iZMiR DEMOKRASi UNIVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Sira Hassas Gorevi Olan Personel
no Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar Risk Diizeyi Al gereken onleml (Adi-Soyadi-Unvani)
1. SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda
1. idari Para Cezasi ortaya gikmasi tahakkukunun yaptirilmasi Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
SGK islemleri 2. ?ersonelin magdur olmasi Yiiksek 2. llgili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe kayitlarinda pirim Safak SARIGOL (Seﬂ .
? 3. itibar Kaybinin ortaya gikmasi tahakkuk miktarlarinin karsilastiriimasi Gamze DURMUS (Bilgisayar Isl.)
1 3. Muhasebe Yetkilisinin ayrica stireci devamli takip altinda Mustafa OZGOCER (Mali Hiz. Uzm.)
bulundurarak kontrol etmesi Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
1. icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin icinde yerine ulasmis
1. Cezai islem olmasi olmali) ayni glin veya en geg ertesi glinli cevap verilmesi. Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
icra Islemleri 2. Tekit N ' Yiiksek 2 Maaj,}tar} kesi“nti yapllan -tutarlarln maas ddemelerinden sonra derhal Safak SARIGQL (Sef) )
3. Kurum ltibarinin Zedelenmesi icra dairesine génderilmesi Gamze DURMUS (Bilgisayar Isl.)
2 3. Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamh takip altinda Mustafa OZGOCER (Mali Hiz. Uzm.)
bulundurarak kontrol etmesi Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
1. Mizan Raporlari, yardimci defter tutarlar ve vergiye tabi evraklarin
tutarlarinin karsilagtiriimasi.
2.Yasal suireler dolmadan izleyen ayin 26. giini aksamina kadar
L beyanname verilmesi ve 26. giini aksamina kadar 6deme isleminin Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
Muhtasar, KDV, Damga Vergisi Beyanname verme L Id?n Para Cezasi ortaya gikmast . yapilmasi. Safak SARIGOL (Sef)
2. Guven Kaybi olusmasi Yiiksek i R - i
siireci 3. Sorusturma olmas! 3.Beyannameler verilmeden 6nce hesap kontrollerinin ve varsa Egemen 1§AYMAZ (Mah‘Hl'z. Uzm.)
diizeltme kayitlarinin yapilmasi, Mustafa OZGOCER (Mali Hiz. Uzm.)
3 4.Suresi igersinde muhasebe birimine iletilemeyen 6deme emri
belgelerinin olmasi halinde vergi beyani gecikme cezalarinin sorumlu
ve ilgililerden tahsilinin saglanmasi
1. Bankaya verilecek talimatin doviz gonderme emri kullanilarak ve
. . - para birimine dikkat edilerek génderilmesi Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
. N . 1. Mukerrer 6deme riski . N . X X . . " .
Projelerden yapilan d6viz 6demeleri 2. Zaman kaybi ortaya cikmasi Yiiksek 2. Kur farkliligi nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla 6demelerin tespiti Safak SARIGOF (}Set) )
4 ' icin banka hesap ekstreleri ve 6deme emrinin karsilastiriimasi. Gamze DURMUS (Bilgisayar Isl.)
3- Degerleme islemlerinin gergeklestirilmesi
1. Teslim alinan Teminat Mektuplarinin kasada saklanmasi Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
Teminat Mektuplari is ve islemleri 1. §orusturma olmasi Yiiksek 2. Suresi dolan Teminat Mektuplarinin iade islemlerinin takibi Safak SARIGOF ($eﬂ .
P sves 2. Idarenin Given Kaybi 3. Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati geregi evraklarin Gamze PUR,MUS (B1lg{sa)far IsL)
5 bulundurulmasi. (sgk, vergi borcu yoktur, birim Ust yazi vs..) Mustafa OZGOCER (Ma? HIZ' Uzm.)
Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
1.- Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari ¢aligmalarin
eksiksiz ve aksatmadan yiritiilmesi igin gereken 6nlemleri almak,
o ' 1. Kamu zaranina sebebiyet verme ) birimler arasi k?ordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
Tasinir Konsolide Iglemleri Giiven kaybi olusmas! Yiiksek calisilmasini saglamak Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
6 2.- Birimlerden gelen tasinirlara ait Gger aylik dénem raporlarinin, Onur DINCEL (Biiro Personeli)

BKMYBS sisteminden alinan raporlarla kontrol edip uygunlugunu
saglamak
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iZMiR DEMOKRASi UNIVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Sira Hassas Gorevi Olan Personel
no Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar Risk Diizeyi Al gereken onleml (Adi-Soyadi-Unvani)
1. KBS personel yetkilendirilmesi yapilirken ilgili birimden gelen yaziya
istinaden yetkilendirilmenin yapilmasi.
1. Odeme evraklarinda gecikmelerin meydana gelmesi 2. S6z konusu yazida gorevlendirmenin kime ve hangi goreve
. . : . 2. Gorevde aksakliklarin meydana gelmesi . yetklendirilmesi yapilacagi agikga belirtiimesi
KBS Personel Yetkilendirme Islemleri Yetkisiz islem yapilmasi Yiiksek 3. Yazi ekindeki listenin islak imza ile imzalanip imzalanmadiginin Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
7 kontrolii
4. Gorevde aksaklik meydana gelmemesi igin gorevlendirmenin en kisa
zamanda yapilmasi
1. Banka hesaplari ile mizan karsilastiriimasi
1. Kurum banka hesaplari ile mizan arasinda tutarfarin zitﬁ]aan:inh;:zbma yatan paralarin strekli kontrol edilmesi ve kayit Sedat YOLACAN (Mupascbc Yetkilisi)
Banka Hesap islemleri ;?:5::;:;?:; acimas. Yiiksek 3. C')demesji yap!Ian islemlerin miktarinin dogru olup olmadiginin Gamzfﬁ%}fhﬁﬁéﬁgﬁ;ﬁ?ﬁr isl)
8 Hesaplarin giinliik takip edilememesi kontrol edilmesi o o . Mustafa OZGOCER (Mali Hiz. Uzm.)
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica stireci devamli takip altinda Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
bulundurarak kontrol etmesi
1. i¢ Kontrol Birimi tarafindan maas édemelerinin kontol edilmesi
) ) ' 1. Personellerin hak kaybinin ortaya crkmasi ve ) 2. Her ayin 15 inden 2 is giinii 6nce anlagmali banka hesaplarina Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
Personel Odeme Iglemleri o Yiiksek personel maas 6demelerinin aktariimasi Safak SARIGOL (Sef) ]
:T(iiﬂ;yi:s:f::pbrerme 3- Muhabe Yetkilisi tarafindan Pesonel Qdeme islemlerinin Yeni Gamze DURMUS (Bilgisayar IsL)
9 v Muhasebe Sisteminde kontrol edilmesi (ilgili personel Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
tarafindan her ayin 12 sinde) Onur DINCEL (Biiro Personeli)
1. Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin harcama birimleri tarafindan
zamaninda tahakkukunun yaptiriimasi
) 2. Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya stiresinde gonderilebilmesi Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
1. Idari para cezasinin ortaya gikmasi icin strecin titizlikle takip edilmesi Safak SARIGOL (Sef)
Kefalet ve Sendika Odeme islemleri .2. Personelin magdur olmasi Yiiksek 3. Sendika 6demelerinin her ayin 20'sine kadar 6demesi Gamze DURMUS (Bilgisayar isl.)
Itibar kaybinin ortaya ¢ikmasi 4. Kefalet 6demelerinin ise her ayin son 4 giiniine kadar 6denmesi Mustafa OZGOCER (Mali Hiz. Uzm.)
5. ligili birimden gelen tahakkuk evragi ile muhasebe kayitlarindaki Egemen KAYMAZ (Mali Hiz. Uzm.)
10 miktarlarinin karsilastiriimasi
6. Muhasebe Yetkilisinin ayrica sureci devaml takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
1. BES kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptiriimasi
2. BES kesintilerinin bankaya siiresinde gonderilebilmesi igin strecin
) 1. idari para cezasi ortaya gikmasi titizlikle takip edilmesi Sedat Yolagan (Muhasebe Yetkilisi)
Bireysel Emeklilik Sistemi Odemeleri Gliven kaybi olusmasi ) 3. BES 6demesi isleminin her ayin 16. giini 6denmesi Gamze DURMUS (Bilgisayar isl.)
Yiiksek 4. ilgili birimden gelen tahakkuk evrag ile muhasebe kayitlarindaki
11 miktarlarinin karsilagtiriimasi
5. Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamli takip altinda
bulundurarak kontrol etmesi
1. Hazirlanan nakit taleplerini, nakit ihtiyaglarinin bildirilmesine iliskin
olarak hazirlanan Kilavuzda belirtilen esaslar gergevesinde, NTAS’da
Hazineden Her Ay 3 Ayhk Nak'it Talebinde Bulunma 1.idari para cezasinin olugmasi Yiiksek yer alan formu doldurmak suretiyle her ayin son is gliniinden dort is Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
" Islemleri giinii 6nce Hazine Mustesarligina bildirilmesi

2. Sistem tarafindan e-posta ile gonderilen siirelere dikkat edilmesi




iZMiR DEMOKRASi UNIVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Hassas Gorevi Olan Personel

Sira
o Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuclar Risk Diizeyi Al gereken onleml (Adi-Soyadi-Unvani)
3. Sistemindeki veriler onaylanmadan 6nce Muhasebe Yetkilisi
tarafindan kontrol edilmesi
4. Verilerde glincelleme yapilacaksa verilerin sisteme girildigi
takip eden haftanin ilk glintinde giincelleme yapilmasi
1. Kaynaklarin etkili, etkin ve ekonomikligini 1. Mali takvim dogrultusunda giincel mevzuatin takip edilerek varsa
saglayacak sekilde dogru tahsis edilememesi gerekli diizenlemeler dogrultusunda biitge hazirlik islemlerinin
) 2. Gorevin Aksamasi gergeklestirilmesi
Universite Biitgesi Hazirlik Stireci 3. Mevzuata uygunsuzluk Yiiksek 2. Kurum sihtiyaglarmim 6nceden tespit edilerek planlamanin bu fsmail AKTAS (Sube Miidiirii)
& Butge planlama eksikliginden kaynakli olarak kamu ihtiyaglar dogrultusunda gergeklestirilmesi
hizmetlerinde aksakliklar yasanmasi ve kurumun itibar 3. Harcama birimlerinin gegmis yillardaki biitge gider gergeklesmeleri
kaybi dikkate alinarak gerekli planlamanin yapilmasi
1. Gelirlerin gergeklesme ay ve donemlerinin gegmis yil verileri
incelenerek tespit edilmesi,
1. Gliven Kaybi olusmasi 2. Gelirlerin yasal dayanaklarindan gergeklesme dénemlerinin tespit
2. Zaman Kaybi ortaya gikmasi edilmesi,
Ayrintili Finansman Programinin hazirlanmasi. 3. Gorevin Aksamasi Yiiksek 3. Harcama birimlerinin ihtiyaglarinin dogru tespit edilmesi, Ismail AKTAS (Sube Miidiirii)
4. Mevzuata uygunsuzluk 4. Harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlileriyle galisma
14 toplantilarinin yapilmasi.
5. Guncel mevzuatin takip edilerek gerekli planlamalarin
yapilmasi
- . N 1. Odenek tal ond lerini tta ongoriilen siirel
1. Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli olarak . Aene aep ve gqn e@e ernin mevzuatta ongortien sureier
dahilinde gergeklestirilmesi
kullanilmasi . . L
= . .. 2. Odenck aktarma, ekleme ve revize islemlerine iligkin talep ve
2. Odenck talep ve gonderme belgelerinin zamaninda Yiiksek islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi ismai tidiiri
yapilmamasi ve giderlerin faize diigmesi § . < .. . . Ismail AKTAS (Sube Midirit)
. . o ) 4 . . 3. Ayrintili Finansman Programi dogrultusunda ddeneklerin tahsis
15 Odenek islemleri Stireci (Aktarma, Ekleme, Tenkis)  [Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerinde yasal e . 5 N o
. .. . . edildikleri amaglar dogrultusunda kullanilmasi ve 6denek Uistii harcama
mevzuattaki sinirlamalarin g6z ardi edilmesi
yapilmamasi
1. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun . 1. ilgili raporlarin yasal dayanaklari hakkinda bilgilendirmelerin
hazirlanmasi, 1. Glven Kaybi olusmasi yapilmas
2. Yatirim Programi Izleme ARaporIarlnlnvhaZ|rIan'maS|, ZLZarpan Kaybi ortaya gikmasi Yiiksek 2. Raporlarin hazirlanmasinda kullanilan verilerin elde edilmesi ismail AKTAS (Sube Miidiirii)
Kamu Yatirim Programlari izleme ve Degerlendirme  [G&revin Aksamasi T R R
16 ile ilgili bilgilendirmelerin yapilmasi.
Sonug Raporlarinin hazirlanmasi.
1. Kurumun orta ve uzun vadeli amaglarinin, temel
ilke ve politikalarinin, hedef ve Snceliklerinin, 1. Glincel mevzuatin takip edilerek gerekli diizenlemelerin yapilmasi
performans olgitlerinin, bunlara ulasmak igin . I, .
2. Stratejik plan ekibinin gorev, yetki ve sorumluluklarinin agik ve net
izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarinin yanhs . .
) : olarak belirlenmesi
belirlenmesi 3. Amag ve hedeflerin gergekgi ve olgilebilir olarak belirlenmesi ve bu
- 2. Mevzuata uygunsuzluk . o . o . “ .
Stratejik Plan Hazirlama Yiiksek dogrultuda bitge planlamasinin saglikli sekilde yapilmasinin saglanmasi ismail AKTAS (Sube Miidiirii)
3. Stratejik Planlan kapsaminda belirlenen amag, . “ X . >
| RN - 4. Stratejik Plana bagl olarak hazirlanan Performans Programiile 3 'er
hedef ve gostergelerin Sicilebilir, ulasilabilir aylik donemler halinde gergeklestirme sonuglarinin izlenmesi ve
strdurilebilir olmamasi . S .
gostergelerden sorumlu birim yoneticilerinin verilerin zamaninda
17 Stratejik Plan performans gostergelerinin izlenmesinde

sorumlu birimlerden zamaninda tutarli ve eksiksiz veri

temininin saglanamamasi

tutarli ve eksiksiz gonderilmesi hususunda gerekli 6nlemleri almasi.




iZMiR DEMOKRASi UNIVERSITESI

STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

HASSAS GOREVLER LIiSTESI

Sira Hassas Gorevi Olan Personel
B0 Hassas Gorevler Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglar: Risk Diizeyi Al gereken onleml (Ad1-Soyadi-Unvam)
1. Performans programinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
1. Mevzuatin gerekliliklerinin yerine getirilmemesi kesin ve dogru oldugundan emin olunmali
Performans Programinin hazirlanmasi 2. idarenin itibar Kaybi Yiiksek 2. Butge odeneklerinin ilgili yil performans hedefleri dogrultusunda fsmail AKTAS (Sube Mildiri
Performans hedeflerinin biitge ile iliskilendirilmemesi hazirlanmasi saglanmali
18 3. Sorumlu kisilerin mevzuat konusunda yetistirilerek birimler ile
iletisimin saglanmasi
1. Birimlerde kalite yonetim sisteminin isleyisi hakkinda farkindalk
L yaratilmasinin saglanmasi
Kalite Calismalari L Gorey}n Aksamasi ) Yiiksek 2. Toplam kalite yénetim sisteminin uygulanmasinin saglanmasi Ismail AKTAS (Sube Miidiirii)
Kurum Itibarinin Zedelenmesi X X . X .
19 3. I¢ kontrol standartlar kapsaminda is ve islemlerin standardize
edilmesine yardimci olmasi
1. Giiven Kaybi olusmasi ;:Iilr;inrzsliaaliyet Raporlari incelenerek gerekli bilgilendirmenin
Faaliyet Raporu Hazirlama Sireci 2. Zalman Kaybi ortaya gikmasi Yiiksek 2. Faaliyet raporlari yayimlanmadan énce kontrol edilmesi Ismail AKTAS (Sube Miidiirii)
20 3. Gorexde Aksakliklarin olugma5| 3. Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin
Kurum Itibarinin Zedelenmesi N o R
ve dogru oldugundan emin olunmasi
1.i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair
1. Zaman Kaybi ortaya cikmasi ga'l|§malar|n birim bazinda takip edilmesi. 3
. 2.l¢ Kontrol Standartlari konusunda ilerleme yapamayan birimlere
ic Kontrol Sistemi Calismalari 2. Guven Kaybi olusmasi . destek verilmesi. i i adiiri
¢ g Kurumun amag ve hedeflerine ulasmasini Yiiksek - ) Ismail AKTAS (Sube Miidiirti)
engelleyebilecek muhtemel risklerin gézden kagirimasi 3.l¢ kontrol Sistemi izleme araglari gelistirerek Ig Kontrol Sisteminin
21 izlenmesinin saglanmasi.
4.ig Kontrol Konusunda egitimler diizenlenmesi.
5. i¢ kontrol diizenlemelerinin takip edilerek calismalarin giincellenmesi
1. Mudurlik personel sayisinin artirilmasi suretiyle islemlerin siiresinde
1. Karu zararinin olusmas: tamamlanma5| (Gorevler Ayriligi ilkesi) Sedat YOLACAN (Muhasebe Yetkilisi)
2. Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilamamas: 2. llgili Personelin gesitli egitim programlarina katiminin saglanmasi G Saill(JIS{I:ARUIGO};"l(S‘eﬂ il
On Mali Kontrol Islemleri 3. Telafisi giic sonuclara yol agiimasi Yiiksek suretiyle mevzu?ta hakim olmasi hususunun gézetilmesi M ingzeOZGC)CE?Q((l\i[gll‘sgar[j 2 )
3. Kurum itibarinin Zedelenmesi 3. Birime gelen On Mali Kontrol islemlerinin mevzuat ve diger hukuki Euz;; AVMAZ (M;iIHilzZAUzZr[r?-)
22 5. Gorevde aksakliklarin olusmas! dizenlemelere uygunlugunun Mevzuatta belirlenen sireler zarfinda gOnur DINCEL (Biiro Perso;leli) .
incelenmesinin saglanmasi.
4. Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi
1. Gorevinden ayrilacak olan personel gérevinden ayrilmadan 6nce
yerine bakacak olan personele yapilacak olan i ve islemler ile ilgili en
Personelin Gérevden Ayrilmasi 1. Gorevde aksakliklarin olugmasi Orta az bir ay 6nceden bilgilendirme yapmasi saglanmasi.
Devamliligi olan islerin tamamlanamamasi 2. Gorevinden ayrilan personelin Gorev Devri Rapor Formunu eksiksiz Tiim Personel
23

doldurmasi saglanip ve bu formun birim amiri tarafindan
onaylanmasinin saglanmasi.






