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HARCAMA BIRiMi :EU FEN FAKULTESI

ALT BiRIiM :MAAS ISLERI BiRiMi
Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
1 Maas Mutemedi Yiiksek | Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Islemleri -Cezai islem, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri

-Kurumsal itibar kaybi, zamaninda yapilmasi, ilgili kayitlarin | takip etmek,

-Sorusturma, diizenli tutulmasi, verilerin sisteme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Idari para cezast, giriglerinin ~ hatasiz ~ ve  zamaninda | -Dikkatli ve 6zenli olmak,

-Kamu zarar1. yapilmasi, -Analitik diisiinme, yorumlama ve
degerlendirme yetenegine sahip
olmak,

-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Personel (Akademik, Idari ve YUKSEK | Maas verilerinin (aylik terfi, atama, goreve | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Isci Personel) Maas Tahakkuk | -Cezai islem, baslama, unvan degisikligi vb.) dikkatli, | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
ve Odeme Islemler -Kurumsal itibar kaybi, 0zenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama | takip etmek,
-Sorusturma, ve Muhasebe Biligim Sistemi (KBS)’ne | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
2 -Idari para cezast, islenmesi, maas kontrollerinin yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarar1. eksik evraklarin temin edilmesi, giincel | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi

bilgilerin takibinin saglanmasi, diger maas | olmak,

mutemetleriyle  koordineli  ¢alisilmasi,

biitge agiginin Ongdrillmesi ve tedbir

almmasi, maas tahakkuk ve Odeme

evraklariin zamaninda ve eksiksiz Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina

gonderilmesi,
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Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
3 Emeklilik YUKSEK | Personel aylik emekli keseneklerinin, her | - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kesenekleri ve icmal -Cezai islem, ay diizenli olarak yasal siire icerisinde | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Bildirimleri Islemleri -Kurumsal itibar kaybi, SGK-KESENEK bilgi sistemine dikkatli | takip etmek,

-Sorusturma, ve ozenli olarak tahakkukunun | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Idari para cezast, yaptirilmasi, prim bildirge tahakkuku ile | -Dikkatli ve zenli olmak,

-Kamu zarar1. Odeme  Emrindeki prim  tahakkuk | -SGK-KESENEK bilgi sistemi
miktarlarinin  karsilastirilmasi;,  6deme | hakkinda bilgi sahibi olmak,
tarihinden itibaren 10 giin igerisinde
kesenek  bilgi  sisteminden  bildirim
yapilmasinin saglanmast, Birim
yetkilisinin ayrica siireci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi,

4 Muhtasar YUKSEK | Ilgili ay igerisinde 6demesi yapilan ilgili
Beyanname ile Aylik -Cezai iglem, belgelerin kontrollerinin yapilarak | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Prim ve Hizmet -Kurumsal itibar kaybi, MUHSGK formatina uygun, dikkatli ve | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Belgesi Gonderim -Sorusturma, Ozenli olarak hazirlanmasi, her ayn | takip etmek,
Islemleri -Idari para cezast, Mubhtasar’1 i¢in 26’smna ve Prim ve Hizmet | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Kamu zarar1. Belgesi i¢in 23’iine kadar E-beyanname ile | -Dikkatli ve zenli olmak,
internet vergi dairesinden siiresinde | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
gonderiminin yapilmasi, gonderilen olmak,
belgelerin EBY'S {izerinden ivedilikle
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmesi ve 6deme ile ilgili dekontun
takip edilmesi,
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Sira Hizmetin/Goérevin Adi Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
5 Maas Durum Belgesi - Idare ve personele giivenin Orta Maas Programi  sistemine personel | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri kaybolmasi, bilgilerinin aktif ve zamaninda girilmesi, | -Dikkatli ve zenli olmak,
-Gorevin aksamasi, giincel tutulmasi, personelin  talebi | -EBYS ile Maas sistemleri
-Birimin itibar kayb1 dogrultusunda veya islem geregi Maas | hakkinda
-Mali kaybimnin telafisi gii¢c sonuglara DurumBelgesinin diizenlenmesi, kontrol | bilgi sahibi olmak,
yol agmasi. ve takibinin yapilmasi,
6 Kisi Borglar1 Tahsilat Yiiksek | Harcama Birimlerinden gelen kisi borcuna | -Mesleki alanda tecriibeli olmak, -
Islemleri -Cezai islem, ait yazilar ve eklerin dikkatle incelenmesi, | Dikkatli ve 6zenli olmak, -EBYS ile
-Kurumsal itibar kaybi, kisi  borcu  hesaplama  cetvelinde | Maas sistemleri hakkinda bilgi
-Sorusturma, hesaplanan tutarlarin titizlikle incelenerek | sahibi olmak,
-Idari para cezast, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi,
-Kamu zarar1.
7 fcra ile Nafaka Kesinti ve YUKSEK | Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Takip Islemleri -Cezai islem, giin i¢inde yerine ulasmis olmali) en kisa | sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, stirede cevap verilmesi,icra ve nafaka | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma, dosyalarinin olusturulmasi ve takibinin -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Idari para cezast, yapilmasi, icra kesintilerin diizenli olarak | -EBYS sistemi hakkinda bilgi
-Kamu zarar1. her ay kontroliiniin yapilmasi, maastan | sahibi
kesintisi  yapilan  tutarlarin  maas | olmak,
O6demelerinden sonra derhal icra takip
dosyalarina islenmesi ve aylik baz da kalan
icralik borg tutarinin devaml takip altinda
bulundurularak  kontrol edilmesi, maas
tahakkuk ve o6deme donemlerinde ilgili
kesintilerin yapilarak Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligi ile koordineli olarak ilgili
dosyaya gonderiminin saglanmasi,
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Prosediirii**
Sira Riskler (Gorevin Yerine Risk (Alinmas1 Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Hizmetin/Gorevin Adi Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
8 Biiyiik Proje Tazminat ile YUKSEK | Teknik Hizmetler Smifinda gorev yapan | Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Arazi Tazminat1 Tahakkuku -Cezai iglem, personelin Biiyiilk Proje Tazminati, Arazi | sahipolmak,
Islemleri -Kurumsal itibar kaybi, Tazminat puantajlart  kontrol edilerek | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Idari para cezast, Sistemi (KBS)’ne dikkatli ve 6zenli olarak | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
-Kamu zarar1. giriglerinin yapilmasi, diizenlenen 6deme | olmak,
emri, harcama talimat1 ve ilgili belgelerin
kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
eksiksiz  Strateji  Gelistirme  Daire
Baskanligina  gonderilmesi, takibinin
yapilmasi.
9 Sendika Aidat YUKSEK | Sendika Uyelik formlarinin  eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Kesinti ve Yazigsma -Cezai islem, almmasi, Sendika Temsilcileriyle ortak | sahip olmak,
Islemleri -Kurumsal itibar kaybi, koordinasyon  olusturulmasi,  sendika | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma, yazigsmalarinin zamaninda yapilmasi, Maag | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Idari para cezas, tahakkuk ve 6deme donemlerinde istifa ve | -EBYS sistemi hakkinda bilgi
-Kamu zarar1. iiyelik formlarinin ivedilikle ilgili birimlere | sahibi
ulastirilmasinin saglanmasi, sendika kesinti | olmak,
listelerinin kontrollerinin
yapilarak zamaninda ve eksiksiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilmesi,
10 - Idare ve personele giivenin ORTA -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Giyim Yardimi1 ve kaybolmasi, Diizenlenen édeme emri, harcama talimat1 | sahip olmak,
Diger Sosyal Haklar -Gorevin aksamast, ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
Odeme islemleri -Birimin itibar kayb1 zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali kaybinin telafisi gii¢ sonuglara Daire Bagkanligina gonderilmesi  ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yol agmasi. takibinin yapilmasi
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Sira Hizmetin/Goérevin Adi Riskler (Gorevin Yerine Risk Prosediirii** Gorevi Yiiriitecek Personelde
No Getirilmemesinin Sonuglari) Diizeyi* (Alinmasi Gereken Onlemler Aranacak Kriterler
veya Kontroller)
11 Dogum Yardimi - Idare ve personele giivenin ORTA | Birimlerimizden gelen ilgili belgelerin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Islemleri kaybolmasi, kontrollerinin yapilarak zamaninda ve | sahip olmak,
-Gorevin aksamasi, eksiksiz Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Birimin itibar kayb1 Il Miidiirliigiine gonderiminin saglanmasi, | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali kaybinin telafisi gii¢ sonuglara Dogum Yardimi alacak personelin dogru -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yol agmasi. Bilgilendirilmesi,
12 - Idare ve personele giivenin ORTA | Baskanligimiz personelinden gelen ilgili | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
Oliim Yardimi kaybolmasi, belgelerin kontrollerinin yapilarak 6deme | sahip olmak,
Islemleri -Gorevin aksamasi, emri ve eklerinin eksiksiz ve ivedi olarak | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Birimin itibar kayb1 Strateji  Gelistirme Daire Bagkanligina | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Mali kaybimnin telafisi gii¢c sonugclara gonderiminin saglanmasi, Oliim Yardim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
yol agmasi. alacak personelin dogru bilgilendirilmesi,
13 Banka Promosyon YUKSEK | Diizenlenen ilgili belgelerin kontrollerinin | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Odeme islemleri -Cezai iglem, yapilarak eksiksiz olarak her ayin 20 sinden | sahip olmak,
-Kurumsal itibar kaybi, once 1ilgili bankaya teslim edilmesi, | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Sorusturma, 6demeye ait bankadan bilgi talebi yapilarak | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Idari para cezasi, kontroliin saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Kamu zarar1.
14 Kanun, yonetmelik YUKSEK | Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
ve mevzuatlarin -Cezai islem, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | sahip olmak,
takibi ve uygulanma -Kurumsal itibar kaybi, alinmasinin saglanmasi -Analitik diisiinme, yorumlama ve
islemleri -Sorusturma, degerlendirme yetenegine sahip
-Idari para cezast, olmak
-Kamu zarari. -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ilknur YALCIN Prof.Dr.Ihsan YASA
Fakiilte Sekreteri Dekan
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* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
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