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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, evraklarin kontrollerinin ve imza takibinin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kaybr, zamaninda yapilmast, ilgili kayitlarin diizenli | takip etmek,
-Kamu zarari, tutulmasi, verilerin sisteme girislerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. Maas Mutemedi idari para cezasl, Viiksek hatasiz ve zamaninda yapilmast; -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri -Gorevin aksamasi, uKse -Analitik disiinme, yorumlama ve
-Personelin magdur degerlendirme yetenegine sahip
olmasi Olmal.{’. e
’ -Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Sorusturma, olmak,
-Gecikme zammi cezasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Maas verilerinin (aylik terfi, atama, goreve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kayb1, baglama, unvan degisikligi vb.) dikkatli, | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, ozenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama ve | takip etmek,
-Gorevin aksamast, Muhasebe Bilisim  Sistemi  (KBS)’ne | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Personel (Akademik, | _Sorugturma islenmesi, maas kontrollerinin yapilmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Idari ve Is¢i -Mali sorumluluk, Yiiksek eksik evraklarin temin edilmesi, giincel | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
2 | Personel) Maas -Personelin magdur bilgilerin takibinin saglanmasi, diger maas | olmak,
Tahakkuk ve Odeme olmast, mutemetleriyle koordineli ¢alisilmasi, biitce
Islemleri aciginin  Ongoriilmesi ve tedbir alinmasi,
maas tahakkuk ve Odeme evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi;
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay | - Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybu, diizenli olarak yasal siire igerisinde SGK- | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, KESENEK bllgl sistemine dikkatli ve 6zenli takip etmek,-Mesleki alanda tecriibeli
idari para cezast, o!ar?lk tahakkukunug yaptirilmast, . prim olmak,
Emeklilik . _Gérevin aksamasi bllldlrge tahakquu ile Odeme Emrindeki | _pikkatli ve zenli olmak,
3 Kesenekleri ve icmal ’ Yiiksek prim tahakkuk miktarlarinin karsilastirilmasi, T .
Bildirimleri islemleri -Sorugturma O0deme tarihinden itibaren 10 giin igerisinde -SGK_KES.E NEK b 1.1g1 sistemi
-Mali sorumluluk, kesenek  bilgi  sisteminden  bildirim hakkinda bilgi sahibi olmak,
-Personelin  magdur yapilmasmin saglanmasi, Birim yetkilisinin
olmasi, ayrica slireci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi;
-Kurumsal itibar kaybi, Maas programinda ikramiye ve diger sosyal | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybu, haklara iligkin hesaplamalar yapilip 6demeye | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, esas belgelerin ¢iktilarinin eksiksiz alinmasi, | takip etmek,
-Gorevin aksamasit, Odeme Emri Belgesinin dikkatli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
_ . -Sorusturma hazirlanmasi, Gergeklestirme Gorevlisinin ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Isci Pc?rsonele ?}t -Mali sorumluluk Harcama Yetkilisinin  imzalarin  biitiin | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Ikramiye ve Diger . o ..
4 S | Hakl -Personelin magdur Yiiksek evraklarda "zamamnda tamamlanmasinm | olmak,
osyal Haklarin . .
Odeme Islemleri olmasi, saglanmas'l, Ode@e .Emrl' Eyr‘aklarma.\‘/arsa
-Idari para cezast, maasi etkileyen bilgi degisikliklerine iliskin
evraklarda eklenerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilmesi, maas
tahakkuk ve 6deme evraklarin eksiksiz olarak
gonderilmesi;
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Maas verilerinin dikkatli, 6zenli ve eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybu, olarak Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, Sistemi  (KBS)’ne  islenmesi,  maas | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, kontrollerinin yapilmasi, eksik evraklarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma temin edilmesi, gilincel bilgilerin takibinin | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
4B Sozlesmeli Memur | -Mali sorumluluk, Yiiksek saglanmasi, diger maas mutemetleriyle | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
S Maas Islemleri -Personelin magdur koordineli  ¢alisilmasi,  biitce  agigmin | olmak,
olmasi, Ongoriilmesi  ve tedbir alimmasi, maag
tahakkuk ve 6deme evraklarinin zamaninda
ve eksiksiz Strateji  Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilmesi;
-Kurumsal itibar kaybi, Puantaj kayitlarina gére maas hesaplamasi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali hak kaybi, yapilmas1. Odeme evraklar1 diizenlenerek | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, HYS iizerinden ddeme emri kesilmesi. | takip etmek,
-Gérevin aksamast, Odeme evraklarmin zamaninda ve eksiksiz | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
. . .| -Sorusturma Yiiksek Strateji  Geligtirme Daire Bagskanligina | -Dikkatli ve dzenli olmak,
6 Intérn Maasg Islemleri “Mali sorumluluk, gonderilmesi;
-Ogrencinin magdur
olmasi,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adr Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kurumsal itibar kaybi, Puantaj kayitlarina gbére maas hesaplamasi | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali hak kaybu, yapilmasi. Odeme evraklar1 diizenlenerek | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, HYS iizerinden ddeme emri kesilmesi. | takip etmek,
. ) -Gorevin aksamast, Odeme evraklarinin zamaninda ve eksiksiz | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
ISKUR Ge"n(;hk -Sorusturma Yiiksek Strateji  Geligtirme Daire Bagkanlign ve | -Dikkatli ve 0zenli olmak,
7 | Programi Odeme -Mali sorumluluk ISKUR’a génderilmesi;
Islemleri N _
-Ogrencinin magdur
olmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Fiili ~ hizmetten = faydalanmakta  olan | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliikk hak kayb, personelin ilgili donem igerisinde fiilen | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, calistig1 giinlerin tespit edilerek kesenek bilgi | takip etmek,
L . -Gorevin aksamasl, i sistemine yiikklenmek iizere prim gilinlerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
8 F iili le@et Odeme ~Sorusturma Yiiksek hesaplanmasi, prime ait keseneklerin 6deme | -Dikkatli ve dzenli olmak,
Islemleri “Mali sorumluluk, emrinin kesilmesi ve kesenek bilgi sistemine | -Kesenek bilgi sistemi hakkinda bilgi
_Personelin magdur yiiklenilen tahakkuk belgelerinin Strateji ve | sahibi olmak,
olmast Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi;
-Kurumsal itibar kaybi, 4B Sozlesmeli personel, intdrn 6grenci ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kayb1 N ISKUR Genglik Programi katilimcilarinin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
Muhtasar Beyanname ’ Yiiksek e . . . .
9 islemleri -Kamu zarari, ilgili déoneme ait ¢alismalarinin, primlerinin | takip etmek,
3 -Gérevin aksamast, ve fiili hizmetten faydalanan so6zlesmeli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
personelin prim farklarinin, gelir vergisi ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Sorusturma damga  vergisi  beyannamelerinin E | -E Beyanname sistemi hakkinda bilgi
-Mali sorumluluk, Beyanname sistemine yiiklenmesi ve ddeme | sahibi olmak,
-Personelin magdur yapilmasi i¢in Strateji ve Gelistirme Daire
olmasi, Baskanligi’na gonderilmesi;
-Kurumsal itibar kaybi, OBYS sistemi iizerinden aylik gonderilen ek | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliikk hak kaybz, ders beyannamelerinin kontrol edilmesi. | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarart, Hatali ise ilgili kisiye iade edilerek hatalarin | takip etmek,
-Gorevin aksamast, diizeltilmesinin ~ saglanmasi. Dogru ise | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma beyannamelgrin onaylanarak imza asamast | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali sorumluluk, igin ilgili Ogretim Uyesine goénderilmesi. | -.OBYS bilgi sistemi hakkinda bilgi
_Personelin magdur EBYS sisteminden E imzali olarak gelen ek | sahibi olmak,
10 l§k Ders ve Siav olmast, Yiiksek ders beyannamelerinin 6deme isleminde
Odemesi Islemleri kullanilmak tiizere aylik olarak toplanmasi.
KBS sisteminden ek ders hesaplama islemi
yapilarak 6deme emrinin olusturulmasi. HY'S
sisteminde tekrar 6deme emri olusturularak
ilgili aya ait ek ders beyannameleri ve ders
gorevlendirmeleri eklerine eklenerek HYS
sistemi iizerinden Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligi’na gonderilmesi;
-Kurumsal itibar kaybi, flgili Ogretim Uyeleri tarafindan Dr. Ogretim | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine
Jiiri Gorevi Odemesi -Mali ve 6zliik hak kayb, Yiiksek Uyesi, Do¢ ve Prof. Kadrosuna atanmak | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
1 Islemleri -Kamu zarar, isteyen Ogretim Uyelerinin dosyalarmin | takip etmek,
incelenmesi. Maas birimine iletilen Jiri
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin aksamasi, Gorevi  formlarmin  ilgili  kontroller | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Sorusturma yapildiktan sonra HYS sistemi tiizerinden | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Mali sorumluluk, Odeme emri diizenlenerek Strateji ve
-Personelin magdur Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilmesi;
olmasi,
-Personelin magdur olmasi, Mahkeme karar1 ile ilgili gerekli bilgi ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Gorevin aksamast, belgelerin yasal siiresi igerisinde Hukuk | olmak,
Mahkeme Dosyalari -Kurum ltibar kaybu, Miisavirligine gonderilmesinin saglanmasi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 | ile Ilgili islemler Yiiksek kontroliiniin ve takibinin yapilmasi, -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
Maas  Programi  sistemine  personel | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Personelin magdur olmasi, bilgilerinin aktif ve zamaninda girilmesi, | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Maas Durum Belgesi -Gorevin aksamasi, giincel  tutulmasi,  personelin  talebi | -EBYS ile Maas sistemleri hakkinda
13 |, . Orta y . .. B
Islemleri dogrultusunda veya islem geregi Maas | bilgi sahibi olmak,
Durum Belgesinin diizenlenmesi, kontrol ve
takibinin yapilmasi,
. . -Kamu zarari,
14 Eiiﬁ::flam Tahsilat -Kaynak ve zaman israfi, Yiiksek Harcama Birimls:rinslen gelep kisi borcupa cfti‘.t -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurum itibar kaybu, yazilar ve eklerin dikkatle incelenmesi, kisi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevin aksamasi, borcu hesaplama cetvelinde hesaplanan | -EBYS ile Maas sistemleri hakkinda
tutarlarin titizlikle incelenerek takibinin ve | bilgi sahibi olmak,
kontroliiniin yapilmasi,
-Kamu zarari, Icra Dairesinden gelen yazilara (en gec 7 giin | -Gdrevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kaynak ve zaman israfi, icinde yerine ulasmis olmali) en kisa siirede | olmak,
-Kurum itibar kaybu, cevap verilmesi, icra ve nafaka dosyalarin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, olusturulmasi1 ve takibinin yapilmasi, icra | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kesintilerin diizenli olarak her ay kontroliiniin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
fcra ile Nafaka yapilmasi, maﬂastan kesintisi yapilan | olmak,
15 | Kesinti ve Takip Yiiksek Futarlarl-n maas odemf?lerlnden. sonra derhal
islemleri icra taklp'dosyalarma islenmesi ve aylik ba}z
da kalan icralik borg¢ tutarinin devamli takip
altinda bulundurularak kontrol edilmesi,
maas tahakkuk ve 6deme donemlerinde ilgili
kesintilerin yapilarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanlig: ile koordineli olarak ilgili
dosyaya gonderiminin saglanmasi,
. . -Kaynak ve zaman israfi, - Sendika  Uyelik  formlarmin  eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Sendika Aidat : . ) .
. Personelin magdur olmasi, . alinmasi, Sendika Temsilcileriyle ortak | olmak,
16 Kesmu ve Yazisma -Gorevin aksamast, Yiilksek koordinasyon olusturulmast, sendika | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Kurum itibar kaybi, yazigmalarinin zamaninda yapilmasi, Maas | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mali sorumluluk, tahakkuk ve 6deme donemlerinde istifa ve | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
-Sorusturma, tiyelik formlarmin ivedilikle ilgili birimlere | olmak,
-Kamu zarari, ulagtirilmasinin saglanmasi, sendika kesinti
listelerinin kontrollerinin yapilarak
zamaninda ve eksiksiz Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligina gonderilmesi,
-Personelin magdur olmasi, Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Gorevde aksakliklar -Mali ilgili belgelerin  kontrollerinin  yapilarak | olmak,
Giyim Yardimi ve sorumluluk, zamaninda ve cksiksiz Strateji Gelistirme | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
17 | Diger Sosyal Haklar -Birim itibar kayb, Orta Daire Baskanligina gonderilmesi ve takibinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Odeme Islemleri yapilmast, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Gorevde aksakliklar -Mali Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
sorumluluk, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak 30 | olmak,
-Kurum Ttibar kaybl, gunluk slire gegirﬂmeden zamaninda ve | -Yasal deglslkhklerl takip etmek,
-Sorusturma, eksiksiz ~ Strateji  Gelistirme = Daire | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Mahkeme Giderleri -Kamu zarari, . Bagkanligina teslim edilmesi, 6demeye ait | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
18 Odeme Islemleri -Gecikme zammi Cezasi, Yiksek | jerontlarn dosyalanmasi, kontrol ve takibin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
yapilmasi, mikerrer O6demeye sebebiyet | olmak,
verilmemesinin saglanmasi,
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HARCAMA BIiRIiMI : DiS HEKIMLIGI FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclar) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Personelin magdur olmasi, Diizenlenen 6deme emri ve ilgili belgelerin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Gorevde aksakliklar kontrollerinin yapilarak Strateji Gelistirme | olmak,
-Kurum tibar kayba, Daire Bagkanhigmna teslim edilmesi, rapor, | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
-Cezai Islem, izin ve gorevlendirme ile ilgili diger | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
19 Vekalet Ucreti Odeme | -Sorusturma, Yiiksek birimlerden gelen belgelerin tahakkuk ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
islemleri ukse deme tarihlerine gore Strateji Gelistirme | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Daire Bagkanligina génderiminin olmak,
saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin
yapilmast,
-Personelin magdur olmast, Diizenlenen ilgili belgelerin kontrollerinin | -Gérevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
= apilarak eksiksiz olarak her ayin 20 sinden | olmak,
Banka Promosyon -Gorevde aksakliklar } y p irax : ( Y 2 o o
20 | - . ) ~Kurum itibar kaybr, Yiiksek once ilgili bankaya teslim edilmesi, 6demeye | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
Odeme Islemleri ait bankadan bilgi talebi yapilarak kontroliin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
saglanmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Kanun, yonetmelik ve -Is, zaman, hak, kurumsal Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
21 | mevzuatlarn takibi ve | giiven ve itibar kayb, Yiiksek eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim olmak,
uygulanma islemleri -Yanlis islem, alinmasinin saglanmasi
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-Gorevin aksamasi,

ALT BIRIM : MAAS ISLERI BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kaynak israfi, -Analitik diisiinme, yorumlama ve

degerlendirme yetenegine sahip
olmak

-Mesleki alanda tecriibeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna goére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmas1 Gereken Kontroller ve Tedbirler
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