PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER TESPIT FORMU

Hizmetin/Gorevin Riskler Risk Diizeyi Kontroller veya Tedbirler Yiiriitecek Personelde
Ad1 Gorevi Aranacak Kriterler
-Odenek iistii harcama yapilmasi, -Odeneklerin kontroliiniin yapilmast, -En az On Lisans / Lisans
-Odeneklerin etkili, ekonomik ve -Gelen tasinir talepleri dogrultusunda | mezunu olma,
verimli kullanilmamasi, gercek ihtiyaclarin giderilmesi, -Gorevle ilgili mevzuata
-Biitgelerden bir giderin Yiiksek -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar | hakim olma,
Harcama Yetkililigi | yapilabilmesi icin is, mal veya gergevesinde gerceklestirilmesinin | -Mesleki Uzmanlik.
hizmetin  belirlenmis usul ve saglanmas.
esaslara uygun olarak
gergeklestirilmemesi.
-Odeme emri belgesinin usuliine -Her evrakin ddenmesi asamasinda | -En az On Lisans / Lisans
uygun diizenlenmemesi, Odenek kontrolii yapilacak, mezunu olma,
Gergeklestirme -Odeme emri belgesi iizerinde 6n Yiiksek -Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar | -Goérevle ilgili mevzuata
Gorevliligi mali kontrol yapilmamasi. gergevesinde gerceklestirilmesinin | hakim olma,
saglanmasi. -Mesleki Uzmanlik.
-Tagmirlarin ~ teslim  almmamasi, -Teslim alman tasimirlarin korunmasimin | -En az On Lisans / Lisans
korunmasinin saglanamamasi ve saglanmasi, mezunu olma,
yerine zamaninda teslim -Tasimnir kayitlarina iliskin  belge ve | -Gorevle ilgili mevzuata
edilmesinin saglanamamasi, cetvellerin zamaninda diizenlenmesinin | hakim olma,
-Tagimir kayitlarimin tutulmasi ve saglanmasi, -Mesleki Uzmanlik.
Tasimir Kayit ve bunlara iligkin belge ve cetvellerin Yiiksek -Taginirlarin  ilgililere zimmet fisi ile
Kontrol Yetkililigi | zamaninda diizenlenmemesi, teslim edilmesi.
-Kamu zarariin olugmasima neden
olma,
-Tasmuirlarin kisilerin sahsi islerinde
kullanilmasi.
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Hizmetin/Gorevin Riskler Risk Diizeyi Kontroller veya Tedbirler Yiiriitecek Personelde
Ad1 Gorevi Aranacak Kriterler

-Zamaninda tahakkukun -SGK  prim  kesintilerinin ~ siiresinde | -En az On Lisans / Lisans
yapilmamasi , sisteme tahakkukunun yapilmasi i¢in ilgili | mezunu olma,

SGK Emeklilik -Primlerin  keseneklerin  sosyal Yiiksek personel gorevlendirilmesi. -Gorevle ilgili mevzuata

Kesenekleri Islemleri | giivenlik kurumuna 6denmemesi hakim olma,

veya sliresinin gegirilmesi. -Mesleki Uzmanlik.
-Icra, nafaka ve kefalet -Gergeklestirilecek degisikliklerde ilgili | -En az On Lisans / Lisans
kesintilerinin takibinin kontrol belgelerinin istenilmesi, mezunu olma,
yapilamamast, -Maas ile ilgili degisikliklerin Say2000i | -Gorevle ilgili mevzuata

Maas Islemleri -Maas eki belgelerin alinmamasi, Yiksek ve KBS sistemleri iizerinden kontrol | hakim olma,
-Degisen mevzuatlara uyum edilmesi, -Mesleki Uzmanlik.
saglanamamasi. -fcra, nafaka ve kefalet kesintilerinin

diizenli takibinin yapilmasi.

-Icradan gelen yazilara siiresinde -Icradan gelen yazilara yasal siiresi i¢inde | -En az On Lisans / Lisans
cevap verilmemesi, cevap  verilmesi  gerektiginin  ilgili | mezunu olma,

fcra Islemleri -Icra daireleri adina yapilacak Yiiksek personele iletilerek kontroliin yapilmasi, -Gorevle ilgili mevzuata
tahsilatlarin siiresi iginde ilgili icra -Maastan yapilan icra kesintilerinin siiresi | hakim olma,
daireleri hesaplarina aktarilmamasi. icinde aktarilip aktarilmadiginin kontrol | -Mesleki Uzmanlik.

edilmesi.

Ic Kontrol Uyum Eylem Planinda -I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem | -En az On Lisans / Lisans
yer alan ve tamamlanma tarihleri Yiiksek Planindaki faaliyetlere dair galigmalarin | mezunu olma,

¢ Kontrol Sistemi | belirtilen  galismalarin  yeterince birim bazinda takip edilerek gereken | -Gorevle ilgili mevzuata
Standartlar anlagilamamasi. bilgilendirmenin yapilmasi. hakim olma,
-Mesleki Uzmanlik.
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Hizmetin/Gorevin Riskler Risk Diizeyi Kontroller veya Tedbirler Yiiriitecek Personelde
Ad1 Gorevi Aranacak Kriterler
-Hazirlanan Birim Faaliyet -Birim Faaliyet Raporlar1 incelenerek | -En az On Lisans / Lisans
Raporlarlmn yasal oneminin gerekli bilgilendirmenin yapllmaSL mezunu olma,
Harcama Yetkilisince yeterince -Gorevle ilgili mevzuata
. anlasilamamasi, hakim olma,
Idare Faaliyet -“I¢ Kontrol Giivence Beyani’nin Yiiksek -Mesleki Uzmanlik.
Raporu imzalanmamasi.
-Kalkinma plani, orta vadeli -Birim Stratejik Planin incelenerek gerekli | -En az On Lisans / Lisans
program ve orta vadeli mali planin bilgilendirmenin yapilmasi. mezunu olma,
Stratejik Plan dikkate alinmamasi. Yiiksek -Gorevle ilgili mevzuata
hakim olma,
-Mesleki Uzmanlik.
-Veri girislerinin zamaninda -Veri girislerinin zamaninda yapilmasinin | - En az Lise mezunu olma,
yapilmamast, saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuata
-Veri girisi yapilirken eksik veya -Veri girisi yapilirken eksik veya hatali | hakim olma,
SGK HITAP hatal1 yapilmasi, Yiiksek islemin yapilmamasi i¢in azami gayretin | -Mesleki Uzmanlik.
Islemleri -Yukaridaki nedenlerden &tiirii idari gosterilmesi.
Para Cezasina muhatap olunmasi
durumu.
SGK %20 Ek -Veri girisinin zamaninda -Veri girisinin zamaninda yapilmasmnin | -En az On Lisans / Lisans
Karsihk Odemeleri | yapilmamasi, saglanmasi, mezunu olma,
- %20 Ek Karsilig1 olarak ddenecek -%20  Ek Karsihgr olarak o6denecek | -Gorevle ilgili mevzuata
miktarm  eksik  veya  fazla miktarin dogru hesaplanmasi igin azami | hakim olma,
hesaplanmast, Yiiksek gayretin gosterilmesi. -Mesleki Uzmanlik.
-Yukaridaki nedenlerden &tiirii idari
Para Cezasina muhatap olunmasi
durumu.
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Hizmetin/Gorevin Riskler Risk Diizeyi Kontroller veya Tedbirler Yiiriitecek Personelde
Ad1 Gorevi Aranacak Kriterler
YOKSIS -Veri girisinin, zamaninda Yiiksek -Veri giriginin zamaninda yapilmasmin | - En az Lise mezunu olma,
yapilmamasi, saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuata
-Veri girisi yapilirken eksik veya -Veri girigi yapilirken eksik veya hatali | hakim olma,
hatal1 yapilmasi. islem yapilmamasinin saglanmasi. -Mesleki Uzmanlik.
Kadro Aktarma -Kadro aktarma kullanma -Kadro aktarma kullanma izinlerinin | -En az On Lisans / Lisans
Kullanma izinleri izinlerinin zamaninda alinmamasi, zamaninda alinmasinin saglanmasi, mezunu olma,
-Kadro aktarma kullanma Yiiksek -Kadro aktarma kullanma izinlerinin eksik | -Goérevle ilgili mevzuata
iZinlel‘inin ek5|k Veya hatali veya hatali alinmamasinin SaglanmaSL haklm Olma,
almmast. -Mesleki Uzmanlik.
Atama, Terfii ve -Atama, Terfii ve Gorevlendirme is -Atama, Terfii ve Gorevlendirme is ve | - En az Lise mezunu olma,
Gorevlendirme ve islemlerinin zamaninda islemlerinin  zamaninda  yapilmasinin —Gé_revle ilgili mevzuata
Islemleri yapilmamast, saglanmasi, hakim olma,
-Mesleki Uzmanlik.
-Atama, Terfii ve Gorevlendirme is -Atama, Terfii ve Gorevlendirme is ve
ve islemlerinin eksik veya hatali Yiiksek islemlerinin eksik veya hatal1
yapilmast, yapilmamasinin saglanmasi.
-Yukaridaki nedenlerden &tiirii mali
hak kayiplarinin yasanmasi durumu.
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