JNIVERSITESi HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Ek-1

Birim IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim SUREKLI I1SCI BIRIMI SUBE MUDURLUGU
S.No [Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizeyi* Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller
a Birimin gorev alanina giren konularin saglikl, dizenli ve verimli bir Sube Midirii Viiksek Kamu zarari, itibar kaybi, cezai islem, isginin hak kaybina islem sirasinda ilgili kanun, yénetmelik ve mevzuati
sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yuruttlmesini saglamak. ugramasl. kontrol etmek.
Sube personelinin tasarruf tedbirlerine uyarak, disiplin ve is birligi icinde S S N . . . M
. N . ) . N . Calisma veriminin dismesi, islerin aksamasi, yapilan islerin Duzenli olarak personelin ve yapmis oldugu islerin
2 calismasini saglamak, aralarinda gorev dagilimi yapmak, yapilan isleri Sube Muduru Yiksek R . . . R
hatali olmasi, kamu zarari. kontrol edilmesi, yerine gore personeli uyarma.
denetlemek.
Daire Bagkani ya da diger Sube Mudiirleri bulunmadigi zamanda yerine .
3 s ¥ gers g ¥ Sube Muduri Yuksek Islerin zamaninda yapilamamasi, aksakliklarin yasanmasi. Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek.
vekalet etmek.
4 Birim ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalari kontrol etmek ve paraf Sube Midiri Viiksek Yazim ve imla hatalarinin olmasi, hatali islem yapilmasi, is Yazilari siresi igerisinde, mevzuata ve yazim kurallarina
atmak. akisinda aksakliklarin yasanmasi, evraklarin gecikmesi. uygunlugunu kontrol ederek paraflamak.
Odenek takip islemlerinin diizenli olarak yapilmasi,
Bitgede yer alan 6denek kalemlerini takip etmek, ihtiyaca gére 6denek . . . . . . " L pls N . yap
5 i Nazan DEMIRAL/Cogkun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek Odemelerin zamaninda yapilamamasi, hak ve itibar kaybi. ihtiyag olan tutarin 6nceden belirlenerek muhasebe
talebinde bulunmak. o K K
biriminden talep edilmesi.
Maaslarin hatali hesaplanmasina, yersiz, eksik veya fazla
. o6denmesine, galisanin zarara ugramasina ve hukuki sonuglar
Surekli Isgilerin (375 sayili KHK. ve 657 sayili Kanun'un 4/d kapsaminda . s I s ¢ - S . .
R . X . ) . . . dogurmasina, SGK idari para cezasina neden olmasina, Sube [Birimler ile irtibat igerisinde olmak, belirlenen siire
6 surekli is¢i kadrosunda galisanlar) aylik puantaj takibi is ve islemlerini Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek e g X . L N . . o
drdtmek Muadurligunun is ve islemlerinde is yiikiiniin artmasina, bagh |igerisinde puantajlarin génderimini saglamak.
Y : islerin aksamasina neden olur. Kamu zarari, birimin itibar
kaybi, maddi kayp riski, cezai yaptirim.
Odemelerin zamaninda yapilamamasi, kurumun hukuki S I e .
. ) .. |Toplu Is S6zlesmesinin 6demeye iliskin hiikimlerini ve
g . . . . . yaptirimlara maruz kalmasi ve itibar kaybetmesi, calisan isgi i o R R . X
Surekli Isgilerin maas, ikramiye, tediye vb. sosyal yardim 6demelerini . . . . R X N X Resmi Gazeteyi duizenli olarak takip etmek. Odemenin
7 X Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek personelin maddi kayba ugramasi, SGK ve Vergi . . .
gerceklestirmek. . . - . yapilacagi tarihleri 6nceden not alarak, gerekli
Bildirimlerinin zamaninda bildirilememesi ve bunun
o ¢alismalari yapmak.
sonucunda cezai isleme maruz kalinmasi.
SGK bildirgeleri ve Vergi Kesinti tutarlarinin eksik veya fazla |Beyanname verme ve 6deme surelerine dikkat edilmeli.
Siirekli isgilerin aylik muhtasar ve prim hizmet beyannamesini ; . . . hesaplanmasi ve bildirilmesi, personelin magdur olmasi, Aylik 6deme takvimleri not alinmali, personele egitim
8 . Nazan DEMIRAL/Cogskun GUNAY/ilay AKKAYA Yiiksek L . o N . . . L I
duzenlemek. birimin kurumsal itibar kaybi, SGK ve Vergi Dairesi tarafindan |verilmeli, zamaninda islemlerin gergeklestiriimesi
idari para cezasi ve kamu zarari. saglamali.
Siirekli isgi personelin maas ve tediye 8demelerinden yapilan bireysel o . o Maas 6demelerinden hemen sonra bireysel emeklilik
. o o . . . . . Kesinti 6demelerinin dénemi iginde yapilmamasi, zamaninda L R M
9 emeklilik kesintilerini, Bireysel Emeklilik Sistemine yiiklemek ve Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Orta - R . kesintilerinin ilgili programa yiiklenmesini saglamak ve
.. . L bildirilmemesinden dolayi kisi hak kaybi. N L
o6demenin takibini yapmak. odemeleri takip etmek.
. .. Muhasebe birimi ile iletisim halinde olmak ve 6demeyi
Isci Sendikasina her ay maaslardan sonra 6deme listesini ve 6demeye . . . o Odemenin sendika tarafindan takip edilmesinde guiglik N . ) 3 . . . i
10 Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Dustk takip etmek. Odeme listesini ve 6demeye iliskin dekontu

iliskin dekontu gondermek.

yasanmasi.

ilgili sendikaya mail atmak.




is yerine giriste SGK giris ve ¢ikis islemlerinin yasal siire icinde

Calisan ise girig islemleri bir gin 6nceden tamamlanmali,
istifa, emeklilik, 6lum vb. nedenlerle gikis islemleri on

11 SGK ise Giris ve isten Ayrilis Bildirgelerini diizenlemek. Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek yapilmamasi, birimin kurumsal itibar kaybi, cezai islem, giin icinde tamamlanmali. 5510 sayili Kanun tarafinda
mevzuat kaynakli SGK idari para cezasi, kamu zarari. belirlenen surelerin takibinin yapilarak bu surelere
uyulmal, bildirimler yapilmal.
Birimler ile irtibat icerisinde olmali. is kazasi durumunda
isginin gorevli oldugu birim sorumlusunun ivedilikle
Calisanin is yerinde veya isyerinden sayilan bagli yerlerde 3 g H . o R I
. . R , durumu/kazayi Baskanhgimiza bildirmeli ve bununla ilgili
kaza gegirmesi durumunda g is glinii icerisinde SGK'ya X L
I R I . . L . |gerekli yazismalari yapmali, kazaya ait bilgilerin SGK
" o o . bildirilmemesi, geg bildirilmesi, kazayi gegiren kisinin Isyerine |~ K L . - ..
Surekli Isgilerin Is Kazas Bildirimlerini yapmak. ) . . . I . L sistemine girilip girilmediginin takibi sorumlu kisilerce
12 Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek bildirim yapmamasi veya geg bildirmesi, ilgili birim tarafindan I . o " .
o . yapilmali, Kazaya iliskin tutanagin Is Saghgi ve Glvenligi
tutanak tutulmamasi, ¢alisanin magduriyeti, isyeri itibari, L e . L
- S o K Birimine suresi iginde iletilmesi saglamali, SGK
idari para cezasl, veri giris personelinin zamaninda sisteme - . R L
X i mevzuatinda belirtilen strelere dikkat ederek, suresi
islememesi, hak kaybi. L )
icerisinde islem yapmali.
Kamu zararina, Birimin itibar kaybina, Onaylama isleminin SGK Vizite Girig Sisteminin dizenli olarak kontrol
L . ) .. . . gecikmesinden ve ge¢ onaylanmasindan kaynakli Sosyal edilmesi, 5510 Sayili Kanunda belirtilen onaylama
13 Gegici Is Goremezlik ve Heyet Raporlarini kontrol ederek onaylamak. Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek - X L . . e R -
Glvenlik Kurumu tarafinadan idari Para Cezasi yaptirimina surelerinin geciktirilmemesi, ligili personel ve birim
maruz kalinmasi. amirince rapor takibinin titizlikle yapiimasi.
iscinin hak kaybina ugramasi. iscinin, is s6zlesmesi sona erdiginde ve emekliligi SGK
Emeklilik nedeniyle isten ayrilan personelin Kidem Tazminati ve Yolluk ) . " 5 L v . ? X N 5¢ s y . i 6 L &
14 . L Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Orta Dava stirecine gidildiginde faiz alacagindan kaynakli kamu tarafindan onaylandiginda, bir ay igerisinde yolluk ve
Odemelerini yapmak. R . R
zararl. kidem tazminati 6demesi yapilmali.
isciye 6denen Kidem Tazminatinin, Taseron Firma uhdesinde galigilan
surelerinin hesaplanarak ilgili firmalara riicu edilmesi igin dava agilmak ilgili vazismalar zamaninda vapmak. Firmalardan gelen
15 tzere Hukuk Musavirligine (S6zlesme, Teknik ve idari Sartname, Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Orta Kamu zarari. "g 4 $‘ N yap : g
. Lo odemeleri takip etmek.
Bordrolar) dosya hazirlamak ve gerekli yazismalari yuritmek, gelen
odemeleri takip etmek.
icra dairesinden gelen kesinti yazilarini, gelis sirasina
. i . : . . gore takip etmek.
Surekli Isgilerin icra dosyalarinin sirasini takip etmek ve Icra Daireleri ile ) . .
16 . 3¢ ¥ P Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek Kamu zarari, cezai yaptirim. Muhasebe sistemi lizerinden icra dosyalarinin agilip
gerekli yazismalari yapmak. . .
acilmadigini kontrol etmek ve aylik maastan icra
kesintisini yapmak.
17 §Urek|li isgil_erin, _Ayllk_ isgiicii Cizelgesini (Galisan personel sayisi) Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Dilsiik idari para cezast. Her ay diJ_zenIi oIarak_iSK_UR‘un sistemine girerek, ilgili
ISKUR'un sistemine girmek. cizelgede istenen verileri doldurmak.
) .. . is akisinda aksamalar, itibar kaybi, kamu zarari, cezai EBYS sistemini her giin kontrol etmek. ilgili evrak ve
18 Surekli isciler ile ilgili kurum igi ve kurum digi tim yazismalari ylritmek. [Nazan DEMIRAL/Coskun GUNAY/ilay AKKAYA Yuksek 3 Ak v g g

yaptirim.

yazismalarin zamaninda gonderimini saglamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
ilgili Birim Amiri Harcama Yetkilisi
imza imza

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