saglanmasi
gelmesi. 3-Hatali evraklarin otomasyon sistemi
iizerinden veya resmi yazi ile gerekgeleri
belirtilerek birimlerin bilgilendirilmesi
1-Stratejik Planda belirlenen amag ve hedeflerin
1-Seffaflik ve hesap verme Yiiksek gergeklesip gergeklesmediginin kontrol edilmesi

Birim Faaliyet Raporunun
Hazirlanmasi

sorumlulugunun yerine
getirilmemesi
2-Itibar ve giiven kaybi

2-5018 Sayili Kanun gereginin yerine
getirilmesi

3-Kamuoyuna ve ilgili tist kurumlara yillik
biitge ve performans degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamasi

Gorev ileilgili mevzuat
bilgisinesahip olmak




Riskler
(Gorevin Yerine
Getirilememesinin
Sonuclari)

Prosediirii Gorevi Yiiriitecek
(Alinmasi Gereken Kontroller/Tedbirler) Personelde Aranacak
Kriterler

Hassas Gorevler

(Hizmetin/Gorevin Adi)

1-Seffaflik ve hesap verme 1-Stratejik Planda belirlenen amag ve hedeflerin

Idare Faaliyet sorumlulugunun yerine Viiksek gergeklesip gerg:eklesmedi?n%n kor_ntrol ed_il_mesi | Gérev ile ilgili mevzuat
21 Raporunun getirilmemesi likse 2-5018 Sayil Kanun gereginin yerine getirilmesi | pijgisinesahip olmak
hazirlanmasi 2-itibar ve giiven kaybi 3-Kamuoyuna ve ilgili iist kurumlara yillik biitce

ve performans degerlendirmelerinin zamaninda
yapilamasi

1-Stratejik Plan hazirlik ¢aligmalarinin
yapilmasi / yaptirilmasi

2-Tum birimlerin stratejik plan ¢alismalarina
katilimlarininsaglanmasi

3-Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru
. oldugununkontrol edilmesi

2-Itibar ve giiven kaybi 4-Amag ve hedeflerin gercekgi ve
3-Planlama dl¢iilebilir olarakbelirlenmesi ve bu
dogrultuda biit¢e planlamasinin saglikli
sekilde yaptirilmasinin saglanmasi

1-Seffaflik ve hesap verme

22 sorumlulugunun yerine Yiiksek
Stratejik Planlama ¢aligsmalar1 getirilmemesi

Gorev ile ilgili mevzuat
bilgisinesahip olmak

*Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Onaylayan
Strateji Gelistirme Daire Baskani
Abdullah SAHIN




