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Harcama Birimi: GENEL SEKRETELIK OZEL KALEM

Birimi: SUBE MUDURLUGU

Sira Gorevi Yiiriitecek Personelde Aranacak
No | Hizmetin/Gorevin Ad1 Riskler (Hassas Kriterler
Gorevler) Risk Diizeyi** Kontroller/Tedbirler
Harcama Yetkililigi -Odenek iistii harcama -Odeneklerin kullanilan  |-Lisans mezunu olma,
ygpllmaSI, sistemlerle kontroliiniin |-Gorevleilgili mevzuata hakim olma,
-Odeneklerin etkili, yapllmaSI,
ekonomik ve verimli -Gelen taginir talepleri
ku{lamlmamas%, o dogrultusunda gergek
1 ;E;If;giﬁ:ﬁg fli(;eggl Yiksek ihtiyaclarm giderilmesi,
’ -Yapilacak h 1
veya hizmetin belirlenmis il g?ﬁlrize\tzu :&;?ma arin
ulsul \l/<e esaslara uygun lcercevesinde
olara . .
eroeklestrilmenmesi gergeklestirilmesinin
gereekics saglanmasi
|Gergeklestirme Gorevliligi  |-Odeme emri belgesinin -Her evrakin 6denmesi -Lisans/Onlisans mezunu olma,
usuliine uygun asamasinda ilgili mevzuat |-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
) diizenlenmemesi Yiiksek hiikiimlerine uygunluk

-Odeme emri belgesi
iizerinde 6n mali kontrol
yapilmamasi

kontrolii yapmak.




Birim Mutemetligi

-1lgili kayitlarin diizenli
tutulmamasi,
- Verilerin sisteme dogru
girilmemesi,
Hatali 6deme yapilmasi.

Yiiksek

-Dosyalama iglerinin
diizenli yapilmasi.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,

Tasinir Kayit Yetkililigi

-Tasinir kayitlariin
tutulmasi ve bunlara
iliskin belge ve cetvellerin
zamaninda
diizenlenmemesi,

Yiksek

Tasinir Kayit Yetkililigi

-Tasinir kayitlarinin tutulmasi ve bunlara iligkin belge
ve cetvellerin zamaninda diizenlenmemesi,

Tasinir Kontrol Yetkililigi

-Tagimirlarin teslim
alinmamasi,
-Korunmasinin
saglanamamasi,

-Yerine zamaninda teslim
edilmesinin
saglanamamasi,
-Tasinirlarin kigilerin
sahsi iglerinde
kullanilmasi,

Orta

-Teslim alinan tagimirlarin
Jkorunmasinin saglanmasi.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Gorevleilgili mevzuata hakim olma,

Biitce hazirlik ¢alismalari is
ve islemleri

-Genel Sekreterlik biitce
teklifinin birim
ihtiyaclarinin altinda
kalmasi,

-Biitce ddeneklerinin
ihtiyaclara/gider
kalemlerine saglikli
dagitilamamasi

Orta

-Birim ihtiyaclarinin
onceden tahmin
edilmesi,-Biitce gelir
tahminlerinin gegmis
donemlerde incelenerek
gercekei yapilmasi,-
Odeneklerin biitge
tertiplere dagitiminda
Odenek dagitim
anahtarlarinin
kullanilmasi.

-Lisans/Onlisans mezunu olma,
-Gorevleilgili mevzuata hakim olma,




bazinda takip edilerek
gereken bilgilendirmenin
yapilmast.

SGK Islemleri -Keseneklerin zamaninda -SGK Ise Giris ve Isten . L
ve dogru bir sekilde Ayrilis Bildirgelerinin  [1-sans ve onlisans mezunu olmas
yapilmamast, ilgili mevzuata uygun -Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak
-Ise giris ve isten ayrilis Jhazirlanmasi ve
Jvildirgelerinin zamaninda Yiksek zamaninda teslim
ve dogru edilmesi.
diizenlenmemesi.

Maas Islemleri -icra, nafaka ve kefalet -Gergeklestirilecek -Lisans/Onlisans mezunu olma,
kesintilerinin takibinin degisikliklerde ilgili -Gorevle ilgili mevzuata hakim olma,
yapilamamasi, Ibelgelerin istenilmesi,-

-Maas eki belgelerin Maas ile ilgili
alinmamasi, degisikliklerin KBS
-Degisen mevzuatlara Yiiksek sistemleri {izerinden
uyum saglanamamasi. girilmesi ve ilgili
Jbelgelerin arsivlenmesi,-
Icra, nafaka ve kefalet
kesintilerinin diizenli
takibinin yapilmasi.

i¢ Kontrol Sistemi i¢c Kontrol Uyum Eylem I¢ Kontrol Standartlari . .

—1(; Kontrol Sistemi ve Planinda yer alan ve Uyum Eylem Planindaki —Llﬁsans/ O.nh.s.ans mezunu olma,

Standartlari tamamlanma tarihleri faaliyetlere dair -Gorevleilgili mevzuata hakim olma,
Ibelirt.ilen caligmalarin calismalarin birim
yeterince anlagilamamasi Orta




-Faaliyet Raporu
Hazirlama Rehberine

Birim Faaliyet Raporlar
diizenlenerek ilgili birime

-Lisans/Onlisans mezunu olma
-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma

[dare Faaliyet Raporu gore hazirlanan Birim bildirilmesi ve
Faaliyet Raporlarinin arsivlenmesi.
yasal dneminin Harcama
10 Yetkilisince yeterince Orta
anlagilamamasi,
-Birim Faaliyet
Raporlaria eklenmesi
gereken “I¢ Kontrol
Glivence Beyanini”nin
imzalanmamasi.
Stratejik Plan -Kalkinma plani, orta Birim Stratejik -Lisans mezunu olma-Gdérevle ilgili mevzuata hakim
vadeli program ve orta Planin incelenerek]olma
11 vadeli mali planin dikkate Yiiksek gerekli bilgilendirmenin
alinmamasi yapilmast
Performans Programi -Performans Programinda Programda hedef -Lisans mezunu olma
hedefler belirlenirken belirleme siirecinde ilgili |-Gorevle ilgili mevzuata hakim olma
stratejik plan-biitce harcama birimleri ile
baglantisinin isbirliginin saglanmasi
12 kurulamamasi, Viiksek '
Somut ve sayisal verilerle
-Programda belirlenen ifade edilebilecek
hedeflerin gercekei Jhedeflerin segilmesi
secilememesi.
Akademik ve idari personelin [Kamu zarar1 ve Kisi hak Terfi, derece, kademe Lisans veya Onlisans mezunu olmali ve 657 sayili
|6zliik haklarinin takibini kaybina yol agar ilerlemesi, sendika, rapor, [Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 sayili Kanunu ve
13 Yiiksek izin gibi haklarin Sicil Yonetmeligi, Disiplin Yo6netmeligi bilmelidir.

saglamak

zamaninda ve dogru bir




sekilde mutemetlige
bildirilmesi

Akademik ve idari personelin |Kisinin hak kaybina yol Bir hizmet y1l1 sonunda 1 |Lisans veya onlisans mezunu olmali, Emekli Sandigi
goreve atama, dolu ve bos acar Jkademe terfi almasini 5434 sayili Kanunu ve SGK Hitap Programini bilmeli.
Jkadrolari ile gérevde saglamak, iyi sicil
yiikseltilme, gorev siirelerinin ortalamasindan
yenileme ve emeklilik yararlandirmak, memur ve
islemlerini, nakil, istifa, 6lim, Jbakmakla yiikiimlii
Jrapor, ticretsiz izinlerle ilgili oldugu aile fertlerinin
14 [Jislemlerini yiiriitiir. Yiiksek saglik karnesi bilgilerini
SGK Hitap Programina
girmek ve bu haklardan
yararlandirmak.
giincellemek.
Akademik ve idari personelin |Gizlilik Akademik ve idari Lisans veya Onlisans mezunu olmali ve
istihdamu siiresince Ipersonelin kayitlart gizli Jsorumlulugunun bilincinde olmasi gerekmektedir.
Jbilgilerinin ve belgelerinin tutulmalidir. Belgelerin ve
15 arsivlenmesini saglamak. Yiiksek dosyalarin giivenilir bir
yerde tutulmasini
saglamak onemlidir.
Akademik ve idari Kamu zararina sebebiyet Akademik ve idari Lise veya Onlisans mezunu olmak.
personelden 3628 sayili verme personelin tiimiinden
16 [Kanun geregince mal Orta kapal1 zarf iginde mal

bildirimi beyannamesini
istemek.

beyanini almak. Yeni
goreve baslayandan ve




mali durumlarinda
degisiklik olanlardan ek
Ibeyanname alinir.

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici

Bu belge,giivenli elektronik imza ile imzalanmistir..




