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BiRIM ADI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
b Prosediirler (Alinmasi Gereken Onlemler veya
S.No |Hassas Gorevler Risk Diizeyi |Yiiriitiildiigi Sorumlu Birim Amir Riskler (Gdrevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglan) ¥
ros i Kontroller)
Birim
Sirienin gpryesisnnagiren fony i ek, Siirekli Isci Sube Kamu zarar, itibar kaybi, cezai islem, iscinin hak kaybina |is| da ilgili kanun, ynetmelik ve mevzuat
. "’ I o "
1 diizenli ve verimil bir sekilde, ilgili mevzuata uygun Yiiksek e mw sube Midiird m u zarar, itibar kayby, cezai islem, iscinin hak kaybina [islem sirasinda ilgili kanun, yénetmelik ve mevzuati
Y - Miuddrliga ugramasi. kontrol etmek.
olarak yiritilmesini saglamak.
Sube personelinin tasarruf tedbirlerine uyarak,

2 disiplin ve is birligi icinde ¢alismasini saglamak, Yiiksek Sirekli Isgi Sube sube Midari Calisma veriminin diigmesi, islerin aksamasi, yapilan Diizenli olarak personelin ve yapmig oldugu iglerin
aralarinda gorev dagilimi yapmak, yapilan isleri Miudirlaga islerin hatali olmasi, kamu zarari. kontrol edilmesi, yerine gére personeli uyarma.
denetlemek.

Daire Bagkani ya da diger Sube Midurleri " Siirekli is¢i Sube e, e G s g ; :
5 Yiiksek P ; :

3 bulunmadigi zamanda yerine vekaletetmek: ukse Mudirligi Sube Muddri Islerin zamaninda yapilamamasi, aksakliklarin yasanmasi. |Gorevinin geregini zamaninda yerine getirmek
Birim ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazigmalan . Surekli Fn_ Sube focns o Yazim ve imla hatalaninin olmasi, hatali islem yapilmasi, is [Yazilan siiresi icerisinde, mevzuata ve yazim

4 Yiiksek e sy i Sube Midura } ) .
kontrol etmek ve paraf atmak. Midurligi akisinda aksakliklarin yasanmasi, evraklann gecikmesi. kurallarina uygunlugunu kontrol ederek paraflamak.
Biitgede yer alan 6denek kalemlerini takip Sirekli isci Sube Odenek takip islemlerinin diizenli olarak yapiimas,

5 etmek, ihtiyaca gore ddenek talebinde Yiiksek ¥ Sube Madirid Odemelerin zamaninda yapilamamas, hak ve itibar kaybu. |ihtiyac olan tutanin énceden belirlenerek muhasebe

bulunmak.

Muddrlaga

biriminden talep edilmesi.




Surekli isgilerin (375 sayili KHK. ve 657 sayili
Kanun'un 4/d kapsaminda sirekli isgi kadrosunda
¢alisanlar) aylik puantaj takibi i ve islemlerini
ylriitmek.

Yiiksek

Siirekli isgi Sube
Midirligi

Sube Mudur

Maaslarin hatal hesaplanmasina, yersiz, eksik veya fazla
ddenmesine, ¢alisamin zarara ugramasina ve hukuki
sonuglar dogurmasina, SGK idari para cezasina neden
olmasina, Sube Midirliglnin is ve islemlerinde is
yikindn artmasina, bagh islerin aksamasina neden olur,
Kamu zaran, birimin itibar kaybi, maddi kayip riski, cezai
yaptinm.

Birimler ile irtibat igerisinde olmak, belirlenen siire
icerisinde puantajlarin gonderimini saglamak.

Sirekli iscilerin maas, ikramiye, tediye vb.
sosyal yardim édemelerini gerceklestirmek.

Yiiksek

Sirekli is¢i Sube
MaddrlGga

Sube Midard

Odemelerin zamaninda yapilamamasi, kurumun hukuki
yaptinmlara maruz kalmasi ve itibar kaybetmesi, calisan
is¢i personelin maddi kayba ugramasi, SGK ve Vergi
Bildirimlerinin zamaminda bildirilememesi ve bunun
sonucunda cezai isleme maruz kalinmasi.

Toplu Is S6zlesmesinin ddemeye iligkin hikkimlerini
ve Resmi Gazeteyi diizenli olarak takip etmek.
Gdemenin yapilacag tarihleri 6nceden not alarak,
gerekli calismalan yapmak.

Sirekli isgilerin aylik muhtasar ve prim hizmet
beyannamesini diizenlemek.

Yiiksek

Siirekli is¢i Sube
Mudarliga

Sube Midiirii

SGK bildirgeleri ve Vergi Kesinti tutarlarinin eksik veya
fazla hesaplanmasi ve bildirilmesi, personelin magdur
olmasi, birimin kurumsal itibar kaybi, SGK ve Vergi
Dairesi tarafindan idari para cezas: ve kamu zarari.

Beyanname verme ve édeme sirelerine dikkat
edilmeli. Aylik ddeme takvimleri not alinmal,
personele egitim verilmeli, zamaminda iglemlerin
gergeklestirilmesi saglamali.

Siirekli is¢i personelin maas ve tediye

odemelerinden yapilan bireysel emeklilik
kesintilerini, Bireysel Emeklilik Sistemine
yiiklemek ve 6demenin takibini yapmak.

Orta

Siirekli iggi Sube
Midarligi

Sube Muddrd

Kesinti ddemelerinin dénemi icinde yapilmamasi,
zamaninda bildiriimemesinden dolayi kisi hak kaybu.

Maas ddemelerinden hemen sonra bireysel
emeklilik kesintilerinin ilgili programa yiklenmesini
saglamak ve 0demeleri takip etmek.

10

isci Sendikasina her ay maaslardan sonra
odeme listesini ve 6demeye iligkin dekontu
gondermek.

Disiik

Siirekli is¢i Sube
Muadarlaga

Sube Miidiirii

Odemenin sendika tarafindan takip edilmesinde giigliik
yasanmasi.

Muhasebe birimi ile iletigim halinde olmak ve
ddemeyi takip etmek. Odeme listesini ve ddemeye
iligkin dekontu ilgili sendikaya mail atmak.




11

SGK ise Girig ve isten Aynilig Bildirgele
diizenlemek.

Yiksek

Sirekli isgi Sube
MuddrlGga

Sube Miduri

is yerine giriste SGK girig ve gikig islemlerinin yasal sire
icinde yapilmamasi, birimin kurumsal itibar kaybi, cezai
islem, mevzuat kaynakh SGK idari para cezasi, kamu
zarari.

Calisan ige girig islemleri bir giin dnceden
tamamlanmali, istifa, emeklilik, 61im vb. nedenlerle
¢tkig islemleri on gin iginde tamamlanmali. 5510
sayil Kanun tarafinda belirlenen siirelerin takibinin
yapilarak bu siirelere uyulmal, bildirimler yapilmal.

12

Surekli Isgilerin I Kazas: Bildirimlerini yapmak.

Yiksek

Siirekli isgi Sube
Madarligia

Sube Madiri

Calisamin is yerinde veya igyerinden sayilan bagl yerlerde
kaza gegirmesi durumunda Ug is glnd icerisinde SGK'ya
bildirilmemesi, geg bildirilmesi, kazay: gegiren kisinin
isyerine bildirim yapmamas: veya geg bildirmesi, ilgili
birim tarafindan tutanak tutulmamasi, ¢alisanin
magduriyeti, isyeri itiban, idari para cezasi, veri giris
personelinin zamaninda sisteme islememesi, hak kaybi.

Birimler ile irtibat icerisinde olmali. is kazasi
durumunda igginin gorevli oldugu birim
sorumlusunun ivedilikle durumu/kazayi
Bagkanligimiza bildirmeli ve bununla ilgili gerekli

sistemine girilip girilmediginin takibi sorumlu
kisilerce yapilmali, Kazaya iligkin tutanagin is Saghg

sagglamali, SGK mevzuatinda belirtilen siirelere
dikkat ederek, siiresi igerisinde islem yapmali.

13

Gegici is Goremezlik ve Heyet Raporlarini kontrol
ederek onaylamak.

Yiksek

Sirekli is¢i Sube
MuddrlGga

Sube Mddird

Kamu zararina, Birimin itibar kaybina, Onaylama igleminin
gecikmesinden ve ge¢ onaylanmasindan kaynakl Sosyal
Giivenlik Kurumu tarafinadan idari Para Cezasi
yaptinmina maruz kalinmasi.

SGK Vizite Girig Sisteminin diizenli olarak kontrol
edilmesi, 5510 Sayili Kanunda belirtilen onaylama
siirelerinin geciktirilmemesi, ilgili personel ve birim

14

Emeklilik nedeniyle isten ayrilan personelin
Kidem Tazminati ve Yolluk Odemelerini
yapmak.

Orta

Siirekli is¢i Sube
MadiarlGga

Sube Muddri

Iscinin hak kaybina ugramasi.
Dava siirecine gidildiginde faiz alacagindan kaynakh kamu
zararn.

isginin, is s6zlesmesi sona erdiginde ve emekliligi
SGK tarafindan onaylandiginda, bir ay igerisinde
yolluk ve kidem tazminat: ddemesi yapilmali.

isiye ddenen Kidem Tazminatinin, Taseron
Firma uhdesinde ¢aligilan sirelerinin
hesaplanarak ilgili firmalara riicu edilmesi igin
dava acilmak Gzere Hukuk Misavirligine
(Sozlegme, Teknik ve idari Sartname, Bordrolar)
dosya hazirlamak ve gerekli yazismalari
yuritmek, gelen 6demeleri takip etmek.

Orta

Siirekli is¢i Sube
MidiarlGga

Sube Muduri

Kamu zaran.

ilgili yanismalari zamaninda yapmak. Firmalardan
lgelen ddemeleri takip etmek.




Surekli Isgilerin icra dosyalarinin sirasimi takip

Sirekli Is¢i Sube

icra dairesinden gelen kesinti yazilarim, gelis sirasina
gore takip etmek.

16 etmek ve icra Daireleri ile gerekli yazismalari Yiksek Mildirlogi Sube Muddirid Kamu zaran, cezai yaptinm. Muhasebe sistemi Uzerinden icra dosyalaninin agilip
yapmak. agilmadigini kontrol etmek ve aylik maastan icra
kesintisini yapmak.
Sirekli isgilerin, Aylik isguicii Cizelgesini (Calisan Siirekli igci Sube e H tizenli olarak iSKUR'un si ine girerek,
17 3 y ¥ .mm_._, ¢ i & - (Gahs Diisiik i ___ mm_m Sube Miduri idari para cezas. : 3 m____.n_Ems __o b c c__._ sistemine glyere
personel sayisi) ISKUR'un sistemine girmek. Muadurluga i izelgede istenen verileri doldurmak.
18 Surekli isgiler ile ilgili kurum igi ve kurum digi Vilksak Siirekli isci Sube Sube Miidiiri is akisinda aksamalar, itibar kaybi, kamu zaran, cezai EBYS sistemini her giin kontrol etmek. ilgili evrak ve

tim yazismalan yiritmek.

Midarlaga

yaptinm.

yazismalarin zamaninda gonderimini saglamak.

* Bu béliime, ... Alt Birim/B8lim/Anabilim Dali/$ube Miidiirligl yazilacaktir.

** Bu béliime ... Alt Birim/B&lim/Anabilim Dali/ Birim Amiri/ Sube Midiirii yazilacaktir




