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SELCUK UNIVERSITESI
AKSEHIR MESLEK YUKSEKOKULU
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
Alt Birim: Muhasebe
.. Hassas - . . Gorevi Yiiriitecek
Sira Hassas Gorevler .. Gorevin Yerine Risk .
No (Hizmetin/Gorevin Adi) Gorevi Olan Getirilmemesinin Sonuclar | Diizevi Gereken Kontroller/Tedbirler Personelde Aranmasi
Personel ¢ y Gereken Kriterler
Cezai yaptirimlar Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, is riski ve | 657 sayili kanuna tabi olmasi,
1 Maas, ek ders ve diger kisi Muhasebe Kamu zarar1 6zel hizmet tazminati dil tazminati gibi haklar | KBS ve SGK sistemleri ile ilgili
o6demeleri Personeli I¢ ve dis paydaslarin magdur olmasi dogru sekilde yararlandirilmasi personele gerekli egitimleri almas.
Itibar kaybi Yiiksek KBS egitimi verilmesi
Kontrollerin dogru yapilmasi (Devlet
harcama belgeleri ve matbu formlarin dogru 657 sayili kanuna tabi olmast,

2 Odeme emri belgesi Muhasebe Kamu Zararma sebebiyet verme Orta sekilde eklenmesi biitge ddenek kontrolu, KBS ve SGK sistemleri ile ilgili

hazirlanmasi Personeli riski ekonomik kod,imzalar , damga vergisi, gelir gerekli egitimleri almasi.
vergisi oranlari, matrahlar dogru oldugu
kontrol edilmelidir)

Maas hazirlanmasinda fcra, Sendika, Kefalet, GSS, Sosyal Birimler arggln(.ie} kog.r dmasyqnun saglanmast | 657 sayl: kanu_n a tabi (?l_ma_s1,_ .

3 2 - oo Muhasebe .. R .. . . (personel birimi ile gorevlendirme kadro ve KBS ve SGK sistemleri ile ilgili
kesintilerin dogru ve eksiksiz - Giivenlik Primlerinin dogru Yiiksek ot A .

Personeli derece degl$1k11klerl gelen yazﬂar vb. gerekl] egltlm]erl almasi.
yapilmast uygulanmamasi = - g
mutemetlige zamaninda verilmelidir)

. Akedernic v idar personelin | | biers ort, mesai,giyecek | o | Foanialann, ders program ve mesaisaateri | 657 sayl kanuna abi olmass,
sosyal Personeli yardimu gibi haklarin zamaninda ra gl yazis Ye e SIS,em eririe rigii
haklarinin hazirlanmasi verilmesi yaprimast gerekli egitimleri almast.

Sosyal Giivenlik Kurumuna SGK Kanun ve Uygulamalarina dikkat ederek | 657 sayili kanuna tabi olmasi,

5 keseneklerin dogru ve Muhasebe Ogrenci staj1 ve personelin SGK Yiiksek idari para cezasi getirmemek. SGK ve E- KBS ve SGK sistemleri ile ilgili
zamaninda eksiksiz Personeli primlerinin 6denmesi Beyanname uygulamlari hakkinda personele gerekli egitimleri almasi.
gonderilmesi detayl egitim verilmesi.
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HASSAS GOREYV ENVANTERI

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi Yerine
Getiren Personelin
Ad1 Soyadi

Hassas Gorevden Sorumlu
Yoneticinin
Ad1 Soyadi

Gorevin Yerine Getirilmemesinin
Sonuclar:

Alinmasi Gereken (")nlemler, Kontroller

Maas, ek ders ve diger kisi ddemeleri

[lgili Birim Personeli

Meslek Yiiksekokulu Miidiiri

Cezai yaptirimlar

Kamu zarar1

ic ve dis paydaslarin magdur olmasi
itibar kaybi

Terfi, derece ve kademe ilerlemesi, is riski ve
0zel hizmet tazminati dil tazminat1 gibi haklar
dogru sekilde yararlandirilmasi personele KBS
egitimi verilmesi

(Odeme emri belgesi hazirlanmas:

[lgili Birim Personeli

Meslek Yiiksekokulu Midiirii

Kamu Zararina sebebiyet verme riski

Kontrollerin dogru yapilmasi (Devlet harcama
belgeleri ve matbu formlarin dogru sekilde
eklenmesi biitge ddenek kontrolu, ekonomik
kod,imzalar , damga vergisi, gelir vergisi
oranlar1, matrahlar dogru oldugu kontrol
edilmelidir)

Maas hazirlanmasinda kesintilerin
dogru ve eksiksiz yapilmasi

[lgili Birim Personeli

Meslek Yiiksekokulu Midiirii

icra, Sendika, Kefalet, GSS, Sosyal
Giivenlik Primlerinin dogru uygulanmasi

Birimler arasinda koordinasyonun saglanmasi
(personel birimi ile goérevlendirme kadro ve
derece degisiklikleri gelen yazilar vb.
mutemetlige zamaninda verilmelidir)

Akademik ve idari personelin sosyal
haklarinin hazirlanmasi

[lgili Birim Personeli

Meslek Yiiksekokulu Midiirii

Ekders iicreti, mesai, giyecek yardimi
gibi haklarin zamaninda verilmesi

Puantajlarin, ders programi ve mesai saatleri ve
gorevlendirme yazigmalarinin zamaninda
yapilmasi

Sosyal Giivenlik Kurumuna
keseneklerin dogru ve zamaninda
eksiksiz gonderilmesi

lgili Birim Personeli

Meslek Yiksekokulu Miduri

Ogrenci staji ve personelin SGK
primlerinin 6denmesi

SGK Kanun ve Uygulamalarina dikkat ederek
idari para cezasi getirmemek. SGK ve E-
Beyanname uygulamalar1 hakkinda personele

detayli egitim verilmesi.
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