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Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, Rem%i@lhl
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRiMi : DiS HEKIMLiIGI FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM : MAAS ISLERi BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve ek | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, evraklarin Kkontrollerinin ve imza takibinin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kayb, zamaninda yapilmast, ilgili kayitlarin diizenli | takip etmek,
-Kamu zarari, tutulmasi, verilerin sisteme giriglerinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
1 Maas Mutemedi -dari para cezasi, Yiik hatasiz ve zamaninda yapilmasi, -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Islemleri -Gorevin aksamasi, iksek -Analitik diistinme, yorumlama ve
_Personelin magdur dfgeiendirme yetenegine sahip
olmak,
olmasi, “Gizlilik konusunda bilgi sahibi
-Sorusturma, olmak,
-Gecikme zammi cezasl,
-Kurumsal itibar kaybi, Maas verilerinin (aylk terfi, atama, goreve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve 6zliik hak kaybu, baslama, unvan degisikligi vb.) dikkatli, | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, ozenli ve eksiksiz olarak Kamu Harcama ve | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, Muhasebe  Bilisim  Sistemi  (KBS)’ne | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Personel (Akademik, -Sorusturma islenmesi, maas kontrollerinin yapilmasi, | -Dikkatli ve dzenli olmak,
Idari ve Isci -Mali sorumluluk, Yiiksek eksik evraklarn 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 Bagkanligia gonderilmesi,
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HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESi DEKANLIGI

ALT BiRiM : MAAS ISLERi BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
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 kaybi, diizenli olarak yasal siire igerisinde SGK- | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, KESENEK bilgi sistemine dikkatli ve 6zenli | takip etmek,-Mesleki alanda tecriibeli
-idari para cezast olarak tahakkukunun yaptinlmasi,  prim | olmak,
Emeklilik . ’ bildirge tahakkuku ile Odeme Emrindeki | _pijkatli ve 6zenli olmak
. -Gorevin aksamasi . . 1Kkatli ve ozenli olmak,
3 | Kesenekleri ve Icmal ’ Yiiksek prim tahakkuk miktarlarinin karsilastirilmasi, | _ ] o :
. -Sorusturma 5d tarihinden itib 10 eiin icerisind SGK-KESENEK bilgi sistemi
Bildirimleri islemleri i 6deme tarihinden itibaren 10 giin igerisinde | |10 01 o ok
-Mali sorumluluk, kesenck  bilgi  sisteminden  bildirim | o ler oo 0TS
-Personelin magdur yapilmasiin saglanmasi, Birim yetkilisinin
olmasi, ayrica slireci devamlh takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi,
-Kurumsal itibar kaybi, Maas programinda ikramiye ve diger sosyal | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Mali ve dzliik hak kaybz, haklara iligkin hesaplamalar yapilip 6demeye | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, esas belgelerin ¢iktilarmin eksiksiz alinmasi, | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, Odeme Emri Belgesinin dikkatli | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
fsci P le ai -Sorusturma hazirlanmasi, Gergeklestirme Gorevlisinin ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
.61 Personele ait -Mali sorumluluk, Harcama Yetkilisinin imzalarm  biitiin | -KBS sistemi hakkinda bilgi sahibi
Ikramiye ve Diger . B .
4 -Personelin magdur Yiiksek evraklarda zamaninda tamamlanmasinin | olmak,
Sosyal Haklarin B - )
sdeme islemleri olmas, saglanmasi, Odeme Emri Evraklarina varsa
-Idari para cezasi, maas1 etkileyen bilgi degisikliklerine iliskin
evraklarda eklenerek Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligmma gonderilmesi, maas
tahakkuk ve 6deme evraklarin eksiksiz olarak
gonderilmesi,
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Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
.. (E k- 1) Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BIiRiMIi : Di$ HEKIMLIGi FAKULTESI DEKANLIGI
ALT BiRiM : MAAS ISLERi BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Mahkeme Dosyalari -Personelin magdur olmast, Mahken}e karar1 ile ilgili. ge're?kli bilgi ve olrpak, o
ile Tlgili islemler -Gorevin aksamasi, ) belgele.rn.l 'yasal sﬁr§s1 1<%er.151nde Hukuk -lekath.ve oz.enh olmak, o
5 -Kurum tibar kaybu, Yiiksek Miisavirligine gonderilmesinin saglanmasi, | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
kontroliiniin ve takibinin yapilmast, 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,
6 Maas Durum Belgesi -Gorevin aksamasi, Orta giincel  tutulmasi,  personelin  talebi | -EBYS ile Maas sistemleri hakkinda
Islemleri dogrultusunda veya islem geregi Maas | bilgi sahibi olmak,
Durum Belgesinin diizenlenmesi, kontrol ve
takibinin yapilmasi,
-Kamu zarari,
-Kaynak ve zaman israfi, Harcama Birimlerinden gelen kisi borcuna ait | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurum itibar kaybu, yazilar ve eklerin dikkatle incelenmesi, kisi | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Kisi Borclar1 Tahsilat -Gorevin aksamasi, i borcu hes‘a.plgma . cetvelinde he.sa'lp.lanan —EBYS i%e .Maas sistemleri hakkinda
7 islemleri Yiiksek tutarlarin titizlikle incelenerek takibinin ve | bilgi sahibi olmak,
slemleri -
kontroliiniin yapilmasi,
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Dokiiman No FRM-0037
HASSAS GOREV TESPIT FORMU
.. (E k- 1) Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESi DEKANLIGI
ALT BiRiM : MAAS ISLERi BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Ad1 Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kamu zarari, Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kaynak ve zaman israfi, icinde yerine ulasmis olmali) en kisa siirede | olmak,
-Kurum itibar kaybi, cevap verilmesi, icra ve nafaka dosyalarmin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Gorevin aksamasi, olusturulmasi ve takibinin yapilmasi, icra | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
kesintilerin diizenli olarak her ay kontroliiniin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
fera ile Nafaka yapilmasi, ma‘:dstan kesintisi yapilan | olmak,
.. : . tutarlarin maas 6demelerinden sonra derhal
8 Kesinti ve Takip Yiiksek . . . .
islemleri icra taklp.dosyalarma islenmesi ve aylik ba.lz
da kalan icralik borg¢ tutarinin devaml takip
altinda bulundurularak kontrol edilmesi,
maag tahakkuk ve 6deme donemlerinde ilgili
kesintilerin yapilarak Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanlig1 ile koordineli olarak ilgili
dosyaya gonderiminin saglanmasi,
-Kaynak ve zaman israfi, - Sendika  Uyelik  formlarmin  eksiksiz | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
Personelin magdur olmasi, alinmasi, Sendika Temsilcileriyle ortak | olmak,
-Gorevin aksamasi, koordinasyon olusturulmast, sendika | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Kurum itibar kayb, yazigmalarinin zamaninda yapilmasi, Maas | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
Sendika Aidat -Mali sorumluluk, tahakkuk ve 6deme donemlerinde istifa ve | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
9 | Kesinti ve Yazisma -Sorusturma, Yiiksek tiyelik formlarinin ivedilikle ilgili birimlere | olmak,
1slemleri -Kamu zararl, ulagtirilmasinin saglanmasi, sendika kesinti
listelerinin kontrollerinin yapilarak
zamaninda ve eksiksiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gonderilmesi,
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"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
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Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESi DEKANLIGI

ALT BiRiM : MAAS ISLERi BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Kamu zarari, Siirekli gorev yolluklar1 ve gorev yolluklart | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Kaynak ve zaman israfi, ile ilgili diizenlenen ddeme emri, harcama | olmak,
-Kurum itibar kayb, talimat1 ve ilgili belgelerin kontrollerinin | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
10 Gorev ve Yollulf -Gérevin aksamast, Yiiksek yapga'rak zarnamn.da ve eksﬂfsm Strat.ejl -M.eslekl. alarida te.crubeh olmak,
Odeme Islemleri -Mali sorumluluk Gelistirme ve Daire Baskanligi’na teslim | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorusturma edilmesi ve takibinin yapilmasi,
-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 eksiksiz Strateji Gelistirme | -Yasal degisiklikleri takip etmek,
11 | Diger Sosyal Haklar -Birim itibar kaybu, Orta Daire Baskanligina gonderilmesi ve takibinin | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Odeme Islemleri yapilmast, -Dikkatli ve dzenli olmak,
-Gorevde aksakliklar -Mali Diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
sorumluluk, ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak 30 | olmak,
-Kurum Itibar kaybl, gun]uk suire gegiri]meden zamaninda ve | -Yasal degISIkllklerl takip etmek,
-Sorusturma, eksiksiz Strateji Geligtirme Daire | -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Mahkeme Giderleri -Kamu zarari, . Bagkanligina teslim edilmesi, ¢demeye ait | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
12 Odeme Islemleri -Gecikme zammi Cezasi, Yiksek | jerontlarn dosyalanmasi, kontrol ve takibin | -EBYS sistemi hakkinda bilgi sahibi
yapilmasi, miikerrer 6demeye sebebiyet | olmak,
verilmemesinin saglanmasi,
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HASSAS GOREV TESPIiT FORMU (Ek-1)
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, 2
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0

HARCAMA BiRiMi : DiS HEKIMLIGi FAKULTESI DEKANLIGI

ALT BiRiM : MAAS ISLERi BUROSU
Sira Riskler (Gorevin Yerine Prosediirii*f
No Hizmetin/Gorevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yiiriitecek Personelde
Adi Sonuclari) Diizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
Diizenlenen 6deme emri ve ilgili belgelerin | -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
-Personelin magdur olmasi, kontrollerinin yapilarak Strateji Gelistirme | olmak,
-Gorevde aksakliklar Daire Bagkanligina teslim edilmesi, rapor, -Yasal degisiklikleri takip etmek,
13 Vekalet Ucreti Odeme | -Kurum tibar kaybr, Yiiksek | 20 ve gdreviendirme ile ilgili  diger -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
Islemleri -Cezai Islem, birimlerden gelen belgelerin tahakkuk ve | -Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Sorusturma, odeme 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
3 apilarak eksiksiz olarak her ayin 20 sinden | olmak,
Banka Promosyon -Gorevde aksakliklar . y P o . . Y . S C
14 | - . . ~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,
saglanmas, -Dikkatli ve 8zenli olmak,
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Dokiiman No FRM-0037
Yayin Tarihi 26.04.2021

Revizyon Tarihi

Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
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
-Is, zaman, hak, kurumsal Gincel bilgilerin takibinin saglanmast, -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine sahip
gliven ve itibar kaybi, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim olmak,
Kanun, yonetmelik ve | -Yanlig islem, alimmasinin saglanmasi -Analitik diistinme, yorumlama ve
15 | mevzuatlarn takibi ve -Kaynak israfi, Yiiksek degerlendirme yetenegine sahip
uygulanma islemleri -Gérevin aksamasi olmak
’ -Mesleki alanda tecriibeli olmak,
-Dikkatli ve 6zenli olmak,
* 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
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