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S/N  HASSAS GOREVLER

Birim personellerinin
SGK giris- ¢ikis
islemlerinin
zamaninda yapilmasi

Birim personellerinin
emeklilik giris-nakil
islemlerinin yapilmasi

Sgk ve Emekli
Keseneklerinin
Gonderilmesi

RISKLER
(Gorevin Yerine
Getirilmemesinin
Sonuclari)
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[dari Para Cezas1
Personelin Magdur
Olmasi

Itibar Kayb:

Personelin Magdur
Olmasi
itibar Kayb1

Idari Para Cezasi
itibar kayb1
Personelin Magdur
Olmasi
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Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

HAKKARI UNIVERSITESI STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
MUHASEBE KESIN HESAP VE RAPORLAMA SUBE MUDURLUGU

KONTROLLER/TEDBIRLER
(Alinmasi Gereken Onlemler)

>

Goreve baslayan/ gérevden ayrilan personellerin
islemlerinin belirtilen yasal siireler icinde en kisa
stirede yapilmasi.

Gorevli personelin izin, raporlu olmasi gereken
giinlerde bu islemlerin yerine getirilmesi i¢in yedek
personel yetistirilmesi

Goreve baslayan personellerin halk emekliligin

kurumsal hesabinda s6zlesme numaralarinin olup
olmadiginin kontrol edilmesi.

» Sozlesme numarasi olmayan personellerin

maaslarindan yapilan kesintilerin, ileride hak
kaybina ugramamalari i¢in halk emeklilik s6zlesmesi
olan personel bilgilerinin belirli araliklarla kontrol
edilmesi.

I1gili birimlerden gelen SGK prim kesenek
bildirgelerinin ayin 25 ine kadar gelip gelmediginin
takip edilmesi

Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin
muhasebe kayitlari ile prim tahakkuk tutarlarinin
karsilastirilarak kayitlar tutmadigi zaman ilgili birimlerle
irtibata gecilmesi

Muhasebe biriminin son ddeme glinline birakmadan
ilgili bildirgeleri zamaninda 6demesi

Muhasebe Yetkilisinin ve muhasebe personellerinin
slreci devamli takip altinda bulundurarak kontrol
etmesi

GOREVIN PERiYODIiK
KONTROL EDILMESi
GEREKEN SURE

SGK Giris Islemleri 15
glin icinde, SGK Cikis
islemlerinin 10 giin
icinde islemleri
yapilarak kontrol
edilmeli

Goreve baslayan ve
naklen baska kuruma
giden personel oldugu

zaman ilk maastan

sonraki 7 glin icinde
kontroli saglanmali

Her ayin 15-30 tarih
aralig

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONELIN
ADI SOYADI

Sube
Midirii(Muhasebe
yetkilisi) ve gorevli
Sef

Sube
Miidiirii(Muhasebe
yetkilisi) ve gorevli
Sef

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
ve gorevli personeller
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Muhtasar, KDV, Damga
Vergisi Beyanname
verme sureci

Birim Gergeklestirme
Gorevliligi

Taginir is ve
Islemlerinin Takibi ve
Konsolidasyonu

Icra Is ve Islemleri
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Gecikme Zammi veya
Faizine Sebebiyet Yiiksek

itibar kayb1

[dari Para Cezas1
Kamu Zarari
Personel ve
paydaslarin magdur
olmasi

Itibar kayb1
Sorusturma

Yiiksek

Kamu Zarari

itibar Kayb1 Yiksek

Idari para cezasi
Kamu zarari
Personel ve
paydaslarin magdur
olmasi

itibar kayb1

Yiiksek

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

YV V VY

ilgili aya ait tevkifatl faturalarin o ay iginde
muhasebe birimine gonderilmesi

izleyen ayin 23 aksamina kadar beyanname
verilir ve 26. giin aksamina kadar édenir.
Beyanname Doldurulmadan 6nce Muhasebe
Yetkilisi Tarafindan Kontrol edilmesi

Odeneklerin kontroliiniin saglanmasi
ihtiyacin dogru tespit edilmesi

Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar
cercevesinde gercgeklestirilmesinin saglanmasi
Gorev ile ilgili mevzuata hakim olunmasi

Mali y1l igerisinde haftalik ve aylik olarak
kontrollerin yapilmasi

Tasinir kayit yetkililerinin yapacaklari ¢alismalarin
eksiksiz ve aksakliga meydan vermeden
yiritiilebilmesi i¢in gereken 6nlemlerin alinmasi
Birimler arasi koordinasyon ve isbirligini
saglayarak, uyumlu ¢alisilmasinin saglanmasi
Birimlerden 3’er aylik donemlerde gelen tiiketim
¢ikis1 donem raporlarinin BKMYBS'den alinan
raporlarla uygunlugunun saglanmasi

Icra miidiirliiklerinde gelen yazilara yasal
stiresi icinde cevap verilmesi

Gerekli muhasebe kayitlarinin tutularak aylik
bazda kalan icra borglarinin takibi

Maastan kesilerek 6denen icra tutarlarinin icra
dairelerine zamaninda

aktariminin saglanmasi

Gorevle ilgili olarak mevzuat bilgisine sahip
olunmasi

Her ayin 26sina kadar

Ayhik

Haftalik-Aylik- 3’er
Aylik

Ayhik

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
gorevli Sef ve gorevli
personel

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
ve gorevli personel

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
ve gorevli personel
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Maas, Ek ders ve diger
odemeler

Proje Odemeleri
(BAP)

Teminat
Mektuplarina Ait Is ve
Islemler
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Idari para cezas:
Kamu zarari
Personel ve
paydaslarin magdur
olmasi

itibar kayb1

Personel ve
paydaslarin magdur
olmasi

Itibar Kayb:

Sorusturma Agilmasi
Idarenin Giiven Kaybi

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Maas ile ilgili degisikliklerin takibinin
yapilmasi ve kontrol edilmesi

Birimlerden gelen maas evraklarinin
kontroliiniin saglanmasi ve BKMYBS'’ ye
girisinin yapilmasi

Muhasebe Yetkilisi tarafindan personel 6deme
islemlerinin kontroliintin yapilmasi

Hata tespit edilen evraklarin ilgili birim/lere
iadesinin saglanmasi

Hata tespit edilen evraklarin ilgili birim/lere
iadesinin saglanmasi

BAP hesaplarindaki paranin mizanla olan uyumunu
kontrol ve nazim hesaplarda takibini yapmak
Evraklarin kontrolii ve zamaninda sisteme girisinin
yapilmasi

Odemesi yapilacak olan is ve islemlere ait
miktarlarin, hesap numaralarinin ve VKN’lerin
dogrulugunun kontroliiniin saglanmasi

Yil icinde Kurumun dis paydaslarla gerceklestirmis
oldugu is ve islemler (yapim isleri, bakim onarim,
ihale edilen diger isler) sonucu alinan teminat
mektuplarinin zamaninda BKMYBS’de kayit altina
alinmasi

Kayit altina alinan Teminat mektuplarinin kasada
muhafaza edilmesi

Siiresi dolan ve dolacak olan teminat mektuplari ile
ilgili olarak birimlerle koordine sekilde ¢alismak
(3’er aylik dilimlerde yazismalar yapmak)

Aylik

Odeme evraki her
gelisinde

Teminat Mektubu her
geldiginde

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
ve gorevli personel

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
ve gorevli personel

Sube Miidiiri
(Muhasebe yetkilisi)
ve gorevli personel
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[dari Para cezasi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankaya
suresinde

gonderilebilmesi i¢in stirecin titizlikle takip
edilmesi

Kefal Sendik & itibar kayb1 + Sendika 6demelerinin her ayin 20'sine kadar S&biMﬁgﬁrﬁ Kilisi
11 03 alet ‘I,el erll 1xa «» Personel ve Yiiksek emanet hesaplarindan ¢ekilerek 6denmesi Her ay ( uh asel.e yetsl 1511)
eme lylemiernt Paydaslarin Magdur % Kefalet 6demelerinin ise her ayin son 4 giiniine ve gorevii persone
olmasi kadar emanet hesaplarindan gekilerek 6denmesi
% Ilgili birimden gelen tahakkuk evragi ile
muhasebe kayitlarindaki miktarlarin
karsilastiriimasi
+ Hazineden yeterli
nakit talebi ++ Tablo hazirlama zamani olan her ayin 1-5" i
alinamamasi . M Tablo hazirlamanin son e
. olan tarih araligini kagirmamak. - Sube Midiirt
Hazine yardimi talep durumunda , N T giinii olan her ayin g
12 . o Yiiksek + Tabloyu hazirlayan kisi izin ya da rapor - (Muhasebe yetkilisi)
tablosu hazirlanmasi liniversitenin bir¢cok .. . 5.glinti son kontrol . .
. . . kullaniyorsa isi yapacak yedek personelin ve gorevli personel
is ve islemlerinin yapilir.
bulunmasi.
aksamasi
[ BiRiMi STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI ]
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S.NO HASSAS GOREVLER

Birim personellerinin SGK giris-

1 cikis islemlerinin zamaninda
yapilmasi
Birim personellerinin halk

2 emeklilik giris-nakil islemlerinin
yapilmasi

3 Sgk ve Emekli Keseneklerinin

Gonderilmesi

Muhtasar, KDV, Damga Vergisi

4 -
Beyanname verme sureci

5 Birim Gergeklestirme Gorevliligi

6 Tasinir Is ve Islemlerinin Takibi
ve Konsolidasyonu

7 Icra s ve Islemleri

3 Kefalet ve sendika 6deme

islemleri

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

GOREVIN YORUTULDUGU
ALT BiRIM

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midirligi

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Mudurligu

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Mudirligi

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Miudirligi

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midirlugi

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Mudirliagu

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Mudirliagi

Muhasebe Kesin Hesap ve

Raporlama Sube
Mudirliagi

SORUMLU BiRiM YONETICiSi

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

VVVVVVYVY VV VVVVV VYV VVY VV VVYV

GOREVIN YERINE GETiRILMEMESININ
SONUCLARI
[dari Para Cezasi
Personelin Magdur Olmasi
[tibar Kayb1

Personelin Magdur Olmasi
Itibar Kaybi

Idari Para Cezasi
Itibar kaybi
Personelin Magdur Olmasi

Gecikme Zammi veya Faizine Sebebiyet
Itibar kaybi

Idari Para Cezasi

Kamu Zarari

Personel ve paydaslarin magdur olmasi
Itibar kaybi

Sorusturma

Kamu Zarari
Itibar Kaybi

Idari para cezasi

Kamu zarari

Personel ve paydaslarin magdur olmasi
Idari para cezasi

Kamu zarari

Personel ve paydaslarin magdur olmasi
Itibar kaybi
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Maas, Ek ders ve diger 6demeler

Proje Odemeleri (BAP)

Teminat Mektuplarina Ait Is ve
Islemler

Hazine yardimi talep tablosu
hazirlanmasi

HASSAS GOREV TESPIT FORMU

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midirligi

Muhasebe Kesin Hesap ve

Raporlama Sube
Midirligi

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Mudurligi

Muhasebe Kesin Hesap ve
Raporlama Sube
Midirlugi

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

Sube Miidiirii(Muhasebe
Yetkilisi)

VV VYVVVY

Y VYV

Idari para cezasi

Kamu zarari

Personel ve paydaslarin magdur olmasi
Itibar kaybi

Personel ve paydaslarin magdur olmasi
Itibar Kaybi

Sorusturma Ag¢ilmasi
Idarenin Giiven Kaybi

Hazineden yeterli nakit talebi alinamamasi
durumunda liniversitenin bir¢ok is ve
islemlerinin aksamasi
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