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{dari Para Cezast
-Kamu Zarar1

Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
[htiyacin tespit edilmesi

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak,

Harcama Yetkililigi islemleri -Personel ve paydaglarin Yiiksek 'Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ~ 2-Mesleki Uzmanlik
magdur olmas: Itibar Kayb1 cergevesinde gergeklestirilmesinin
-Sorusturma saglanmasi
-Idari Para Cezasi Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi 1-Gorey ile ilgili mevzuata hakim
-Kamu Zarari [htiyacin tespit edilmesi olmak,
Gergeklestirme Gorevliligi islemleri |FPersonel ve Paydaslarin Yiiksek 'Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar ~ [2-Mesleki Uzmanlik
magdur olmas: Itibar Kayb1 cergevesinde gergeklestirilmesinin
-Sorusturma saglanmasi
Gelir ve alacaklarin tahsilinin yapilmamasi |1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
Gider ve borglarin 6denmemesi-Degerlerin jolma,
\ve emanetlerin alinmamasi, muhafazasimin 2-Mesleki Uzmanlik,
-Idari Para Cezasi- ve iadesinin saglanamamasi 3-Muhasebe Yetkililigi Sertifikasina
-Kamu Zarari Tiim mali islemlerin kayitlariin ve sahip olmak
Muhasebe Yetkilisi onay ve -Personel ve Paydaslarin .. raporlanmasinin yapilmamasi
. . - Yiiksek s . - .
islemleri magdur olmasi Ilgili kanundaki kontrollerin 6deme emri
-itibar kayb1 belgesi ve eklerinde etkin bir sekilde
-Sorusturma saglanmasi
Muhasebe kayitlariin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasinin
saglanmasi
-Idari Para Cezasi SGK pirim kesintilerinin harcama birimleri |1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
-Kamu Zarari tarafindan zamaninda tahakkukunun olmak
SGK islemleri -Personel ve Paydaslarin Yiiksek yaptirilmasi

magdur olmasi
-itibar kayb1

- Sorusturma

flgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk

miktarlarinin kargilastirilmast
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[lgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
muhasebe kayitlarinda pirim tahakkuk
miktarlarinin karsilastiriimasi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi

[cra Islemleri

-Cezai islem olmasi
-Tekit-Kurum Itibarinm
Zedelenmesi
-Sorusturma

Yiksek

Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7
giin iginde yerine ulagsmis olmali) ayni giin
veya en geg ertesi glinii cevap verilmesi.
Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas
0demelerinden sonra derhal icra dairesine
gonderilmesi

Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik
bazda kalan icralik borg tutarmin takip
edilmesi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

Muhtasar, KDV, Damga Vergisi

Beyanname verme siireci

-Idari Para Cezas1 ortaya
cikmast

-Giiven Kaybi1 olusmasi
-Sorusturma olmasi

Yiksek

Mizan Raporlari, Yardimci defter tutarlar
ve vergiye tabi evraklarin tutarlarinin
kargilagtiritlmas.

'Yasal siireler dolmadan izleyen ayin 23.
giinii aksamina kadar beyanname verilmesi
ve 26. giinli aksamina kadar 6deme
isleminin yapilmasi.

Beyannameler verilmeden dnce Muhasebe
Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

IProjelerden yapilan doviz 6demeleri

-Miikerrer 6deme riski
-Zaman kaybi ortaya
cikmasi

Yiksek

Bankaya verilecek talimatin doviz
gonderme emri kullanilarak ve para
birimine dikkat edilerek gonderilmesi
Kur farklilig1 nedeniyle yapilabilecek
eksik/fazla 6demelerin tespiti i¢in banka
hesap ekstreleri ve 6deme emrinin
karsilastirilmasi.

Degerleme iglemlerinin gerceklestirilmesi

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

Teminat Mektuplari {s ve Islemleri

-Sorusturma olmasi

Yiksek

Teminat Mektubu Teslim Tutanagi ile

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
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-Idarenin Giiven Kayb1

teslim alinan Teminat Mektuplarinin kasada
saklanmasi

Stiresi dolan Teminat Mektuplarinin iade
islemlerinin takibi

Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati
geregi evraklarin bulundurulmasi. (SGK,
vergi borcu yoktur, birim iist yazi vs..)

olmak

9 'Yetkilendirilmenin yapilmasi. 1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
_Odeme evraklarnda S6z konusu yazida gorevlendirmenin kime |olmak
secikmelerin meydana ve hangi goreve yetkilendirilmesi
KBS Personel Yetkilendirme gelmesi .. yapllacggl agl.kc‘;a be.l 1ﬂ11me§1 .
islemleri Gérevde aksakliklarm Yiiksek 'Yazi1 ekindeki listenin 1slak imza ile
3 mevdana selmesi Hak imzalanip imzalanmadiginin kontrolii
a }En olu gma51 Gorevde aksaklik meydana gelmemesi icin
Y 3 gorevlendirmenin en kisa zamanda
apilmasi
10 Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve  {I-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksiz  |olmak
-Kurum banka hesaplari ile yapilmast
mizan arasinda tutarlarin Banka hesabina yatan paralarm siirekli
. . esit olmamasi. . kontrol edilmesi ve kayit altina alinmast
Banka Hesap Islemleri -Sorusturma agilmas. Yiiksek Odemesi yapilan islemlerin miktarinm
-Hesaplarin giinliik takip dogru olup olmadiginin kontrol edilmesi
edilememesi Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi
11 I¢ Kontrol Birimi tarafindan maas 1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
0demelerinin kontrol edilmesi olmak
Her ayin en ge¢ on ikisine kadar personel
Personellerin hak kaybimin 0demelerinin banka maas hesaplarina
- ; . ortaya ¢ikmasi ve .. gegirilmesi. o
IPersonel Odeme Islemleri Yiiksek Muhasebe Yetkilisi tarafindan Personel

magduriyete sebep verme
-Kurum itibar kayb.

Odeme Islemlerinin Yeni Muhasebe
Sisteminde kontrol edilmesi

[lgili personel tarafindan her aym on
ikisinde saat 16.00 ile 17.00 aras1 personel

imaas hesaplariin kontrol edilmesi
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12

Kefalet ve Sendika Odeme Islemleri

-idari para cezasmin ortaya
cikmast

-Personelin magdur olmasi
-itibar kaybinin ortaya
cikmast Tekit

Yiksek

-Kefalet ve Sendika 6deme evraklarinin
harcama birimleri tarafindan zamaninda
tahakkukunun yaptirilmasi-Kefalet ve
Sendika kesintilerinin bankaya siiresinde
gonderilebilmesi icin siirecin titizlikle takip
edilmesi-Sendika 6demelerinin her ayin
20'sine kadar 6demesi-Kefalet ddemelerinin
ise her ayin son 4 giiniine kadar 6denmesi-
[lgili birimden gelen tahakkuk evraki ile
imuhasebe kayitlarindaki miktarlarinin
kargilagtiritlmasi

Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci
devamli takip altinda bulundurarak kontrole
tabi tutmasi

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

13

Hazineden Her ay Ug Aylik Nakit
Talebinde Bulunma Islemleri

-Idari para cezasinmn
olusmasi Itibar kaybinin
olugmasi

Yiksek

Hazirlanan nakit taleplerini, ii¢ aylik nakit
ihtiyaclarinin bildirilmesine iliskin olarak
hazirlanan Kilavuzda belirtilen esaslar
cercevesinde, bir adet merkez birimlerine,
bir adet de tasra birimlerine ait olmak tizere
INTAS’da yer alan formu doldurmak
suretiyle her ayin son is giiniinden dort is
gilinii once Miistesarliga bildirir Sistem
tarafindan e-posta ile génderilen siirelere
dikkat etmek

Sistemindeki veriler onaylanmadan 6nce
Muhasebe Yetkilisi tarafindan kontrol
edilmesi

\Verilerde giincelleme yapilacaksa verilerin
sisteme girildigi takip eden haftanin ilk
giiniinde gilincelleme yapilmast

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

14

Biitge Uygulamalar1 (Yillik
Odeneklerinin

etkin ve verimli kullanilmasina
iliskin biitce is ve islemleri)

-Thtiya¢ duyulan kaynagin
zamaninda temin
edilememesi
-Kaynaklarim etkin ve
verimli kullanilamamasi
Gorevin Aksamasi

Yiksek

Odenek talep ve géndermelerinin
mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde
yapilmasi, Aylik ve tiger ayilik donemler
itibariyle biit¢e giderlerinin raporlanmasi,
Odenek aktarma, ekleme ve revize
islemlerine iligkin talep ve islemlerin 6n

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak
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-Cezai Yaptirimin ortaya
cikmasi

mali kontrole tabi tutulmasi.

15 Gelirlerin gerceklesme ay ve donemlerinin 1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
geemis yil verileri incelenerek tespit olmak
edilmesi,
-Giiven Kaybi1 olusmasi Gelirlerin yasal dayanaklarindan
IAyrimntilt Finansman Programinin ~ [Zaman Kaybi ortaya . gerceklesme donemlerinin tespit edilmesi,
Yiiksek g L
hazirlanmasi cikmast Harcama birimlerinin ihtiyaglarinin tam
-Gorevin Aksamasi olarak tespit edilmesi,
Harcama yetkilileri ve ger¢eklestirme
gorevlileriyle ¢aligma toplantilarinin
apilmasi.
16 Kurum ihtiyaclarinin 6nceden tespit 1-Gorey ile ilgili mevzuata hakim
-Kaynaklarin dogru olarak e({l Imesi, . . .. . plmak
. . A . Biitce gelir tahminlerinin gegmis
Biitge hazirlik ¢caligmalari is ve tahsis edilememesi .. .. . .
. . Yiiksek donemlerde incelenerek gergekei yapilmasi,
islemleri. -Zaman Kayb1 olmast " o . 2
P Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda
-Gorevin Aksamast - <
0denek dagitim anahtarlarinin kullanilmasi
17 Geemis yil biitge gider gergeklesmelerinin |1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
-Giiven Kaybi1 olusmasi dikkate alinmasi, Hizmet genislemelerinin |olmak
Kurumsal biitce 6deneklerinin -Zaman Kaybi ortaya . dikkate alinmasi,
.. - Yiiksek .. - Iy
harcama birimlere dagitim1 cikmast Birimlerin 6denek ihtiyag¢ raporlarinin
-Gorevin Aksamast cikarilmasi, Birim yoneticileri ile ¢aligma
toplantilarinin yapilmasi.
18 1. Kummsal Mali Durum ve ic Kontrol Standartlart Uyum Eylem 1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
Beklentiler Raporunun hazirlanmasi, . . . olmak
. -Seffaflik ve hesap verme IPlanindaki faaliyetlere dair caligmalarin
2. Yatirim Programi Izleme 9 . .. . . ;
Sorumlulugunun yerine . birim bazinda takip edilmesi
Raporlarinin hazirlanmast, .. . Yiiksek .. N L .
. getirilmemesi Birimlerden gonderilen izleme cetvellerinin
3. Kamu Yatirim Programlari Izleme|S: . . . .. - .
- . -Itibar ve giiven kayb1 rapor haline getirilerek Ust Yoneticiye ve
ve Degerlendirme Sonug . N
Maliye Bakanligina sunulmasi
Raporlarinin hazirlanmasi.
19 | Seffaflik ve hesap verme Ic Kontrol. Stan'dartlan Uyum Eylem 1-Goreyv ile ilgili mevzuata hakim
sorumlulugunun verine IPlanindaki faaliyetlere dair ¢aligmalarin olmak
¢ Kontrol Sistemi ¢aligmalari vugunun y Yiiksek birim bazinda takip edilmesi

getirilmemesi
-Itibar ve giiven kayb1

Birimlerden gonderilen izleme cetvellerinin

rapor haline getirilerek Ust Yéneticiye ve
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Maliye Bakanligina sunulmasi.

20

[dare Faaliyet Raporunun
hazirlanmasi

-Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine
getirilmemesi

-itibar ve giiven kayb1

Yiksek

Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik
Planlar Ve Performans Programlari ile
Faaliyet Raporlarma iliskin Usul Ve
Esaslar Hakkindaki Ydnetmeliginde
belirtilen hususlara gore raporlarin
hazirlanmast Faaliyet raporlarinin
hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin
konsolidasyonunun kontrol edilerek rapora
dogru yansitilmasi

Stratejik Planda belirlenen amag ve
hedeflerin gerceklesip

gerceklesmediginin kontrol edilmesi

5018 Sayili Kanun gereginin yerine
getirilmesi Kamuoyuna ve ilgili iist
kurumlara yillik biitce ve

performans degerlendirmelerinin
zamaninda yapilamamast

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

21

Stratejik Planlama ¢aligsmalari

-Seffaflik ve hesap verme
sorumlulugunun yerine
getirilmemesi

-itibar ve giiven kayb1
-Planlama

Yiksek

Stratejik Planlama Kurulunun is ve

islemlerin igleyisinin saglanmasi yoniinde

calismalar yapmast

Tiim birimlerin stratejik plan ¢aligmalarina

katilimlarinin saglanmasi

Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru

oldugunun kontrol edilmesi

IAmag ve hedeflerin gercekei ve dlgiilebilir

olarak belirlenmesi ve bu dogrultuda biitce
lanlamasinin saglikli sekilde yapilmasi

1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim
olmak

22

Tasimir Konsolide Islemleri

-Kamu zararia sebebiyet
verme
-Gtliven kaybi1 olugmasi

Yiksek

Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerinin
yapacaklari ¢alismalarin

eksiksiz ve aksatmadan yiiriitiilmesi i¢in
gereken Onlemleri almak, birimler arasi
koordinasyon ve isbirligini saglayarak,
uyumlu

calisilmasini saglamak

Birimlerden gelen tasinirlara ait iicer aylik

1-Goreyv ile ilgili mevzuata hakim
olmak
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donem raporlarinin, TKY'S sisteminden

alinan raporlarla kontrol edip uygunlugunu

saglamak

23 -Birimdeki tagiirlarin Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin 1-Gorev ile ilgili mevzuata hakim

kontroliinii saglayamama,
- Zamaninda gerekli

bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli ~ jolmak
belge ve cetvellerin diizenli tutulmasi

Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri evraklarin Yiiksek Taginirlarin korunmast igin gerekli
diizenlenememesi Kamu tedbirlerin alinmasinin saglanmasi
zarar1
Hazirlayan Onaylayan (Birim Amiri)
Mehmet Fatih AKYUZ Mevliit ARSLAN
Biiro Personeli Daire Bagkam

* Bu béliime, ... Birim adi yazilacaktir.

** Bu béliimde, faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla birim tarafindan belirlenen hassas gérev tanimlanacaktir.

*** Bu béliime ... Hassas Gorev riskleri yazilacaktir.

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




