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lidari Para Cezasi Kamu Zarari
IPersonel ve paydaslarin magdur

(Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
lihtiyacin tespit edilmesi

Harcama Yetkililigi islemleri Daire Bagkan1 Yiiksek olmast Ttibar Kaybi [Yapilacak harcamalarn ilgili mevzuatlar
Sorusturma cercevesinde gerceklestirilmesinin
saglanma
A (Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
l[dari Para Cezas1 Kamu Zarar1 . L .
. T . R . [Personel ve Paydaslarin magdur [htiyacin tespit edilmesi o
Gergeklestirme Gorevliligi islemleri Sube Mudiirii Yiiksek olmast Itibar Kaybi [Yapilacak harcamalarn ilgili mevzuatlar
Sorusturma cercevesinde gerceklestirilmesinin
saglanmasi
Gelir ve alacaklarin tahsilinin yapilmamasi
(Gider ve borglarin 6denmemesi-Degerlerin
Ive emanetlerin alinmamasi, muhafazasinin
ve iadesinin saglanamamasi
lidari Para Cezasi-Kamu Zarari- [Tiim malf islemlerin kayitlarinin ve
Muhasebe Yetkilisi onay ve islemleri Muhasebe Yetkilisi Yiiksek IPersonel ve Paydaslarin magdur raporlanmasinin yapimamast

lolmasi-itibar kaybi- Sorusturma

lilgili kanundaki kontrollerin 6deme emri
belgesi ve eklerinde etkin bir sekilde
saglanmasi

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasinin
saglanmasi

SGK Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube

Miidiirliigi-Sef Yiiksek

lidari Para Cezasi-Kamu Zarari-
Persone‘l ve Paydaslarm magdur
lolmasi-Itibar kaybi- Sorugturma

SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri
tarafindan zamaninda tahakkukunun
yaptirilmasi

lilgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
imuhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
imiktarlarinin karsilastirilmasi

lgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
imuhasebe kayitlarda pirim tahakkuk
imiktarlarinin karsilastirilmasi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi
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licra Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Midirlagi-Sef

Yiiksek

Cezai islem olmasi-Tekit-Kurum
[tibarinin Zedelenmesi-Sorugturma

licra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7
lgiin i¢inde yerine ulagmis olmali) ayn1 giin
veya en geg ertesi giinii cevap verilmesi.
Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas
0demelerinden sonra derhal icra dairesine
lgonderilmesi

(Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik
bazda kalan icralik borg tutarinin takip
edilmesi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
letmesi

Muhtasar, KDV, Damga Vergisi Beyanname
verme siireci

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Miidirligi-Sef

Yiiksek

lidari Para Cezas1 ortaya ¢ikmasi-
IGiiven Kayb1 olugmasi-Sorusturma
lolmas1

Mizan Raporlari, Yardimci defter tutarlart
ve vergiye tabi evraklarin tutarlarinin
karsilastiriimast.

[Yasal siireler dolmadan izleyen aymn 23.
lgiinii aksamina kadar beyanname verilmesi
ve 26. glinil aksamina kadar 6deme
lisleminin yapilmast.

Beyannameler verilmeden dnce Muhasebe
Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

Projelerden yapilan déviz 6demeleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Midirlagi-Sef

Yiiksek

Miikerrer 6deme riski-Zaman kaybi
ortaya ¢tkmast

Bankaya verilecek talimatin doviz
lgonderme emri kullanilarak ve para
birimine dikkat edilerek génderilmesi
IKur farklilig1 nedeniyle yapilabilecek
eksik/fazla 6demelerin tespiti i¢in banka
hesap ekstreleri ve 6deme emrinin
karsilagtiriimasi.

IDegerleme islemlerinin gergeklestirilmesi
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Teminat Mektuplari Is ve Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Midirliigi

Yiiksek

Sorusturma olmasi-idarenin Giiven
Kayb1

[Teminat Mektubu Teslim Tutanagr ile
teslim alinan Teminat Mektuplarinin
kasada saklanmasi

Stiresi dolan Teminat Mektuplarinin iade
lislemlerinin takibi

[Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati
lgeregi evraklarin bulundurulmast. (sgk,
vergi borcu yoktur, birim iistyazi vs..)

KBS Personel Yetkilendirme Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Midirliigi

Yiiksek

(Odeme evraklarinda gecikmelerin
meydana gelmesi

(Gorevde aksakliklarin meydana
lgelmesi Hak kaybi olusmasi

yetkilendirilmenin yapilmasi.

S6z konusu yazida gorevlendirmenin kime

ve hangi goreve yetkilendirilmesi

lyapilacag agikca belirtilmesi

\Yazi1 ekindeki listenin 1slak imza ile

limzalanip imzalanmadiginin kontrolii

IGorevde aksaklik meydana gelmemesi igin

lgorevlendirmenin en kisa zamanda
apilmasi

10

Banka Hesap Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Midirligi

Yiiksek

[Kurum banka hesaplar1 ile mizan
larasinda tutarlarin esit olmamasi.
Sorusturma agilmasi.

Hesaplarin giinliik takip edilememesi

IVadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve
tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksiz
lyapilmasi

Banka hesabina yatan paralarin siirekli
kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi
(Odemesi yapilan islemlerin miktarinin
dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi
Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi

1

Personel Odeme Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Mudiarlaga

Yiiksek

IPersonellerin hak kaybinin ortaya
cikmasi ve magduriyete sebep verme
[Kurum itibar kaybu.

lic Kontrol Birimi tarafindan maas
0demelerinin kontrol edilmesi

Her aymn en geg on ikisine kadar personel
0demelerinin banka maas hesaplarina
lgecirilmesi.

Muhasebe Yetkilisi tarafindan Personel
(Odeme islemlerinin Yeni Muhasebe
Sisteminde kontrol edilmesi

lgili personel tarafindan her aymn on
likisinde saat 16.00 ile 17.00 aras1 personel
imaas hesaplarimin kontrol edilmesi
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Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri

Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe ve Kesin Hesap Sube
Midirliigi

Yiiksek

lidari para cezasinin ortaya ¢ikmasi
[Personelin magdur olmasi
litibar kaybinin ortaya ¢ikmasi Tekit

FKefalet ve Sendika 6deme evraklarinin
lharcama birimleri tarafindan zamaninda

tahakkukunun yaptirilmasi-Kefalet ve
Sendika kesintilerinin bankaya siiresinde
lgonderilebilmesi i¢in siirecin titizlikle
takip edilmesi-Sendika 6demelerinin her
layin 20'sine kadar 6demesi-Kefalet
0demelerinin ise her aym son 4 giiniine
kadar 6denmesi-flgili birimden gelen
tahakkuk evraki ile muhasebe
kayitlarindaki miktarlarinin
karsilastirilmasi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak
kontrole tabi tutmasi

13

Hazineden Her ay Ug Aylik Nakit Talebinde
Bulunma Islemleri

Biitge ve Performans Sube Miidiirligi

Yiiksek

Idari para cezasiin olusmas {tibar
kaybinin olusmasi

Hazirlanan nakit taleplerini, ti¢ aylik nakit
lihtiyaclarinin bildirilmesine iliskin olarak
hazirlanan Kilavuzda belirtilen esaslar
cergevesinde, bir adet merkez birimlerine,
bir adet de tasra birimlerine ait olmak
izere NTAS’da yer alan formu doldurmak
suretiyle her ayin son is giiniinden dort is
lgiinii 6nce Miistesarliga bildirir Sistem
tarafindan e-posta ile gonderilen siirelere
dikkat etmek

Sistemindeki veriler onaylanmadan 6nce
Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol
edilmesi

Verilerde giincelleme yapilacaksa verilerin
sisteme girildigi takip eden haftanin ilk
lgiiniinde giincelleme yapilmasi

14

Biitce Uygulamalar1 (Yillik Odeneklerinin
letkin ve verimli kullanilmasina iligkin biitce
is ve islemleri)

Biit¢e ve Performans Sube Miidiirligi

Yiiksek

lihtiyag duyulan kaynagin zamaninda
temin edilememesi

[Kaynaklarin etkin ve verimli
kullanilamamasi1 Gérevin Aksamasi
ICezai Yaptirimin ortaya ¢ikmasi

Odenek talep ve gondermelerinin
mevzuatinda ongoriilen siirelerde
lyapilmasi, Aylik ve tiger ayilik donemler
litibariyle biitce giderlerinin raporlanmasi,
Odenek aktarma, ekleme ve revize
lislemlerine iligkin talep ve islemlerin 6n
imali kontrole tabi tutulmast.
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|Ayrintili Finansman Programinin
hazirlanmasi

Biitge ve Performans Sube Mudiirligi

Yiiksek

(Giiven Kayb1 olusmas1 Zaman Kayb1
ortaya ¢tkmasi Gorevin Aksamasi

Gelirlerin gerceklesme ay ve donemlerinin
lgeemis y1l verileri incelenerek tespit
ledilmesi,

Gelirlerin yasal dayanaklarindan
lgergeklesme donemlerinin tespit edilmesi,
Harcama birimlerinin ihtiyaglarmm tam
olarak tespit edilmesi,

[Harcama yetkilileri ve gergeklestirme
gorevlileriyle calisma toplantilarmim
lyapilmasi.

16

Biit¢e hazirlik ¢alismalari is ve islemleri.

Biitge ve Performans Sube Mudiirligi

Yiiksek

[Kaynaklari dogru olarak tahsis
ledilememesi Zaman Kayb1 olmasi
(Gorevin Aksamasi

[Kurum ihtiyaglariimn 6nceden tespit
edilmesi,

Biitce gelir tahminlerinin gegmis
donemlerde incelenerek gergekei
yapilmasi, Odeneklerin biitge tertiplere
dagitiminda 6denek dagitim anahtarlarinin
kullanilmasi

17

Kurumsal biitge 6deneklerinin harcama
birimlere dagitimi

Biitge ve Performans Sube Mudiirligi

Yiiksek

Giiven Kaybi olugmasi Zaman Kayb1
ortaya ¢tkmasi Gorevin Aksamasi

Gegmis yil biitce gider gerceklesmelerinin
dikkate alinmasi, Hizmet genislemelerinin
dikkate alinmasi,

Birimlerin 6denek ihtiya¢ raporlarinin
cikarilmasi, Birim yoneticileri ile ¢aligma
toplantilarinin yapilmast.

18

1. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporunun hazirlanmast,

2. Yatirim Programi izleme Raporlarinin
lhazirlanmasi,

3. Kamu Yatirim Programlari izleme ve
Degerlendirme Sonug Raporlarinin
hazirlanmasi.

Biitge ve Performans Sube Mudiirligi

Yiiksek

Seffaflik ve hesap verme
Sorumlulugunun yerine getirilmemesi
lltibar ve giiven kayb1

lic Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem
IPlanindaki faaliyetlere dair ¢calismalarin
birim bazinda takip edilmesi
Birimlerden gonderilen izleme
cetvellerinin rapor haline getirilerek Ust
Y Oneticiye ve Maliye Bakanligina
sunulmast.
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lic Kontrol Sistemi ¢alismalart

lic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

lYiiksek

Seffaflik ve hesap verme
sorumlulufunun yerine getirilmemesi
[tibar ve giiven kayb1

lic Kontrol Standartlart Uyum Eylem
IPlanindaki faaliyetlere dair ¢aligmalarin
birim bazinda takip edilmesi
Birimlerden gonderilen izleme
cetvellerinin rapor haline getirilerek Ust
Y oneticiye ve Maliye Bakanligina
sunulmast.

20

lidare Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Mudirliigi

lYiiksek

Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine getirilmemesi
[tibar ve giiven kayb1

Kamu idarelerince Hazirlanacak Stratejik
Planlar Ve Performans Programlar ile
Faaliyet Raporlarina Iliskin Usul Ve
[Esaslar Hakkindaki Yonetmeliginde
belirtilen hususlara gore raporlarin
hazirlanmas1 Faaliyet raporlarinin
hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
konsolidasyonunun kontrol edilerek rapora
dogru yansitilmasi

Stratejik Planda belirlenen amag ve
hedeflerin gergeklesip

lgergeklesmediginin kontrol edilmesi

5018 Say1li Kanun gereginin yerine
getirilmesi Kamuoyuna ve ilgili ist
kurumlara yillik biitge ve

performans degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamasi

21

Stratejik Planlama caligmalari

Stratejik Yonetim ve Planlama Sube Miidirligi

Yiiksek

Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine getirilmemesi
litibar ve giiven kayb1

IPlanlama

Stratejik Planlama Kurulunun is ve
lislemlerin isleyisinin saglanmasi yoniinde
calismalar yapmast

[Tiim birimlerin stratejik plan ¢aligmalarina
katilimlarmin saglanmasi

[Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru
loldugunun kontrol edilmesi

IAmag ve hedeflerin gercekei ve 6lgiilebilir
olarak belirlenmesi ve bu dogrultuda biitce
planlamasinin saglikl sekilde yapilmasi




Dokiiman No FR-0287

" . . ilk Yayin Tarihi 01.09.2020

HASSAS GOREV LISTESI Revizyon Tarihi 24.09.2025
Revizyon No 01
Sayfa 11

22

Tasinir Konsolide Islemleri lic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Yiiksek

[Kamu zararina sebebiyet verme
IGiiven kayb1 olusmast

[Tasmir Kayit Kontrol Yetkililerinin
lyapacaklar1 ¢alismalarin

leksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi igin
lgereken 6nlemleri almak, birimler arasi
koordinasyon ve isbirligini saglayarak,
uyumlu

calisilmasini saglamak

Birimlerden gelen tasinirlara ait {iger aylik
[donem raporlarmm, TKYS sisteminden
lalinan raporlarla kontrol edip uygunlugunu
saglamak

Tasimr Kayit ve Kontrol islemleri lic Kontrol ve On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii

Yiiksek

Birimdeki taginirlarin kontroliinii
saglayamama,- Zamaninda gerekli
levraklarin diizenlenememesi Kamu
zarari

[Tasmirlarm giris ve ¢ikis islemlerinin
bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli
belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
[Tasinirlarin korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasinin saglanmasi

Hazirlayan

Mehmet Fatih AKYUZ
Biiro Personeli

Onaylayan (Birim Amiri)

Mevliit ARSLAN
Daire Baskam

* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen hassas gérev/is tanimlanacaktir.
*** Bu béliime ... Gérevi yiiriiten Birim Personelinin Unvani ve Gérevi yazilacaktir.

****Hassas Gorev/is’in risk diizeyi eklenecektir. (Yiiksek-Orta-Diisiik)



