Hassas Gorev is Envanter Formu

Birim

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Harcama Yetkililig islemleri

Odenek Uistli harcama yapilmasi,
Odeneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmamasi, Biitgelerden
bir giderin yapilabilmes igin is mal
veya hizmetin belirlenmis usul ve

Gelen taginir talepleri dogrultusunda gercek ihtiyaglarin
giderilmesi
Odeneklerin kullanilan sistemlerle kontroliiniin yapilmasi

Dekan Yiiksek esaslara uygun olarak Yapilacak r\?rcam.al.arm jlgili mevzuatlar ¢ercevesinde
Iger;eklestirilmemesi. gergeklestirilmesinin saglanmasi
Odeme emri belgesinin usuliine
uygun diizenlenmemesi,
Odeme emri belgesi lizerine 6n mali
Gergeklestirme Gorevlilii islemleri kontrol yapilmamasi. Odeme asamasinda evraklarin mevzuat ve hiikiimlerine
uygunluk kontroliinii yapilmasi
Fakiilte Sekreteri Yiiksek
Verilerin diizenli bir sekilde dosyalanmasi,
Verilerin sisteme dogru Verilerin sisteme dogru girilmesi
Muhasebe Yetkilisi onay ve islemleri giriimemesi
Diizenli kayitlarin yapilmamasi
Maas Mutemedi Yiiksek Hatali 6deme yapilmasi
Odeme yapilirken oranlarin
yanlis hesaplanmasi
is ve islemler yapilirken mevzuata hakim olunmali ve
) zamaninda ilgili birimlere teslim edilmesi.
SGK Islemleri ise giris ve isten ayrilis
Maas Mutemedi Yiksek bildirgelerinin zamaninda ve
dogru diizenlenmemesi
Kesenekler yapilirken yanhig
tarih ve yanls islemlerle
yapilmasi
Kesintinin Kuruma (birime) ulastigi tarihten itibaren ilgili
Adli ve idari Cezai Yaptirim ile kesintilerin yasal gerceve oraninda hesaplanip kamu ve kisi
Maas Mutemedi Kurumun Karsi Karsiya Kalmas, icra |zararina sebebiyet vermeden zamaninda hesaplanip, ilgili
Oraninin Yanhs Hesaplanmasi, Eksik | pirime bilgi verilmesi.
.. \veya Fazla Hesaplanip ya da Hig
Icra Islemleri Yiksek

Hesaplanmamasi.




Muhtasar,KDV,DamgaVergisiBeyannamevermesii

Beyannamenin zamaninda

Diizenli bir Excel tablosu tutulup tarih gegmeden
beyannameyi olusturup ilgili birimlere teslim etmek.

6 reci verilmemesi, bilgilerin sisteme
Memur hatal girilmesi, 6deme
Yiiksek oranlarinin hatah girilmesi,
beyannamenin puantaja uygun
verilmemesi
Tasinir Kayit Yetkinligi
Memur Tasinir kayitlarina iligkin belge ve cetvellerin zamaninda
7 . Taginir Kayitlarinin tutulmasive | diizenlenmesinin saglanmasi,
Yiksek bunlara iliskin belge ve cetvellerin | Tasinirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi.
zamaninda diizenlenmemesi,
Kamu zararinin olugsmasina neden
olma.
Tasinir Kontrol Yetkinligi Fakilte Sekreteri Orta Tasinirlarin teslim alinmamasi, Teslim alinin taginirlarin saglanmasi.
Korunmasinin saglanmamasi,
8 Yerine zamaninda teslim
edilmesinin saglanamamasi,
Tasinirlarin kisilerin sahsi islerinde
kullaniimasi.
is ve islemlerin zamaninda yapilmasi
9 e Yetkilendirilmenin yapilmasi.
o . . Harcama Yetkilisi . Kisi ve ka__mu zarari meydana Soz konusu yazida gérevlendirmenin kime ve hangi
KBS Personel Yetkilendirme Islemleri (Dekan), Yiksek gelmesi Odeme evraklarinda goreve yetkilendirilmesi yapilacagi agikga belirtilmesi
Gerceklestirme gecikmelerin meydana gelmesi |y, ekindeki listenin 1slak imza ile imzalanip
Gorevlisi (Fakiilte S.), Gorevde aksakhiklarin imzalanmadiginin kontrolii
Maas Mutemedi meydana gelmesiHak kaybi Gorevde aksaklik meydana gelmemesi igin
olusmasi. gorevlendirmenin en kisa zamanda yapilmasi
ilgili personelin yetkilendirilmesi,
10 . . Kisi ve kamu zarari olusmasi is ve islemlerin zamaninda gergeklestirilmesi, Takibin rutin
Fakilte Sekreteri, Kurum banka hesaplari ile ;
. . . . olarak aksatilmadan yapilmasi, Vadesi dolan hesaplarin
Banka Hesap Iglemleri Maas Mutemedi Yiiksek miza n arasinda tutarlarin

esit olmamasi.

Sorusturma agilmasi.

Hesaplarin giinliik takip
edilememesi

Farkl hesaplara licret yatirilmasi.

faizinin tahsil ve tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksi
lyapilmasi

Muhasebe Yetkilisinin siireci devamli takip altina alarak
kontrol etmesi




ilgili maas degisikliklerinin ilgili ayda diizenli olarak sisteme

Personelin hak kaybinin ortaya  [girilmesi,

1 ¢ikmasi, I
Maas Mutemedi Icra, nafaka ve kefalet I¢ kontrol birimine zamaninda teslim edilmesi
Personel Odeme islemleri Yiiksek kesintilerinin takibinin .| i¢ Kontrol Birimi tarafindan maas 6demelerinin kontrol
yapilamamasi, Maas eki belgelerin dilmesi
alinmamasi, Degisen mevzuata e es
uyum saglanmamasi, Belgelerin Her ayin en geg on ikisine kadar personel 6demelerinin
:gﬁm:r:g;’i“'"e zamaninda teslim | hanka maas hesaplarina gegirilmesi.
) MuhasebeVYetkilisitarafindanPersoneldemeislemlerinin
YeniMuhasebeSisteminde kontrol edilmesi
ilgili personel tarafindan en geg her ayin on ikisinde saat
16.00 dan personel maags hesaplarinin kontrol edilmesi
Kamu zarari, Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya siiresinde gonderilebilmesi icin
12| Maas Mutemedi idari para cezasinin ortaya ¢ikmasi, Personelin siirecin titizlikle takip edilmesi,

Kefalet ve Sendika
Odemeislemleri

magdur olmasi
YiikseK itibar kaybinin ortaya gikmasi, Tekit

Sendika 6demelerininherayin20'sine kadar 6demesi
Kefalet 6demelerinin ise her ayin son 4 giiniine kadar 6denmesi
ilgili birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe kayitlarindaki

miktarlarinin karsilagtirilmasi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devaml takip altinda bulundurarak
kontrol etmesi, Kefalet sendika 6deme evraklarinin harcama birimi
tarafindan zamaninda tahakkukunun yapilmasi

13

.. X Tahakkuk Birimi
Ek Ders Odemeleri

Sistemden gelen ek ders taleplerinin
kontrol edilmemesi, ilgili biitce tertibinin
dogrulugunun kontrol edilmemesi,
Belgelerin 6deme birimine zamaninda
Orta |teslim edilmemesi

Sistemden gelen taleplerin ilgili mevzuat uyarinca kontrol edilmesi,
Ek ders hakkindaki mevzuata hakim olunmasi,
Belgelerin zamaninda tutanak ile teslim edilmesi,

14

Dekan Dekan, Dekan
Yardimcilari, Fakiilte

Stratejik Plan Sekreteri, Memur

Kalkinma Plani, orta vadeli program ve orta vadeli mali
Yiiksekl planin dikkate alinmamasi

Birim Stratejik Planin incelenerek gerekli bilgilendirmenin yapilmasi.

15

Performans Programi| Dekan, Dekan
Yardimcilari, Fakiilte
Sekreteri, Memur

Yiiksek| Performans Programinda hedefler
belirlenirken stratejik plan biitge
baglantisinin kurulamamasi,

Programda belirlenen hedreflerin gergekgi
segilememesi.

Programda hedef belirleme siirecinde ilgili harcama birimeri ile isbirligi
saglanmasi.




Egitim, 6gretimin aksamasi,

Yiiksekdgretim Kanunu’nun 4. Ve 5. Maddelerinde| Tiim Personel Yiiksek kurumsal hedefler ulasmada ilgili maddeler ve gereklilikleri konusunda bilgilendirme
belirtilen amag e ilkelere uygun hareket etmek aksakliklar yaganmasi, kurumsal yoniinde gerekli calismalarin tamamlanmasi.
16 temsil ve yetkinlikte sorunlar
yasanmasi.
Ogrenci sorusturma dosyalari islemleri Dekan, Dekan Yiksek Ogrenciler arasinda Sorusturmalarin kanun ve nizamlara
Yardimcisi asayisin bozulmasi uygun yapilmasini saglamak
17
Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi ilgili Danigman, Orta Ogrenciler arasinda kanundisi Bo6liim, 6grenci ve ilgili birimlerle siirekli
denetlemek Bo6liim Bagkani, faaliyetlerin bag gostermesi irtibat halinde olmak,
Dekan Kontrol mekanizmasini gelistirmek
18
0 . . i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem
19 Fakiilte Sekreteri,
M I¢ kontrol uyum eylem Planinidaki faaliyetlere dair ¢aligmalarin
ic K . . emur planinda yer alan ve . A
¢ Kontrol Sistemi ¢alismalari Orta birim bazinda takip edilerek gereken

tamamlanma tarihleri
belirtilen ¢alismalarin
yeterince anlagilmamasi
Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine
getirilmemesi itibar ve giiven
kaybi

bilgilendirmenin yapilmasi.




Seffaflik ve hesap verme

Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve
Performans Programlari ile Faaliyet Raporlarina iliskin Usul

20 idari ve Akademik - i Ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeliginde belirtilen hususlara
idare Faaliyet Raporunun Personel, Kalite sorumlulugunL.m yerine gore raporlarin hazirlanmasi Faaliyet raporlarinin
R - . .
hazirlanmasi Sorumlusu Orta getlrllmem.eSI Itibar ve giiven hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
’
Fakiilt kayb, Faaliyet Raporu konsolidasyonunun kontrol edilerek rapora dogru
a e Hazirlama rehberine gore nsitilmasi Stratejik Planda belirlenen amag v
Sekereteri hazirlanan birim faaliyet yans as atelficHanda helirienen amag ve
N \ L hedeflerin gergeklesip
raporlarinin yasal 6neminin Gergeklesmediginin kontroledilmesi
harcama yetkilisince 5018 Sayil Kanun gereginin yerine
anlagilamamasi, Birim getirilmesi Kamuoyuna ve ilgili iist
Faaliyet Raporlarina kurumlara yillik bitgeve
eklenmesi gereken i¢ kontrol Performan sdegerlendirmelerini nzamaninda yapilamamasi
giivence beleyaninin ve ilgili birimi bildirilmesi ve arsivlenmesi
imzalanmamasi
N Stratejik Planlama Kurulunun is ve islemlerin
StratejikPlanlamagaligmalari islevisini 51 - I I
Dekan. Fakiilte Seffaflik ve hesap isleyisinin saglanmasi y6niinde ¢alismalar
’
apmasi
21 Sekreteri vermesorumlulugunun yerine y"p .. . .
etirilmemesi itibar ve giiven Tiim birimlerin stratejik plan ¢alismalarina
ia by g katihmlarinin saglanmasi
Yiiksek PI:nIama, Kalkinma plan, orta vadeli Toplanan veri ve bilgilerin tutarl ve dogru
program ve orta vadeli mali planin | oldugunun kontroledilmesi
dikkate alinmamasi Amag ve hedeflerin gercekgi ve
olgiilebilir olarak belirlenmesi ve bu
dogrultuda biitge planlamasinin saghkh
sekilde yapilmasi
Ogrenci Sorunlarini Dinlemek ve Céziimii Danisman Ogretim
Kavugturmak Elemanlari ve Dikkate alinmayan L L . . . .
2 idari | sorunlarin biiviimesi ve Ogretim elemanlarinin ve idari personelin miimkiin oldugunca
ari Persone fakiilte eneli‘:\de huzurun genel sorunlarla ilgilenip idareyle ¢6ziim arayigina girmeleri ve
bo Imags na zemin gerekli hallerde uzmanlardan yardim alinmali.
Orta zu Ina zemi
hazirlanmasi
Memur, Fakiilte
23 | Birim web sitesinin giincellenmesi sekreteri itibar Kaybi
Yiiksek Birim web sitesinin giincellenmesi, veri duyuru atilmasi,
8
haberlerin paylasilmasi vb. islemleri siirekli ve diizenli olarak
paylasilmasi, bilgilerin giincellenmesi.
24  [Kanun Yonetmelik ve Diger Mevzuatin Takibi ve Fakilte Yiiksek Hak Kaybi, Yanlis islem, Kaynak israfi, [Degisiklikleri Takip etmek ve Uygulamak
Uygulanmasi Tenkit, Sorusturma, Cezai Yaptirimlar
Sekreteri




25 [Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin  |Fakiilte Sekreteri, Yiiksek Zaman Kaybi Zamaninda gorevi yerine getirmek
Kurulu Kararlarinin Yazilmasi Memur
26 |On Mali Kontrol islemleri Fakiilte Sekreteri Yiiksek Kamu zararina sebebiyet verme riski [Mevzuatta belirlenen siireler zarfinda tiim islemlerin 6n mali
telafisi gii¢ sorunlarina yol agma riski |kontrolleri yapilacak ilgili personelin mevzuata hakim olmasi
Yatirnmlarin/Faaliyetlerin gecikmesine |hususunun gozetilmesi saglanacak incelenen dosyalar
yol agma riski [gsitmeden 6nce kontrol edilmesi.
27 |Gizli Yazilarin Hazirlanmasi Fakilte Sekreteri Yiksek itibar ve giiven kaybi Gizlilige riayet etmek
28 [Kadro ve Takip Calismalar Dekan, Fakiilte Orta Hak Kaybi ilgili is ve islemleri Planh ve programl bir sekilde yiiriitmek
Sekreteri
29 |2547 Sayih Kanunun 31 353940. Maddeleri Dekan, Fakiilte Orta Gorevlendirmelerin zamaninda Taleplerin en az 15 giin 6nce Dekanhga bildirilmesi
Uyarinca Sekreteri yapiimamasindan dogan
Yapilan Gorevlendirme islemleri magduriyetler
Fakiilte Sekreteri Yiksek Mali kayip, yangin ve diger tehlikelere [Sivil savunma hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesi, arag gereg
30 |Giivenlik tedbirlerinin saglanmasi karsi hazirliksiz yakalanma temini ve personelin egitiminin saglanmasi
31 |Gelen, giden evraklar titizlikle takip edip, ebys Fakiilte Sekreteri Yiksek islerin aksamasi ve evraklarin yanlis  |[Evraklarin takibi
dagitimini saglamak havale edilmesi
32 [Birimlere uygun personelin gérevlendirilmesi Fakiilte Sekreteri Orta islerin aksamasi Uygun gorevlendirmelerin yapilmasi ve birimler arasi

koordinasyonun saglanmasi
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