EK-1 Hassas Gorev Analiz Formu

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Harcama Birimi: FEN FAKULTESI

Alt birim* : Personel Isleri (Taahhut Birimi ve Satin Alma Isleri)
Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar hatirlatiimistir.
Birim Yéneticisi Imza
. Risk Faktérleri
(Faalil;:iis:/ng:;\?; Ad1) (Gérevin Yerine Getirilmemesinin Prosediirii
Sira No clari) Risk Dizeyi** (Mevcut Tedbirler/ K ) Hassas Gorevi Olan Personel Ad-Soyad

1|Maas, ek ders,yolluk ve diger 6zlik
haklarina iliskin 6deme evraklarinin
hazirlanmasi

ICezai islem, kamu zarari, itibar kaybi, hak
kaybi, gérevin aksamasi

Yiksek

islemlerin yasal mevzuat cercevesinde ve
zamaninda yapilmasi, evraklar Gzerinde gerekli
kontrollerin yapilarak yanls ve eksikliklerin tespit
edilerek birime iletilmesi, KBS'de yer alan hata
raporlarindan birim ve islem bazinda dizenli
olarak kontrollerin yapilmasi

Mustafa SASTIM

hazirlanmasi

laksamasi, zaman kaybl, i¢ ve dis.
paydaslarin magdur olmasi

Gorevlisi ve Harcama gorevlisi ile koordineli
olarak belirlenerek satin alma islemlerinin ilgili
mevzuat hiikiimleri gergevesinde yapilmasinin
saglanmasi,

2[SGK ise Giris ve Cikis Bildirgelerinin ICezai islem, kamu zarari, ilgili kisilerin hak [YUksek Evraklarin tahakkuk birimine zamaninda Mustafa SASTIM
yapiimasi kaybi, gorevin aksamasi ulastiriimasi, bildirgelerin siresi icerisinde
sisteme girislerinin yapilmasi ve gerekli
kontrollerin saglanmasi
3|Muhtasar ve SGK prim hizmet belgesinin |Cezai islem, kamu zarari, gérevin aksamasi |Yiiksek GUnld gecmeden mimkin oldugu kadar erken Mustafa SASTIM
verilmesi bildirimlerin yapilmasi
4|Emekli keseneklerinin gonderilmesi ICezai islem, kamu zarari, gérevin aksamasi |Ylksek IGUnl gegmeden mumkin oldugu kadar erken Mustafa SASTIM
bildirimlerin yapilmasi
5|juri Gyeligi 6demelerinin yapilmasi Hak ve zaman kaybi, gérevin aksamasi YUksek Kisilerin verdigi bildirimlerin kontrol edilerek vergi [Mustafa SASTIM
matrahina eklenmesinin takibinin saglanmasi
6(Satinalma islemleri ve 6deme evraklarinin|Hizmet kalitesinin dismesi, gérevin Ylksek Birimlerden gelen taleplerin Gerceklestirme Mustafa SASTIM

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli ted

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

birlerin alindig tarafimca kabul edilmistir.

* ... Sube Midirliigu... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
** Risk diizeyi gérevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Disiik olarak belirlenecektir.
*+* Hassas gorev analiz formu her bir hassas gérev icin hazirlanmalidir.




