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Hassas Gorevler

SiraNo | (Hizmetin/Gorevin

Adr)

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmemesinin S onuclar

Risk Diizeyi

Gereken Kontroller/Tedbirler

Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranmasi
Gereken Kriterler

01 M aas, Ek Ders ve
Diger Odemeler

M uhasebe Birimi
Personeli

1-Idari Para Cezas1
2-Kamu Zarar1
3 Personel ve Paydaslarin magdur

olmas1
4-Itibar Kayb1

Yiksek

1-Maas ile ilgili degisiklerin yapilmasi ve
kontrol edilmesi

2-Birimlerden gelen maas evraklarmin
kontroliiniin saglanmas1 ve BKMYBS’ ye
girisinin yapilmasi

3-Muhasebe Yetkilisi tarafindan personel
O6deme islerinin kontroliiniin yapilmasi
4-Hata tespit edilen evraklarn ilgili
birimlere iadesinin saglanmasi

657 say1li kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

SGK ve Emekli

Keseneklerinin
02 Gonderilmesi

M uhasebe Birimi
Personeli

Idari Para Cezas1
Itibar kayb
Personelin M agdur Olmasi

Yiiksek

Ilgili birimlerden gelen SGK prim kesenek
bildirgelerinin ayin 25 ine kadar gelip

gelmediginin takip edilmesi

Harcama birimlerinden gelen tahakkuk
evraklarmm muhasebe kayitlari ile prim
tahakkuk tutarlarinin karsilastirilarak kayitlar
tutmadig zaman ilgili birimlerle irtibata
gecilmesi

M uhasebe biriminin son 6deme giiniine
birakmadan ilgili bildirgeleri zamaninda
O6demesi

M uhasebe Yetkilisinin ve muhasebe
personellerinin siireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi

657 say1li kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

Muhtasar, KDV,
Damga Vergisi
Beyanname verme
siireci

03

M uhasebe Birimi
Personeli

Gecikme Zamm veya Faizine
Sebebiyet
Itibar kay b1

Yiksek

Ilgili aya ait tevkifath faturalarm o ay icinde
muhasebe birimine gonderilmesi

izleyen ayn 23 aksamma kadar beyanname
verilir ve 26. giinii aksamina kadar ddenir.
Beyanname Doldurulmadan 6nce M uhasebe
Yetkilisi Tarafindan Kontrol edilmesi

657 say1li kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.




04

fcra Is ve Islemleri

M uhasebe Birimi
Personeli

1- Idari paracezasi
2- Kamu zarari
3- Personel ve paydaslarin

. magdur olmasi
Itibar kayb1

Yiksek

1-  Icra miidiirliiklerinde gelen
yazilara yasal siiresi i¢inde cevap
verilmesi

2-  Gerekli muhasebe kayitlarinin
tutularak ay ik bazda kalan icra
borglarinin takibi

3- Maastan kesilerek 6denen icra

tutarlarinin icra dairelerine
zamaninda

aktarimmin saglanmasi
4- Gorevle ilgili olarak mevzuat
bilgisine sahip olunmasi

657 say1li kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

05

Kefalet ve Sendika
Odeme Islemleri

M uhasebe Birimi
Personeli

1- Idari Para cezas1

2- Ttibar kayb1
Personel ve Paydaslarin M agdur
olmast

Yiiksek

-Tablo hazirlama zamani olan her aym 1-
5’ i olan tarih araligmni kagirmamak.
-Tabloyu hazirlayan kisi izin ya da rapor
kullantyorsa isi yapacak yedek personelin
bulunmasi.

657 say1li kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.

06

Tasmnir Is ve
Islemlerinin Takibi
ve Konsolidasyonu

Ayniyat Birimi
Personeli

1- Kamu Zarar
itibar Kayb1

Yiiksek

Mali yiligerisinde haftalik ve aylik
olarak kontrollerin yapilmasi

Tagmir kay1t yetkililerinin yapacaklari
calismalarin eksiksiz ve aksakliga
meydan vermeden yiiriitiilebilmesi igin
gereken Onlemlerin almmast

Birimler arasi koordinasyon ve
isbirligini saglay arak, uyumlu
caligilmasmin saglanmasi

Birimlerden 3’er aylik donemlerde
gelen tiiketim ¢ikis1 donem raporlarmin
BKMYBS’den alinan raporlarla

uy gunlugunun saglanmasi

657 say1li kanuna tabi olmasi, KBS ve SGK
sistemleri ile ilgili gerekli egitimleri almasi.
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HASSAS GOREV ENVANTERI

Hassas Gorevi Yerine

Getiren Personelin

Hassas Gorevler Adi Soyadi

Hassas Goérevden

SorumluYoneticinin
Adi Soyadi

Gorevin Yerine

Getirilmemesinin Sonuglar

Alinmasi Gereken Onlemler, Kontroller

Maas, Ek Ders ve Diger M uhasebe Birimi Personeli

1-1dari paracezas

1-Maas ile ilgili degisiklerin yapilmasi ve kontrol edilmesi
2-Birimlerden gelen maas evraklarmm kontroliiniin
saglanmas1 ve BKM YBS’ ye giriginin yapilmast
3-Muhasebe Yetkilisi tarafindan personel 6deme islerinin

Odemeler 2-Kamu zarari g,
3- Personel ve Paydaslarin magdur ontroliiniin yaplmas:
M eslek Yiiksekokul Miidiirii S Imasi 4-Hata tespit edilen evraklarm ilgili birimlere iadesinin
4- Ttibar Kayb1 saglanmast
[lgili birimlerden gelen SGK prim kesenek bildirgelerinin
ayn 25 ine kadar gelip gelmediginin takip edilmesi
Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin
muhasebe kayitlari ile prim tahakkuk tutarlarmm
[dari Para Cezasi karsilagtirilarak kayitlar tutmadigt zaman ilgili birimlerle
Sgk ve Emekli itibar kayb1 irtibata gegilmesi

Keseneklerinin Gonderilmesi|M uhasebe Birimi Personeli

M eslek Yiiksekokul M iidiirii

Personelin M agdur Olmast

IM uhasebe biriminin son 6deme giiniine birakmadan ilgili
bildirgeleri zamanmda 6demesi

M uhasebe Yetkilisinin ve muhasebe personellerinin siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol etmesi

Muhtasar, KDV, Damga
Vergisi Beyanname verme
siireci

M uhasebe Birimi Personeli

M eslek Yiiksekokul M iidiirii

Gecikme Zammi veya Faizine
Sebebiy et
[tibar kay b1

Mlgili aya ait tevkifatli faturalarm o ay i¢inde muhasebe
birimine gdnderilmesi

izleyen ayn 23 aksamima kadar beyanname verilir ve 26.
giinii aksamina kadar ddenir.

Bey anname Doldurulmadan dnce M uhasebe Yetkilisi
Tarafindan Kontrol edilmesi

fcra Is ve Islemleri M uhasebe Birimi Personeli

M eslek Yiiksekokul M iidiirii

1- Idari paracezasi

2- Kamu zarar1

3- Personel ve paydaslar magdur
olmas: Itibar kaybi

1-Icra miidiirliiklerinde gelen yazilara yasalsiiresi iginde
cevap verilmesi

2-Gerekli muhasebe kayitlarmim tutularak aylik bazda
kalan icra borglarinin takibi

3-Maastan kesilerek Odenen icra tutarlarinin icra
dairelerine zamaninda

aktarimimin saglanmasi

4-Gorevle ilgili olarak mevzuat bilgisine sahip olunmasi




Kefalet ve Sendika Odeme
[slemleri

Muhasebe Birimi Personeli

Meslek Yiiksekokul Miidiirii

1- 1dari Para cezast
2- Itibar kayb
Personel ve Paydaslarin

Tablo hazirlama zamani olan her aymn 1-5’ i olan tarih
araligin1 kagirmamak. -Tabloyu hazirlayan kisi izin yada
rapor kullanty orsa igi yapacak yedek personelin

M agdur olmasi bulunmasi.
5-  Maliyilicerisinde haftalik ve aylik olarak kontrollerin
yapilmasi
6-  Tagmir kayit yetkililerinin yapacaklari galismalarin
eksiksiz ve aksakliga meydan vermeden
Taginir is ve islemlerinin o ) Kamu Zarar1 yi.ir.l'itiilebilmesi icin gereken 6nle.mlf:ri.n .al.lnma51
T akibi ve Konsolidasyonu Muhasebe Birimi Personeli Meslek Yiiksekokul Miidiirii itibar Kaybi 7-  Birimler arasi koordinasyon ve igbirligini saglay arak,
uyumlu ¢aligilmasinin saglanmasi
8- Birimlerden 3’er aylik donemlerde gelen tiiketim ¢ikisi

donem raporlarmm BKM YBS’den alinan raporlarla
uygunlugunun saglanmasi
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