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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLiGi FAKULTESI
ALT BIiRIM : MAAS ISLERI
Sira Hassas Gorevi Olan Risk Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
-Mali sorumluluk,
-Kurum itibar kayba,
-Hak kayb, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek evraklarin
Ertan KUL -Kamu zarari, kontrollerinin ve imza takibinin zamaninda yapilmasi,
Maas Mutemedi Bilgisayar Isletmeni _idari para cezas ilgili kayitlarin diizenli tutulmasi, verilerin sisteme
1 |, . Yiiksek . i iriglerinin hatasiz ve zamaninda yapilmast;
Islemleri - -Gorevin aksamasi, gins yap ’
S?def AK DOGAN -Personelin magdur
Stirekli Is¢i
olmasi,
-Sorusturma,
-Gecikme zammi cezasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Maas verilerinin (aylik terfi, atama, goreve baglama, unvan
-Mali ve ozliik hak kaybi, | degisikligi vb.) dikkatli, 6zenli ve eksiksiz olarak Kamu
Personel (Akademik, | Ertan KUL -Kamu zarari, Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)’ne
idari ve sci ’ Biloisavar isletmeni -Gérevin aksamasi, islenmesi, maas kontrollerinin yapilmasi, eksik evraklarin
2 | Personel) Maas gisayar iy Yiiksek -Sorusturma temin edilmesi, giincel bilgilerin takibinin saglanmasi,
Tahakkuk ve Odeme | Sedef AKDOGAN -Mali sorumluluk, diger maas mutemetleriyle koordineli calisilmasi, biitce
islemleri Siirekli isci -Personelin agigmin 6ngoriilmesi ve tedbir alinmasi, maas tahakkuk ve
ylemiert urexit iset magdur olmast O0deme evraklarinin zamaninda ve eksiksiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi;
gina g
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ALT BIiRIM : MAAS ISLERI
Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk o - o
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
-Kurumsal itibar kaybi, Personel aylik emekli keseneklerinin, her ay diizenli olarak
-Mali ve &zIiik hak kaybi, | yasal siire igerisinde SGK-KESENEK bilgi sistemine
-Kamu zarari, dikkatli ve 6zenli olarak tahakkukunun yaptirilmasi, prim
Ertan KUL _idari para cezasi, bildirge tahakkuku ile Odeme Emrindeki prim tahakkuk
Emeklilik Bilgisayar [sletmeni _Gérevin aksamasi miktarlarinin karsilastirilmasi, ddeme tarihinden itibaren
3 Kesenekleri ve icmal Yiiksek v ’ 10 giin igerisinde kesenek bilgi sisteminden bildirim
Bildirimleri Islemleri | Sedef AKDOGAN —Sorqsturma yapilmasiin saglanmasi, Birim yetkilisinin ayrica siireci
Siirekli sci -Mali sorumluluk, devaml takip altinda bulundurarak kontrol etmesi;
-Personelin
magdur olmasi,
-Kurumsal itibar kaybi, Maasg programinda ikramiye ve diger sosyal haklara iligkin
-Mali ve 6zliik hak kaybi, | hesaplamalar yapilip 6demeye esas belgelerin ¢iktilarinin
-Kamu zarari, eksiksiz alinmasi, Odeme Emri Belgesinin dikkatli
Isci Personele ait EI_ttar,l KUL. . -Gorevin aksamasi, hazirlanmasi, Gergeklestirme Gorevlisinin ve Harcama
ﬂqamiye ve Diger Bilgisayar Isletmeni . -Sorusturma Yetkilisinin imzalarin biitiin  evraklarda zamaninda
4 Yiiksek . - -- .
Sosyal Haklarin Sedef AKDOGAN -Mali sorumluluk, tamamlanmasinin saglanmasi, Odeme Emri Evraklarina
Odeme Islemleri S? ekl' ot -Personelin varsa maas1 etkileyen bilgi degisikliklerine iliskin
urekdt 1561 magdur olmast, evraklarda  eklenerek  Strateji  Gelistirme  Daire
-Idari para cezas, Baskanligina gonderilmesi, maas tahakkuk ve O6deme
evraklarin eksiksiz olarak gonderilmesi;
AB Sézlesmeli Ertan KUL -Kurumsal itibar kaybi, Maas verilerinin dikkatli, 6zenli ve eksiksiz olarak Kamu
5 | Memur Nslaas Bilgisayar Isletmeni Yiiksek -Mali ve ozliik hak kaybi, | Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS)’'ne
islemleri -Kamu zarari, islenmesi, maas kontrollerinin yapilmasi, eksik evraklarin
Sedef AKDOGAN temin edilmesi, giincel bilgilerin takibinin saglanmasi;
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Siirekli Isci -Gorevin aksamasi, diger maas mutemetleriyle koordineli ¢aligilmasi, biitge
-Sorusturma ac1gmin 6ngoriilmesi ve tedbir alinmasi, maas tahakkuk ve
-Mali sorumluluk, O0deme evraklarmin zamaninda ve eksiksiz Strateji
-Personelin Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi;
magdur olmast,
-Idari para cezast,
-Kurumsal itibar kaybi, Ogrenci isleri biirosu tarafindan hazirlanan puantaj
-Mali hak kaybi, kayitlarina gdre maas hesaplamasi yapilmasi. Odeme
-Kamu zarari, evraklar1 diizenlenerek HYS {izerinden 06deme emri
Elftar_l KUL _ -Gérevin aksamast, kesilmesi. Odeme evraklarmin zamaninda ve eksiksiz
. . _ | Bilgisayar [sletmeni _Sorusturma Strateji Gelistirme Daire Baskanligia gonderilmesi;
6 Intérn Maas Islemleri Yiiksek Mali sorumluluk
Sedef AKDOGAN . ’
.. Se -Personelin
Siirekli Isci .
magdur olmasi,
-Idari para cezast,
-Kurumsal itibar kaybi, Ogrenci isleri biirosu tarafindan hazirlanan puantaj
Ertan KUL -Mali hak kayb, kayitlarna gére maas hesaplamasi yapilmasi. Odeme
ISKUR Genglik Bilgisayar 1$letmeni -Kamu zarari, evraklar1 diizenlenerek HYS tizerinden Odeme emri
7 Programi Odeme Yiiksek -Gérevin aksamasi, kesilmesi. Odeme evraklarmin zamaninda ve eksiksiz
Islemleri Sedef AKDOGAN -Sorugturma Strateji  Geligtirme Daire Baskanligi ve ISKUR’a
Siirekli Isci Mali sorumluluk, gonderilmesi;
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Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - --
N Hassas Gorev Personelin Diizevi* Getirilmemesinin (Alinmasi Gereken Onlemler
0 Unvani/Ad1 Soyadi y Sonuglar) veya Kontroller)
-Personelin
magdur olmasi,
-Idari para cezast,
-Kurumsal itibar kaybi, Fiili hizmetten faydalanmakta olan personelin ilgili donem
-Mali ve Ozliik hak kaybi, | icerisinde fiilen galistig1 giinlerin tespit edilerek kesenek
-Kamu zarari, bilgi sistemine yiikklenmek {izere prim giinlerinin
EI.'tar.l KUL' . -Gérevin aksamast, hesaplanmasi, prime ait keseneklerin 6deme emrinin
Fiili Hizmet Odeme | Bilgisayar Isletmeni ) Sorusturma kesilmesi ve kesenek bilgi sistemine yiiklenilen tahakkuk
8 islemleri 5 Yiiksek “Mali sorumluluk, belgelerinin Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligi’na
Sedef AKDOGAN _Personelin génderi]mesi;
Stirekli Is¢i 5
magdur olmasi,
-Idari para cezast,
-Kurumsal itibar kaybi, 4B Sézlesmeli personel, Intérn 6grenci ve ISKUR Genglik
-Mali ve Ozliik hak kaybi, | Program katilimeilarinin ilgili doneme ait ¢aligmalarinin,
-Kamu zarari, primlerinin ve fiili hizmetten faydalanan sozlesmeli
El."taf‘l KUL‘ ‘ -Gorevin aksamasl, personelin prim farklarmin, gelir vergisi ve damga vergisi
Muhtasar Beyanname Bilgisayar Isletmeni ) _Sorusturma beyannamelerinin E Beyanname sistemine yiiklenmesi ve
9 islemleri 5 Yiiksek Mali sorumluluk, odeme yapilmasi igin Strateji ve Gelistirme Daire
Sedef A_KDOGAN _Personelin Bagkanligi’na gonderilmesi;
Stirekli Is¢i 5
magdur olmasi,
-Idari para cezasi,
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Hassas Gorevi Olan . Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii**
Sira . . Risk - - o
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-Kurumsal itibar kaybi, OBYS sistemi iizerinden aylik gonderilen ek ders
-Mali ve 6zliik hak kaybi, | beyannamelerinin kontrol edilmesi. Hatali ise ilgili kisiye
yorL, Y g 1y
-Kamu zarart, iade edilerek hatalarin diizeltilmesinin saglanmasi. Dogru
-Gorevin aksamasi, ise beyannamelerin onaylanarak imza agamasi i¢in ilgili
Ertan KUL _Sorusturma Ogretim Uyesine gonderilmesi. EBYS sisteminden E
Ek Ders ve Sinav Bilgisayar Isletmeni “Mali sorumluluk, imzali olarak gelen ek ders beyannamelerinin &deme
10 Odemesi Islemleri Yiiksek _Personelin isleminde kullanilmak iizere aylik olarak toplanmasi. KBS
§ Sedef AKDOG AN magdur olmast, sisteminden ek ders hesaplama islemi yapilarak 6deme
Siirekli Is¢i “idari para cezast 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 Bagkanligi’na
gonderilmesi;
-Kurumsal itibar kaybi, Ilgili Ogretim Uyeleri tarafindan Dr. Ogretim Uyesi, Dog
-Mali ve 6zliik hak kaybi, | ve Prof. Kadrosuna atanmak isteyen Ogretim Uyelerinin
yb1, I
-Kamu zarari, dosyalarinin incelenmesi. Maag birimine iletilen Jiiri [1gili
EI:taf‘l KUL ‘ -Gérevin aksamast, Ogretim Uyeleri tarafindan Dr. Ogretim Uyesi, Dog ve
Jiiri Gérevi Odemesi Bilgisayar Isletmeni ) _Sorusturma Prof. Kadrosuna atanmak isteyen Ogretim Uyelerinin
11 islemleri . Yiiksek -Mali sorumluluk, dosyalarinin incelenmesi. Maas birimine iletilen Jiiri
Sedef A_KDOGAN _Personelin Gorevi formlarinin ilgili kontroller yapildiktan sonra HY'S
Strekli Isci magdur olmast, siste.m.i ﬁzerin'den Odeme emri c.lﬁzen.lenerc?k Strateji ve
idari para cezast Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi;
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Frtan KUL -Personelin magdur Mahkeme karari ile ilgili gerekli bilgi ve belgelerin yasal
1 Mahkeme Dosyalari Bilgisayar 1sletmeni Yiiksek olmasi, stiresi igerisinde Hukuk Miisavirligine gonderilmesinin
ile Ilgili Islemler Sedef AKDOGAN ukse -Gorevin aksamasi, saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin yapilmasi,
Siirekli Isci -Kurum Itibar kaybi,
Ertan KUL -Personelin magdur Maag Programi sistemine personel bilgilerinin aktif ve
.| Bilgisayar 1§letmeni olmasi, zamaninda girilmesi, giincel tutulmasi, personelin talebi
Maas Durum Belgesi . y . o .
13 islemleri Orta -Gorevin aksamasi, dogrultusunda veya iglem geregi Maas Durum Belgesinin
’ Sedef AKDOGAN diizenlenmesi, kontrol ve takibinin yapilmast,
Siirekli Is¢i
-Kamu zarari, Harcama Birimlerinden gelen kisi borcuna ait yazilar ve
Ertan KUL -Kaynak ve zaman israfi, | eklerin dikkatle incelenmesi, kisi borcu hesaplama
. . Bilgisayar Isletmeni -Kurum itibar kaybi cetvelinde hesaplanan tutarlarin titizlikle incelenerek
Kisi Borg¢lar1 Tahsilat . i ’ o -
14 islemleri Yiiksek -Gorevin aksamasi, takibinin ve kontroliiniin yapilmasi,
; Sedef AKDOGAN
Stirekli Is¢i
-Kamu zarari, Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin icinde yerine
o Eﬁap KUL. . -Kaynak ve zaman israfi, | ulasmis olmali) en kisa siirede cevap verilmesi, icra ve
Icra ile Nafaka Bilgisayar Isletmeni o ibini
o . N -Kurum itibar kaybi, nafaka dosyalarinin olusturulmasi ve takibinin yapilmasi,
15 | Kesinti ve Takip Yitksek Gorevin ak icra kesintilerin duzenli olarak her ay kontroliiniin
Islemleri Sedef AKDOGAN -oorevin aksamast, . y
Siirekli fsci yapilmasi, maastan kesintisi yapilan tutarlarin maas
3¢ O0demelerinden sonra derhal icra takip dosyalarina
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islenmesi ve aylik baz da kalan icralik bor¢ tutarmin
devamli takip altinda bulundurularak kontrol edilmesi,
maas tahakkuk ve 6deme donemlerinde ilgili kesintilerin
yapilarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile
koordineli olarak ilgili dosyaya génderiminin saglanmasi,
-Kaynak ve zaman israfi, | Sendika Uyelik formlarmin eksiksiz alinmasi, Sendika
-Personelin magdur Temsilcileriyle ortak koordinasyon olusturulmasi, sendika
Ertan KUL olmasi, yazigmalarinin zamaninda yapilmasi, Maas tahakkuk ve
Sendika Aidat Bilgisayar Isletmeni -Gorevin aksamasi, 0deme donemlerinde istifa ve liyelik formlarimin ivedilikle
16 | Kesinti ve Yazisma Yiiksek -Kurum itibar kaybu, ilgili birimlere ulastirilmasinin saglanmasi, sendika kesinti
islemleri Sedef AKDOGAN -Mali sorumluluk, listelerinin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
Siirekli Isci -Sorusturma Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,
-Kamu zarari,
-Personelin magdur Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili
Ertan KUL . . oo
.. o . . . olmasi, belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve eksiksiz
Giyim Yardimi ve Bilgisayar Isletmeni ,, . - - < ng et
R -Gorevde aksakliklar - Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi ve
17 | Diger Sosyal Haklar Orta Mali sorumluluk takibinin yapilmasi
Odeme Islemleri Sedef AKDOGAN o j yap ’
.. Li -Birim itibar kaybz,
Siirekli Isci
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-Gorevde aksakliklar Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili
-Mali sorumluluk, belgelerin kontrollerinin yapilarak 30 giinliik siire
Eljtar‘l KUL. ] -Kurum {tibar kaybr, gecirilmeden zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Mahkeme Giderleri Bilgisayar Isletmeni . -Sorusturma, Daire Bagkanligina teslim edilmesi, Odemeye ait
18 | - . . Yiiksek o
Odeme Islemleri - -Kamu zarari, dekontlarin dosyalanmasi, kontrol ve takibin yapilmasi,
Sedef AKDOGAN . . ) . . RN
.. AP -Gecikme zammi Cezasi, | miikerrer 6demeye sebebiyet verilmemesinin saglanmasi,
Stirekli Is¢i
Diizenlenen 6deme emri ve ilgili belgelerin kontrollerinin
-Personelin magdur yapilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
Elftaf.l KUL' . olmast, edilmesi, rapor, izin ve gorevlendirme ile ilgili diger
Vekalet Ucreti Bilgisayar Isletmeni ) -Gorevde aksakliklar birimlerden gelen belgelerin tahakkuk ve Odeme
19 Odeme Islemleri . Yiiksek -Kurum Itibar kaybi, tarihlerine gore Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Sedef AKDOGAN -Cezai [slem, gonderiminin saglanmasi, kontroliiniin ve takibinin
Stirekli Is¢i Sorusturma, yapilmast,
Ertan KUL -Personelin magdur Promosyon almasi gereken personellerle ilgili belgelerin
Bilgisayar Isletmeni olmasi, kontrollerinin yapilarak eksiksiz olarak her ayin 20 sinden
Banka Promosyon . -Gorevde aksakliklar once Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iist yazi ile
20 | - . . - Yiiksek C o qeete 1 . . o .
Odeme Islemleri Sedef AKDOGAN -Kurum itibar kaybr, bildirilir. Ilgili bankaya teslim edilmesi, 6demeye ait
Stirekli I$Gi bankadan bilgi talebi yapilarak kontroliin saglanmasi,
2 Kanun, yonetmelik ve Yiiksek -Is, zaman, hak, kurumsal | Giincel bilgilerin takibinin saglanmasi, eksikliklerin
mevzuatlarin takibi Ertan KUL uise gliven ve itibar kaybi, giderilmesi yoniinde egitim alinmasinin saglanmasi,
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ve uygulanma Bilgisayar Isletmeni -Yanlis islem,
islemleri -Kaynak israfi,
Sedef AKDOGAN -Gorevin aksamasi,
Stirekli Is¢i
* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
** Alinmasi Gereken Kontroller ve Tedbirler
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Birol YENICE Prof. Dr. Nazan ERSIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Adres : Ege Universitesi Rektorliigii 35040 Genglik Cad. No:12 Telefon : 02323882124-4326 Sayfa9/9

internet Adresi  : www.ege.edu.tr
E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr




