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HARCAMA BIRIMi :SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU MUDURLUGU
ALT BiRIiM :Mali isler Birimi
Sira _ o Riskler_ (_Gdrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o
No Hizmetin/Gdrevin Getirilmemesinin |"?IS|(_ (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi Yurutecek_PersoneIde
Adi Sonuglari) Duzeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
-Mali sorumluluk, Diizenlenen 6deme emri belgelerinin ve -Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, ek evraklarin kontrollerinin ve imza sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kayb, takibinin zamaninda yapilmas, ilgili takip etmek,
-Kamu zarari, kayitlarin diizenli tutulmasi verilerin -Mesleki alanda tecriibe sahibi
-Idari para cezas, sisteme girislerinin hatasiz ve zamaninda | olunmasi
. -Gorevin aksamasi, yapilmasi, -Analitik diistince ve
Maas Mutemedi . N - .
1 |; ) -Gecikme zammi cezast, Y uiksek yorumlamaya agik, degerlendirme
Islemleri . N <. . :
-Personelin magdur yetenegine sahip olabilmek,
olmasi, -Dikkat ve duizenli, 6zenli olmak,
-Sorusturma Gizlilik konusunda bilgi sahibi
olmak,
MY sistemi hakkinda bilgi sahibi
olmak,
-Mali sorumluluk, Aylik gelen beyanlarin (GUZ- BAHAR) | -Goérevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, donemlerine gore 40/a sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Hak kayb, gorevlendirmelerine bakilarak ders yiik takip etmek,
-Kamu zarari, kontrollerinin yapilmasi, OBYS (Ogrenci | -Mesleki alanda tecrbe sahibi
-Idari para cezast, Bilgi Yonetim Sisteminde) onaylanmasi, | olunmasi
2 Ek Ders Mutemedi -Gorevin aksamasi, Yiiksek Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim -Analitik distince ve
Islemleri -Gecikme zammi cezast, Sistemi(KBS) ne islenmesi, giincel yorumlamaya agik, degerlendirme
-Personelin magdur bilgilerinin takibinin saglanmasi, diger ek | yetenegine sahip olabilmek,
olmasi, ders mutemetleriyle koordineli -Dikkat ve diizenli, 6zenli olmak,
-Sorusturma caligilmasi, ve imza takibinin zamaninda | Gizlilik konusunda bilgi sahibi
yapilmas, olmak,
Ek ders tahakkuk ve 6deme emri -KBS ve MYS sistemi hakkinda
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evraklarinin zamaninda ve eksiksiz bilgi sahibi olmak,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesi ,
Odeme Emrinin Takibi yapilarak Banka
Aktarmin gerceklestirilmesi,
Aile Gegindirme Indirimi(AGI) olan
Ogretim iiyelerinin Bordrolarinda gerekli
hesaplama islemleri yapilarak (MYS)
Mali Yonetim Sisteminde islenmesi,
tahakkuk ve 6deme emri evraklarinin
zamaninda ve eksiksiz banka disketi
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi,
-Mali sorumluluk, Ilgili ay igerisinde 6demesi yapilan ilgili | --Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, belgelerin kontrollerinin yapilarak | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, MUHSGK formatma uygun, dikkatli ve | takip etmek,
Muhtasar Beyanname | -idari para cezasi, Ozenli olarak hazirlanmasi, her aym | -Mesleki alanda tecriibe sahibi
3 ile Aylik Prim ve -Gorevin aksamasi, Yiiksek Muhtasar’1 i¢in 23l ve Prim ve Hizmet | olunmasi
Hizmet Belgesi -Personelin magdur Belgesi i¢in 26’smna kadar E-beyanname | -Dikkat ve diizenli, 6zenli olmak,
Gonderim Islemleri olmasi, ile internet vergi dairesinden siresinde | -KBS ve MYS sistemi hakkinda
-Sorusturma gonderiminin  yapilmasi,  gonderilen | bilgi sahibi olmak,
belgelerin  EBYS Uzerinden ivedilikle
Starteji  Gelistirme Daire Baskanligina
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ALT BiRIiM :Mali isler Birimi
Sira _ o Riskler_ (_Gdrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o
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bildirilmesi ve 6deme ile ilgili dekontun
takip edilmesi
Islerin aksamas1 ve Evraklarin takibi -Gorevle ilgili mevzuata hakim
Gelen giden evraklar1 | evraklarin Evraklarin  zamaninda kayit altina | olmak
titizlikle takip edip Kaybolmasi " almmas1 ve ilgili kisimlara teslim
4 9 . L Yuksek : :
dagitimimni zimmetle | Islerin aksamasi, edilmesi.
yapmak zamaninda yapilamamasi
ve evraklarin kaybi.
-Mali sorumluluk, Biitce  gidet tahminlerinin  ge¢mis | -Mevzuatta belirtilen genel
-Kurum itibar kaybi, donemlerde incelenerek birim ihtiyaglar: | niteliklere sahip olmak,
-Kamu zarari, dogrultusunda gergekei yapilmasi, | -Isi yapabilme yetenegine sahip
-Gorevin aksamasi, harcama planlar1 ile yapilmasi zorunlu | olmak,
Birim Butcesinin -Sorusturma olan 6demeler dikkate alnarak ve yil | -Ise sahip ¢ikilmasi
5 | Hazirlanmasi -Kaynak ve zaman israfi Ylksek icerisinde  olusabilecek olagan  dis1 | -Analitik diisiinme, yorum
Islemleri harcamalar da ©ngorulerek bltcenin | yapabilme ve degerlendirme
dogru ve eksiksiz hesaplanmasi ve | 6ngdOruye sahip olmak
uygulanmasi, biitce ile 1lgili Strateji
Gelistirme Baskanligi ile koordineli
olarak ¢aligmanin saglanmasi
-Mali sorumluluk, Siirekli gorev yolluklar1 ve gérev --Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, yolluklar ile ilgili diizenlenen 6deme sahip olmak ve yasal degisiklikleri
5 Gérev Yolluk Odeme | -Kamu zarari, Yiiksek emri, harcama talimat1 ve ilgili belgelerin | takip etmek,
Islemleri -Gorevin aksamasi, kontrollerinin yapilarak (MY S) Mali -Mesleki alanda tecriibe sahibi
-Sorusturma Yonetim Sisteminde islenmesi, olunmasi
-Kaynak ve zaman israfi tahakkuk ve 6deme emri evraklarinin -Dikkat ve dizenli, 6zenli olmak,
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ALT BiRIiM :Mali isler Birimi
Sira _ o Riskler_ (_Gdrevin_Y_erine _ Prosedlri™* o
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zamaninda ve eksiksiz banka disketi - MYS sistemi hakkinda bilgi
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire sahibi olmak,
Baskanligina génderilmesi,
-Mali sorumluluk, Satin alimlarda seffaflig1 ,rekabeti, esit --Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, muameleyi, giivenirliligi, gizliligi, sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, kamuoyu denetimini, ihjtiyaglarin uygun | takip etmek,
-Gorevin aksamasi, sartlarda zamaninda karsilanmasin -Mesleki alanda tecriibe sahibi
-Sorusturma saglanmasi, ilgili belgelerin kontrollerinin | olunmasi
yapilarak (MYS) Mali Y6netim -Dikkat ve diizenli, 6zenli olmak,
7 | Satin Alma Islemleri Yiksek Sisteminde islenmesi, - MYS sistemi hakkinda bilgi
tahakkuk ve 6deme emri evraklarinin sahibi olmak,
zamaninda ve eksiksiz banka disketi
hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilmesi,
-Mali sorumluluk, (MYS) Mali Yonetim Sisteminde | --Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, tahakkuk ve O6deme emri evraklarmin | sahip olmak ve yasal degisiklikleri
. . -Kamu zarari, zamaninda ve eksiksiz diizenlenen 6deme | takip etmek,
Mahkeme Giderleri . . : o : . " I
. - ) -Gorevin aksamasi, " emri, harcama talimati1 ve ilgili belgelerin | -Mesleki alanda tecriibe sahibi
8 | Odeme Islemleri Yiksek .. s
-Sorusturma, kontrollerinin yapilarak 30 giinliik siire | olunmasi
-Gecikme zammu cezasi, gecirilmeden zamaninda ve eksiksiz | -Dikkat ve dizenli, 6zenli olmak,
Strateji  Gelistirme Daire Baskanligma | - MYS sistemi hakkinda bilgi
gonderilmesi, O6demeye ait dekontlarin | sahibi olmak,
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dosyalanmas1  ,kontrol ve  takibin
yapilmasi, miikerrer 6demeye sebebiyet
verilmemesi,
EBYS sisteminde Gorevin aksamasi, Hak Dizenli olarak sisteme girmek, Gerekli bilgi ve deneyime
9 ya_msma_larm takip kayb1 Yiiksek zamaninda yazigmalar1 yapmak sahip olmak
edilmesi
Mali sorumluluk, (MYS) Mali Yonetim Sisteminde --Gorevle ilgili mevzuat bilgisine
-Kurum itibar kaybi, harcama talimati ve ilgili aym sahip olmak ve yasal degisiklikleri
-Kamu zarari, faturalariin kontroliiniin yapilmasi takip etmek,
: -Gorevin aksamasi, Odeme tarihinden 6nce diizenlenen -Mesleki alanda tecrube sahibi
Hizmet Alim1 o .
-Sorusturma, . evraklarm zamaninda ve eksiksiz Strateji | olunmasi
10 | (Telefon Faturasi) . Yiksek p . y . e
Odeme islemleri -Gecikme zammi cezasl, G“ehstlr‘me Dalfe Baskanl.lgma -Dikkat ye du;enll, Ozenli plmak,
gonderilmesi, 6demeye ait dekontlarin - MYS sistemi hakkinda bilgi
dosyalanmasi ,kontrol ve takibin sahibi olmak,
yapilmasi, mikerrer 6demeye sebebiyet
verilmemesi,
-Mali sorumluluk, Harcama birimlarinden gelen kisi borcuna | Mesleki alanda tecriibe sahibi
-Kurum itibar kaybi, ait yazilar ve eklerin dikkatle 6zenle | olunmasi
1 Kisi Borglar1 Tahsilat | -Kamu zarari, Yiiksek incelenmesi, kisi borcu hesaplama | -Dikkat ve diizenli, 6zenli olmak,
islemleri -Gorevin aksamasi, cetvelinde hesaplan tutarlarin titizlikle | - MY'S sistemi hakkinda bilgi
incelenerek takibinin ve kontroliintin | sahibi olmak,
yapilmas,
12 Kanin, Yoénetmelik ve | -Is, zaman, hak, kurumsal Yiiksek Giincel Bilgileri takibinin saglanmasi, | -GoOrevle ilgili mevzuata sahip
Mevzuatlarin Takibi | giliven ve itibar kayb, eksikliklerin giderilmesi yoniinde egitim | olmak,
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islemleri

-Gorevin aksamasi,
-Kaynak israfi

ALT BiRIiM :Mali isler Birimi
Sira Riskler (Gérevin Yerine Prosediri**
No Hizmetin/Gdrevin Getirilmemesinin Risk (Alinmasi Gereken Onlemler Gorevi YUrutecek Personelde
Adi Sonuclar) Dizeyi* veya Kontroller) Aranacak Kriterler
ve Uygulama -Yanlis islem, alinmasinin saglanmast -Mesleki alanda tecribeli olmak,

-Dikkatli ve 6zenli olmak,
-Isin sahiplenilmesi,
-Analitik diistinme, yorum
yapabilme ve degerlendirme
Ongoriye sahip olmak

Not: Bu dokiimanin onayli ve imzali versiyonu kurum igi sistemlerde kayit altindadir.
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