HASSAS GOREV TESPIT FORMU

BIRiMi iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
ALT BiRIM ADI = TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
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Hatali 6deme
Yanlis islem

Memur, Akademik Personel ve

Sozlesmeli Personelin Maas, Sube Miidiirii ve

1 Yolluk vb. 6demeler ile ilgili ! . Yiiksek Hak kayb1
. Gorevli Mutemet
6deme evraklarinin Kamu zarar1
hazirlanmasi Idari para cezasi
Maas hazirlamasinda 6zliik o )
o haklar ile ilgili bilgi ve sube l;/_[uduru ve Yiiksek e Hak kayb1 olugmas
belgelerin zamaninda temin Gorevli Mutemet
edilmesi
Maas hazirlanmasi sirasinda e Hatali 6deme
kisilerden kesilen kesintilerin Sube Miidiirii ve . e Yanlisislem
3 ! . Yiiksek
dogru ve eksiksiz yapilmasi Gorevli Mutemet * Hakkaybi
e Kamu zarari
Odeme emri belgesi e . :
Sube Miidiirii ve Yiiksek e Kamu zararina sebebiyet
4 diizenlemesi

Gorevli Mutemet verme riski

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

PROSEDURU
(Alinmasi Gereken Onlemler)

Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli giincel tutulmasi

Yapilan islemlerin Sube Miidiiri
tarafindan kontrol edilmesi
Siireg ve tarihlerin takip edilmesi
Gorev verilenlere gerekli
uyarilarin yapilmasi

KBS ve MYS programlarinin etkin
kullanilmasi

Yasal siireler dikkate alinarak
veri girislerinin yapilmasi

Birimler arasi koordinasyonun
saglanmasi

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve bilingli hareket
edilmesi

Yapilan islemlerin Sube Miidiirii
tarafindan kontrol edilmesi
Siirec ve tarihlerin takip edilmesi

Kontrollerin dogru yapilmasi



Personelin mali haklari ile ilgili
tiim is ve islemler (Maas, yolluk,
aile yardimi, emeklilik vb.) ile
ilgili bilgilerin zamaninda
girilmesi ve tahakkuk edilmesi

Emekli kesenekleri ve Muhtasar
ve Prim Hizmet
Beyannamesinin SGK’ya
Gonderilmesi

Siirekli Is¢i Maas, Tediye,
ikramiye vb. 6demelerle ilgili
evraklarin hazirlanmasi

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet
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Yiksek

Yiksek

Yuksek

Hatali 6deme
Yanlis islem
Hak kayb1

Kamu zarari
Idari para cezasi

Kurum ve gorevi yapan
personel ile ilgili idari para
cezasl

Kamu zarari

Hak kayb1

Yasal kesintilerin eksik ya da
yanlis hesaplanmasi

Sosyal Glivenlik Kurumu ile
ilgili verilerin (Hastalik izni,
Analik izni, Is Kazas)
islenememesi sonucu kesilecek
cezalar ile kamu zararina
sebebiyet verilmesi.

Puantaj verilerinde hata
yapilmasi ile olusacak personel
magduriyeti

Odemeyi yapacak bankaya
gonderilen 6deme listesinde
hata olmasi nedeniyle
O0demelerin yapilamamasi

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli giincel tutulmasi.

Yapilan islemlerin Sube Miidiirii
tarafindan kontrol edilmesi
Siirec ve tarihlerin takip edilmesi.
Gorev verilenlere gerekli
uyarilarin yapilmasi.

KBS ve MYS programlarinin etkin
kullanilmasi

Yasal stireler dikkate alinarak
veri girislerinin yapilmasi

Veri girisi ve kontrol faaliyetlerini
gerceklestiren personel sayisinin
ve niteliginin arttirilmasi
Sorumlu personelin konu ile ilgili
egitimleri almasini saglamak ve
bilgilerini siirekli giincel tutmasi
Yapilan islemlerin Sube Mudtrii
tarafindan kontrol edilmesi

Icra kesintilerinin MYS verileri ile
kiyaslanarak kontrol edilmesi
SGK verilerinin Vizite Islemleri
Sisteminden alinan raporlarla
karsilastirilarak kontrol edilmesi.
BES kesintisi yapilmadan dnce
Turkiye Hayat Emeklilik
Kurumsal Islemlerden sisteme
giris ¢ikislarin kontrol edilmesi
Banka listesinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanhg:
personeli, birimimiz personeli ve
banka calisani ile karsilikl



Birimlerden gelen Isci
puantajlarinin kriterlere
uygunlugunun kontrol edilip
onaylanmasi

Siirekli Iscilerin iicretlerinin
hesaplanmis oldugu mevcut
durumdaki Maas Hesaplama
Programina; Toplu Is
Sozlesmesi ve Is Kanununa gore
licret ve sosyal haklarinin
girilerek, is¢i ticretlerinin dogru
hesaplanmasini saglamak.

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet

Yuksek

Yiksek
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Personelin mali bilgilerinin

bulundugu detayl

dokiimanlarin li¢lincii sahislar
tarafindan goriilerek ifsa
edilmesi sonucu dogacak yasal

yukimliliikler

Kamu Zarari
Hak Kaybi
Cezai Islem

Hatali 6deme
Yanlis islem
Hak kayb1

Kamu zarari
Idari para cezasi

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

kontrol edilmesi

Uciincii sahislarla personel
bilgilerinin paylasilmamasi,
bireysel basvuru disinda bilgi
taleplerinin kesinlikle
onaylanmamasi ve 6deme
evrakinin yalnizca 6demeyi
yapacak personele direkt
iletilmesinin saglanmasi

Izin-Rapor ve Imza féylerinin
zamaninda ve dogru bir sekilde
birime gelmesi.

Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli giincel tutulmasi.

Yapilan islemlerin Sube Miidiiri
tarafindan kontrol edilmesi
Siireg ve tarihlerin takip edilmesi
Gorev verilenlere gerekli
uyarilarin yapilmasi

WinBordro ve MYS
programlarinin etkin kullanilmasi
Maas evraklarinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligl
tarafindan belirlenen tarihe
kadar muhasebe birimine
gonderilmesi



10

11

12

Sosyal Giivenlik Kurumu Ise
Giris ve Cikis Bildirgelerinin
Hazirlanmasi

Siirekli Is¢ci Emeklilik
Tazminatlarinin Hesaplanarak
Odenmesi

Sosyal Giivenlik Kurumuna ait
internet ortaminda bulunan
Vizite Giris Sisteminden
personellerin istirahat ve
dogumla ilgili raporlar glinliik
kontrolleri yapilarak sistem
lizerinden onaylamak ve aylik
licretlerini rapor durumuna
gore tesis etmek

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet

Sube Miidiirtii ve
Gorevli Mutemet

Sube Miidiirti ve
Gorevli Mutemet
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Yiiksek

Yiksek

Yiksek

Ise giris-cikis islemlerinin
giinlinde yapilmamasi
nedeniyle personel
magduriyetine ve kamu
zararina sebebiyet verme
Idari para cezasi

Hesaplama katsayilarinin
yanlis tespit edilmesi

Hizmet y1linin dogru
hesaplanmamasi sonucu
personel magduriyeti ve kamu
zararina sebebiyet verme

Kamu Zarari
Hak Kaybi
Cezai Islem

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Daire Baskanligindan gelen ise
giris-cikis yazilarinda belirtilen
tarihler dikkate alinarak
ivedilikle ve ayni giin islem
yapilmasi

Veri girisi ve kontrol faaliyetlerini
gerceklestiren personel sayisinin
ve niteliginin arttirilmasi

Hesaplama Katsayilari
giincellemelerinin takip edilmesi
SGK verileri ile personelin
Universitemizde ¢alisma siiresine
iliskin verilerin karsilagtirmali
olarak kontrol edilmesi *Yapilan
tlim hesaplamalarin Sube
Midiri tarafindan kontrol
edilmesi

e Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve
bilgilerini stirekli glincel
tutulmasi.

e Yapilan islemlerin Sube
Miidiiri tarafindan kontrol
edilmesi

e Siirec ve tarihlerin takip
edilmesi

e (Gorev verilenlere gerekli
uyarilarin yapilmasi
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14

15

Dogum, 6liim yardimy, evlilik,
bosanma ve icra gibi stirekli
degisebilen sosyal hak ve
kesintiler ile ilgili evrak ve
belgelere gore takip edilerek,
kisilere 6deme, kisilerden tahsil

Sube Miidiirii ve
Gorevli Mutemet

edilmesi ile ilgili islemleri
yuriitmek

Sosyal Gilivenlik Kurumu
bildirge ve vergi kesintilerinin
Beyani ile ilgili Muhtasar
Beyanname icin gerekli 6n
verilerini hazirlayip, her ay
kanuni siiresi icinde ilgili

kuruma E Beyanname sistemi Sube Miudiirti ve

iizerinden bildirimini yapmak. ~ Gorevli Mutemet
Bildirimi yapilan beyanname ile

ilgili raporlarin ¢iktilari alarak,

arsivlemek ve ayrica bir

niishalarim Strateji Daire

Baskanligina gondermek.

Bireysel Emeklilik

Kesintilerinin Tiirkiye Hayat Sube Miidiirii ve

Emeklilik Kurumsal Islemler Gérevli Mutemet

Sistemine Aktarilmasi
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) e Hak kayb:
Yiiksek
e Kamu zaran
e Kamu Zarari
Yiiksek e HakKaybh:
e Cezaiislem
e Yasal kesintilerin eksik ya da
. yanlis hesaplanmasi sonucu
Yiiksek

personel magduriyetine
sebebiyet verilmesi

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli giincel tutulmasi

Siirec ve tarihlerin takip edilmesi

Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli glincel tutulmasi

Siireg ve tarihlerin takip edilmesi
Beyanname onay1 6ncesi Sube
Muddri tarafindan kontrol
edilmesi

Maas Programindan alinan
raporlar ile BES sistemindeki
tutarlarin karsilikli kontrol
edilmesi



ISKUR'a personel sayilari ile
16 ilgili aylik detayli verilerin Sube Miidiirii ve

bildirilmesi Gorevli Mutemet

Hazirlayan

Orhan NAKIS
Sube Miidiirtii
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Yiiksek

Aylik verilerin yanlis
bildirilmesi sonucu ise giris-
¢ikis verilerinin birbirini
tutmamasi sonucu kamu
zararina sebebiyet vermek

Onaylayan

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Sube Midiiriiniin aylik
kontrolleri

Siirec ve tarihlerin takip
edilmesi

Veri girisi ve kontrol
faaliyetlerini gerceklestiren
personel niteliginin
arttirilmasi

Murat ALTINKAYNAK

Daire Baskani



