Hassas Gorev Tespit Formu

HARCAMA BiRiMi:

CEYHAN MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiMi: Mali isler Birimi (Tahakkuk)
Hassas Gorevi Prosediirii
Sira No: Hassas Gorevler Riskler* | Risk Diizeyi Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu .
Olan Personel (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Mali isler
Maa hazirlamasinda  6zlik haklart  bilgilerinin
1 ? . . . & Tahakkuk Yiksek [Hak kaybi olusmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
zamaninda temin edilmesi
Memuru
. . Mali isler . . . o
Maas hazirlanmasi  sirasinda  kisilerden  kesilen . . Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve 6zenli
2 o N o Tahakkuk Yiksek  [Kamu ve kisi zarari . )
kesintilerin dogru ve eksiksiz yapiimasi hareket edilmesi
Memuru
Mali isler Maliye Bakanhg biitge hazirlama rehberi
3 Meslek Yiksekokulu Bitgesini Hazirlamak Tahakkuk Yitksek  [Odenek yetersizligi, islerin aksamasi dogrultusunda biitce hazirlanmasi, biitgenin etkin,
Memuru ekonomik ve verimli kullanilmasi
Mali isler
4 Odeme emri belgesi diizenlemesi Tahakkuk Yiksek [Kamu zararina sebebiyet verme riski Kontrollerin dogru yapilmasi
Memuru
, . . . . Mali igler . . o . . o L
5 SGK’na elektronik ortamda gonderilen keseneklerin Tahakkuk Viiksek Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme riski kisi bagi bir|SGK pirim ve kesintilerinin zamaninda ve eksiksiz
u
dogru, eksiksiz ve zamaninda gonderilmesi asgari lcret cezasi yerine getirilmesi
Memuru
Dogum ve 6lim yardimlarini tahakkuk evraklarini Mali Isler Kisi zararina sebebiyet verme kag ay ya da yil
6 & ¥ Tahakkuk Orta §' . ¥ L cayy ¥ Ozliik haklarinin siki takibi
hazirlamak verilmediyse o kadar kisiye 6deme yapmak
Memuru
. n . Mali isler - n )
Ek ders ve Mesai lcretlerinin dogru ve zamaninda . . . Ek ders ve Mesai Ucretlerinin zamaninda sisteme
7 Tahakkuk Yiksek Kamu ve kisi zararina sebebiyet verme . .
hazirlanmasi girilmesi
Memuru
Emekli Sandigi tarafindan istenilen emekli kesenekleri Mali isler
8 ile ilgili form ve belgeleri diizenlemek ve gerekli Tahakkuk Yiksek idari Para Cezasi islemleri zamaninda yapmak
islemleri sonuglandirmak. Memuru
Meslek Yiksekokulundan ayrilan personele Maas ve Mali isler . L . .
Lt e e . L . S Birimler arasi iletisimin saglanmasi ve islerin
9 Nakil bildirimi dlizenlemek, SGK ise giris ve ¢ikis Tahakkuk Yiksek [lIdari Para Cezasi
. S zamaninda yapilmasi
islemlerini takip etmek. Memuru
Meslek Yuksekokulu harcamalari ile ilgili biitge ve Mali isler
10 odenekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini Tahakkuk Yiksek Biitce Agigl, Egitimin Aksamasi, Gérevin Aksamasi Dizenli kontrol, planh olma.
hazirlamak. Memuru

* Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gére Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.
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