Hassas Gorev is Envanter Formu

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

idari Para Cezasi

Odeneklerin kontroliiniin yapiimasi

Kamu Zararn . . . .
. Ihtiyacin tespit edilmesi
1 Harcama Yetkililigi islemleri Daire Bagkani Yiksek E:::EZI \;e paydaslarin magdur olmasi Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde gergeklestiriimesinin
Yol saglanma
Sorusturma
Idari Para Cezas| Odeneklerin kontroliiniin yapiimasi
Kamu Zararn - . . .
Personel ve Paydaslarin magdur olmasi Ihtiyacin tespit edilmesi
2 Gergeklestirme Gorevliligi islemleri Sube Miidiirii Yiiksek itibar Kaybi Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde gergeklestiriimesinin
saglanmasi
Sorusturma
Gelir ve alacaklarin tahsilinin yapilmamasi
Gider ve borglarin 6denmemesi-Degerlerin ve emanetlerin alinmamasi,
muhafazasinin ve iadesinin saglanamamasi
idari Para Cezasi-Kamu Zarari-Personel ve Tum maliislemlerin kayitlarinin ve raporlanmasinin yapiimamasi
3 Muhasebe Yetkilisi onay ve islemleri Muhasebe Yetkilisi Yiiksek Paydaslarin magdur olmasi-itibar kaybi- ilgili kanundaki kontrollerin 6deme emri belgesi ve eklerinde etkin bir sekilde
Sorusturma saglanmasi
Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasinin
saglanmasi
SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun
yaptiriimasi
ilgili birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe idari Para Cezasi-Kamu Zarari-Personel ve miktarlarinin karsilastirilmasi
4 SGK islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek Paydaslarin magdur olmasi-itibar kaybi- ilgili birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
Miidirligi-Sef Sorusturma miktarlarinin karsilastirilmasi
Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi
icra Dairesinden gelen yazilara (en ge¢ 7 giin icinde yerine ulasmis olmali) ayni
guin veya en geg ertesi guini cevap verilmesi.
Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas 6demelerinden sonra derhal icra
Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe Cezai islem olmasi-Tekit-Kurum itibarinin dairesine gonderilmesi
5 icra islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiksek Zedelenmesi-Sorusturma Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik bazda kalan icralik borg tutarinin takip

Miidiirliigii-Sef

edilmesi
Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi




Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe

Mizan Raporlari, Yardimci defter tutarlari ve vergiye tabi evraklarin tutarlarinin
karsilastiriimasi.
Yasal streler dolmadan izleyen ayin 23. giini aksamina kadar beyanname

6 Muhtasar, KDV, Damga Vergisi Beyanname verme sireci ve Kesin Hesap Sube Yiiksek . . - . . .
Miidirligi-Sef idari Para Cezasl ortaya ¢ikmasi-Giiven Kaybi verilmesi ve 26. gu'nu aksar’rjma kadar 6deme |§Iv'5r'n'|n|n yapilmasi. . .
Beyannameler verilmeden 6nce Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi
olusmasi-Sorusturma olmasi
Bankaya verilecek talimatin déviz gonderme emri kullanilarak ve para birimine
dikkat edilerek gonderilmesi
Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe Mukerrer 6deme riski-Zaman kaybi ortaya Kur farkliigi nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla 6demelerin tespiti igin banka
7 Projelerden yapilan déviz 6demeleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek gikmasi hesap ekstreleri ve 6deme emrinin
Miidirligi-Sef karsilastiriimasi.
Degerleme iglemlerinin gergeklestirilmesi
Teminat Mektubu Teslim Tutanagi ile teslim alinan Teminat Mektuplarinin
. . : . Muhasebe thkilisi—Muhascbc . Sorusturma olmasi-idarenin Giiven Kaybi kasada saklanmasi
8 Teminat Mektuplari Is ve Islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek Siiresi dolan Teminat Mektuplarinin iade islemlerinin takibi
Miidiirligi Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati geregi evraklarin bulundurulmasi.
(sgk, vergi borcu yoktur, birim Ustyazi vs..)
P y o 5 5 ye=Ty
yetkilendirilmenin yapilmasi.
S6z konusu yazida gérevlendirmenin kime ve hangi goreve yetkilendirilmesi
) Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe Odeme evraklarinda gecikmelerin meydana yapilacagi agikca belirtiimesi
9 KBS Personel Yetkilendirme Islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek gelmesi Yazi ekindeki listenin islak imza ile imzalanip imzalanmadiginin kontrolii
Miidiirliigii Gorevde aksakliklarin meydana gelmesi Gorevde aksaklik meydana gelmemesi igin gorevlendirmenin en kisa zamanda
Hak kaybi olugmasi yapilmasi
T 5 5
Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasi
. Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe Kurum banka hesaplari ile mizan arasinda Banka hesabina yatan paralarin siirekli kontrol edilmesi ve kayit altina alinmasi
10 Banka Hesap Islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek tutarlarin esit olmamasi. Odemesi yapilan islemlerin miktarinin dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi
Miidiirligi Sorusturma agilmasi. Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
Hesaplarin glinlik takip edilememesi etmesi
i¢c Kontrol Birimi tarafindan maag édemelerinin kontrol edilmesi
Muhasehe Vetkilisi-Muhasehe Perfone'llerin hak kaybinin ortaya gikmasi ve Hel" ?lym e'n geg on ikisine kadar personel 6demelerinin banka maas hesaplarina
11 Personel Odeme islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek magduriyete sebep verme gecirimest.

Miidirliigi

Kurum itibar kaybi.

Muhasebe Yetkilisi tarafindan Personel Odeme islemlerinin Yeni Muhasebe
Sisteminde kontrol edilmesi

ilgili personel tarafindan her ayin on ikisinde saat 16.00 ile 17.00 arasi personel
maas hesaplarinin kontrol edilmesi




Muhasebe Yetkilisi-Muhasebe

idari para cezasinin ortaya gikmasi

KeTalet Ve Sendika 00eme evraKlarmin harcama DIFIMmIerT tararmdan Zzamaninda |
tahakkukunun yaptiriimasi

Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya stresinde gonderilebilmesi igin stirecin
titizlikle takip edilmesi

12 Kefalet ve Sendika Odeme islemleri ve Kesin Hesap Sube Yiiksek Sendika 6demelerinin her ayin 20'sine kadar 6demesi
Miidiirliigii Personelin magdur olmasi Kefalet demelerinin ise her ayin son 4 gliniine kadar 6denmesi
itibar kaybinin ortaya gikmasi ilgili birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe kayitlarindaki miktarlarinin
Tekit karsilastiriimasi
Muhasebe Yetkilisinin ayrica stireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
Hazirlanan nakit taleplerini, ti¢ aylik nakit intiyaglarinin bildirilmesine iliskin
olarak hazirlanan Kilavuzda belirtilen esaslar gergevesinde, bir adet merkez
birimlerine, bir adet de tasra birimlerine ait olmak Gzere NTAS’da yer alan formu
doldurmak
) - ) ) A i Biitce ve Performans Sube . Ff{afi para cezasinin olugmasi Sl'.lretiyle her ayin son ig gUr\Unqen dt?rt is gunu 6n9e Mistesarliga bildirir
13 Hazineden Her ay Ug Aylik Nakit Talebinde Bulunma Islemleri Miidiirliisi Yiiksek Itibar kaybinin olugmasi Sistem tarafindan e-posta ile génderilen stirelere dikkat etmek
e Sistemindeki veriler onaylanmadan 6nce Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol
edilmesi
Verilerde glincelleme yapilacaksa verilerin sisteme girildigi takip eden haftanin ilk|
glintinde glincelleme yapilmasi
Iht'lyag duyu!an kaynagin zamaninda temin Odenek talep ve gondermelerinin mevzuatinda éngériilen siirelerde yapilmasi,
Biitge Uygulamalari (Yillik Odeneklerinin . edilememesi . L Aylik ve tger ayilik donemler itibariyle biitge giderlerinin raporlanmasi,
. - e . . Biitge ve Performans Sube .. Kaynaklarin etkin ve verimli kullanilamamasi - o S . - .
14 etkin ve verimli kullanilmasina iligkin btge is ve islemleri) Midiirligi Yiiksek Gorevin Aksamasi Odenek akta'rma, ekleme ve revize islemlerine iliskin talep ve islemlerin 6n mali
R kontrole tabi tutulmasi.
Cezai Yaptirimin ortaya gikmasi
Gelirlerin gergeklesme ay ve donemlerinin gegmis yil verileri incelenerek tespit
. edilmesi,
. Glven Kaybr olusmas! Gelirlerin yasal dayanaklarindan gergeklesme donemlerinin tespit edilmesi,
15 Ayrintili Finansman Programinin hazirlanmasi Biitge ve Performans Sube Yiiksek Zaman Kaybi ortaya gikmas! Harcama birimlerinin ihtiyaglarinin tam olarak tespit edilmesi,

Miidirliigii

Gorevin Aksamasi

Harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlileriyle galisma toplantilarinin
yapilmasi.




Biit¢e ve Performans Sube

Kaynaklarin dogru olarak tahsis edilememesi
Zaman Kaybi olmasi

Bitge hazirlik galismalari is ve iglemleri. Yiiksek
16 ¢ calis Vel Miidirligi tkse Gorevin Aksamasi
Kurum ihtiyaglarinin 6nceden tespit edilmesi,
Butge gelir tahminlerinin gegmis donemlerde incelenerek gergekgi yapiimasi,
Odeneklerin biitce tertiplere dagitiminda 6denek dagitim anahtarlarinin
kullaniimasi
. Gegmis yil butce gider gergeklesmelerinin dikkate alinmasi,
Glven Kaybi olugmasi . . N
Biit Perf b 7 Kavb! ort « Hizmet genislemelerinin dikkate alinmasi,
. aman Kaybi ortaya gikmasi . o -
17 Kurumsal bltge 6deneklerinin harcama birimlere dagitimi ulge ve "Cr"OI’fI‘lz'i'nS Sube Yiiksek L Y va g Birimlerin 6denek ihtiyag raporlarinin gikariimasi,
Miidirliigii Gorevin Aksamasi o
Birim yoneticileri ile galisma toplantilarinin yapilmasi.
1. Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmasi, ic Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere
. Seffaflik ve hesap verme . - . . .
2. Yatirim Programi Izleme Raporlarinin hazirlanmasi, . N X . . dair galismalarin birim bazinda takip edilmesi
: . . Biit¢e ve Performans Sube . Sorumlulugunun yerine getirilmemesi . " L L. .
18 3. Kamu Yatirim Programlari Izleme ve Degerlendirme Sonug e e Yiiksek L . Birimlerden gonderilen izleme cetvellerinin rapor haline
Miidirligi Itibar ve gliven kaybi L o L K N
Raporlarinin hazirlanmasi. getirilerek Ust Yoneticiye ve Maliye Bakanligina sunulmasi.
ic Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere
Seffaflik ve hesap verme . - - R .
. N X N R . . dair galismalarin birim bazinda takip edilmesi
. . . I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol . sorumlulugunun yerine getirilmemesi . " L L .
19 I¢ Kontrol Sistemi galismalar e e Yiiksek L - Birimlerden gonderilen izleme cetvellerinin rapor haline
Sube Miidiirliigii Itibar ve gliven kaybi L. o L K N
getirilerek Ust Yoneticiye ve Maliye Bakanligina sunulmasi.
Kamu Tdarelerince Haziflanacak Strate)ik Plantar Ve Pefformans Programiarilie |
Faaliyet Raporlarina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeliginde belirtilen
hususlara gore raporlarin hazirlanmasi Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda
toplanan veri ve bilgilerin konsolidasyonunun kontrol edilerek rapora dogru
. . Seffaflik ve hesap verme - . .
Idare Faaliyet Raporunun L N R . . yansitiimasi Stratejik Planda belirlenen amag ve hedeflerin
Stratejik Yonetim ve Planlama . sorumlulugunun yerine getirilmemesi R
20 hazirlanmasi Yiiksek gerceklesip

Sube Miidiirliigii

itibar ve giiven kaybi

gergeklesmediginin kontrol edilmesi

5018 Sayili Kanun gereginin yerine getirilmesi

Kamuoyuna ve ilgili Gst kurumlara yillik biitce ve
performans degerlendirmelerinin zamaninda yapilamamasi




Stratejik Planlama galigmalari Stratejik Yonetim ve Planlama

Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine getirilmemesi

Stratejik Planlama Kurulunun is ve islemlerin isleyisinin
saglanmasi yoninde galismalar yapmasi

Tam birimlerin stratejik plan ¢alismalarina katiimlarinin
saglanmasi

Toplanan veri ve bilgilerin tutarh ve dogru oldugunun

21 Sube Midirliig Yiiksek itibar ve giiven kaybi kontrol edilmesi
ube udauriu;
et Planlama Amag ve hedeflerin gergekgi ve dlgulebilir olarak
belirlenmesi ve bu dogrultuda biitge
planlamasinin saglikli sekilde yapilmasi
Tasinir Kayrt Kontrol Yetkililerinin yapacaklari galismalarin
eksiksiz ve aksatmadan yurutiilmesi igin gereken énlemleri almak, birimler arasi
. .. . Kamu zararina sebebiyet verme koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu
S ! I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol . N .
22 Tasinir Konsolide Islemleri Sube Midiirlii Yiiksek Glven kaybi olugmasi ¢alisilmasini saglamak
ube Miudiirli
st Birimlerden gelen tasinirlara ait tiger aylik dénem raporlarinin, TKYS sisteminden
alinan raporlarla kontrol edip uygunlugunu saglamak
Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama,- |Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli
) I o i z d kli klarin diizenl i |belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi
23 Tasinir Kayit ve Kontrol islemleri I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol YViiksek amaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi g

Sube Miidiirliigii

Kamu zarari

Taginirlarin korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasinin saglanmasi

HAZIRLAYAN
Sube Midiirii

ONAYLAYAN
Daire Baskani




