

	

	*Harcama Birimi: SAĞLIK HİZMETLERİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	Sıra No
	
Hassas Görev/ İş**
	
***Riskler
	
Risk Düzeyi****
	Alınması Gereken Önlemler/Kontroller
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	

	1
	Harcama Yetkililiği işlemleri
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve
Paydaşların mağdur olması 4- İtibar Kaybı 5-Soruşturma
	Yüksek
	1-Ödeneklerin kontrolünün yapılması 
2-İhtiyacın tespit edilmesi 3- Yapılacak
harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde
gerçekleştirilmesinin
sağlanması
	1-Görev ile ilgili mevzuata hakim olma 
2-Mesleki Uzmanlık

	2
	Muhasebe Yetkilisi onay ve işlemleri
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve
Paydaşların mağdur olması 4- İtibar Kaybı 5-Soruşturma
	Yüksek
	1-Gelir ve alacakların tahsilinin yapılmaması 
2-Gider ve
borçların ödenmemesi-
Değerlerin ve emanetlerin
alınmaması, muhafazasının ve iadesinin sağlanamaması 
3-Tüm malî işlemlerin kayıtlarının ve raporlanmasının
yapılmaması Yüksek 
4-İlgili kanundaki kontrollerin ödeme emri belgesi ve eklerinde etkin bir şekilde sağlanması 
5- Muhasebe kayıtlarının usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasının
sağlanması
	1-Görev ile ilgili mevzuata hakim olma, 
2-Mesleki Uzmanlık, 
3-Muhasebe Yetkililiği Sertifikasına sahip olma.

	3
	Gerçekleştirme Görevliliği işlemleri
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve
Paydaşların mağdur olması 4- İtibar Kaybı 5-Soruşturma
	Yüksek
	1-Ödeneklerin kontrolünün yapılması 
2-İhtiyacın tespit edilmesi 3- Yapılacak
harcamaların ilgili mevzuatlar çerçevesinde
gerçekleştirilmesinin
sağlanması
	1-Görev ile ilgili mevzuata hakim olma
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	4
	Maaş, ek ders ve diğer kişi ödemeleri
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve
Paydaşların mağdur olması 4- İtibar Kaybı
	Yüksek
	1-Maaş ile ilgili değişikliklerin KBS sistemleri üzerinden yapılması ve kontrol edilmesi 2-Maaş hesaplama kontrol ve çıktıların alınarak ilgili birime teslim edilerek maaşın
yatmasının sağlanması 
3- MuhasebeYetkilisi tarafından Pesonel Ödeme İşlemlerinin
sistemden kontrol edilmesi
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

	5
	Proje ödemeleri
	1-İdari Para Cezası 2-Kamu Zararı 3-Personel ve
Paydaşların mağdur olması 4- İtibar Kaybı
	Yüksek
	1-Bankaya verilecek talimatın TL ve Döviz Gönderme Emri kullanılarak ve para birimine dikkat edilerek gönderilmesi 
2- Kur farklılığı nedeniyle yapılabilecek eksik/fazla ödemelerin tespiti için banka hesap ekstreleri ve ödeme
emrinin karşılaştırılması 
3-Değerleme işlemlerinin
gerçekleştirilmesi 
4- Kontol ve sisteme girişlerin zamanında yapılması 
5-Banka hesapları ile mizan karşılaştırılması 
6-Vadeli hesapların vadesinin ne zaman dolacağının konrol edilmesi 
7- Vadesi dolan hesapların faizinin tahsil ve taahhuk
işlerinin zamanında ve eksiksiz yapılması 
8- Banka hesabına yatan paraların kontrol
edilmesi ve kayıt altına
alınması 
9-Ödemesi yapılan işlemlerin miktarının doğru olup olmadığının kontrol
edilmesi
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

	6
	SGK işlemleri
	1-İdari Para Cezası
2-Kamu Zararı 
3-Personel ve
Paydaşların mağdur olması 
4-
	Yüksek
	1-SGK pirim kesintilerinin süresinde gönderilebilmesi için
görevli tarafından takip
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak




	
	
	İtibar Kaybı
	
	edilerek tahakkukunun harcama birimleri tarafından zamanında yapılmasının
sağlanması 
2-Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarının muhasebe
kayıtları ile pirim tahakkuk
tutarlarının karşılaştırılması 
3- SGK pirim kesintilerinin yasal süresinde ödeme işlemlerinin
gerçekleştirilmesi
	

	7
	Taşınır işlemleri takip ve konsolides
	1-Kamu Zararı 2-İtibar Kaybı
	Yüksek
	1-Mali yıl içerisinde aylık
olarak kontrollerin yapılması 2-Taşınır Kayıt Kontrol
Yetkililerinin yapacakları çalışmaların eksiksiz ve
aksatmadan yürütülmesi için gereken önlemlerin alınması 3-Birimler arası koordinasyon ve işbirliğini sağlayarak, uyumlu çalışılmasının
sağlanması 
4-Birimlerden gelen taşınırlara ait üçer aylık dönem raporlarının,
sisteminden alınan raporlarla kontrol edip uygunluğun
sağlanması
	Görev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
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	Ödeneklerin bütçe tertiplere dağıtımında ödenek dağıtım anahtarlarının kullanılması, 4- Temmuz Ayı sonuna kadar kurum bütçesi oluşturularak üst yöneticiye ve Hazine ve Maliye Bakanlığı, Strateji Ve Bütçe Başkanlığına
raporlanması 5-Bütçe gelir tahminleri geçmiş dönemlerde incelenerek gerçekçi
yapılması, 6-Bütçe gelir-gider tahminleri birbirleri ile uyumlu olması 7-Bütçe işlemleri mevzuata öngörülen sürelerde yapılması 8-Ödenek aktarma, ekleme ve revize işlemlerine ilişkin talep ve işlemlerin ön
mali kontrole tabi tutulması 9- Birimlerden gelen talep ve göndermelerin mevzuatta öngörülen sürelerde yapılması 10-Bütçe giderlerinin aylık ve üçer aylık dönemler itibariyle raporlanması ve webte
yayınlanması
	

	9
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	Hazırlayan  Nail KORKMAZ
Yüksekokul Sekreteri 
	Onaylayan (Birim Amiri ) Dr. Öğr. Üyesi Fatma ÖZYALIN
Yüksekokul Müdürü




* Bu bölüme, … Birim adı yazılacaktır.
** Bu bölümde, faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla birim tarafından belirlenen hassas görev tanımlanacaktır.
*** Bu bölüme … Hassas Görev riskleri yazılacaktır.
****Hassas Görev/İş’in risk düzeyi eklenecektir. (Yüksek-Orta-Düşük)
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