Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1

Alt Birimi :Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevi Olan

HASSAS GOREV TESPIiT VE PROSEDURLERI

Gorevin Yerine Getirilmeme

Prosediirii(Allnmasi Gereken Onlem ve Kontroller)

Hassas Gorev Personel Risk Diizeyi Sonucu
1. Cezai islem X
2. Personelin magdur olmasi 1. Icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 glin icinde yerine ulagmis olmali) ayni giin veya en geg
Icra Islemleri Pinar TOKMAK Yiksek  [3. itibar Kaybi ertesi gunu cev.ap.v.erllmeSL ) ; o ; )
4. Sorusturma 2. Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas 6demelerinden sonra derhal icra dairesine génderilmesi
3. Muhasebe Yetkilisinin ayrica stireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol etmesi
4. Birimlerden gelen icra evraklarinin zamaninda teslim edilmesi
5.icra yazilarinin tarihleri dikkate alinarak siraya konulmasi
1. SGK Pirim kesintilerinin tahakkukunun harcama birimleri tarafindan zamaninda yapilmasinin
1. Cezai islem saglanmasi ( Ayin en ge¢ 25.’e kadar), zamaninda gelen bildirgelerle ilgili islemleri 6ncelikle
) » 2. Personelin magdur olmasi gergeklestirmesi
gngve.lEme!(h Keseneklerinin |, +5MAK Yiksek  |3. itibar Kaybi 2. Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin muhasebe kayitlari ile pirim tahakkuk
onderimes| 4. Sorusturma tutarlarinin karsilastirilmasi
3. SGK pirim kesintilerinin stresinde gidebilmesi igin Bildirgelerin Bagskanliga ulastigi giin veya en geg
ertesi glin 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi (en ge¢ ayin sonuna kadar)
4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol etmesi
1. Bankaya ayni 6demeye ait TL olarak gonderilecek 6deme talimatinda mikerrer 6deme olmamasi
1. Muikerrer deme riski icin gerekli uyarilarin yazilmasi
Projelerden yapilan déviz 2. Mali Sorumluluk 2. Bankaya Génderme Emri Ayrinti listesini verirken hatirlatma yapmak ve 6demeyi bankadan takip
. . Necmettin SECME Orta tmek
odemeleri 3. Zaman Kaybi BES
3. Evrak lizerinde bulunan bilgilerin dogru
olmasinin saglanmasi
L Gec'lkme zamm veya faizine 1. ilgili evraklardaki tevkifatli faturalarin her ayin 20 sine kadar génderilmesi saglanir.
Muhtasar, KDV, Damga Yunus SANMAZ sebebiyet ; i . I
o sl iksek o 2. Izleyen ayin 23 aksamina kadar beyanname verilir ve 26. glinii aksamina kadar 6denir.
Y?rg"s' Beyanname verme Murat UNLU Ylkse 2% IR TRl 3. Beyanname Doldurulmadan 6nce Muhasebe Yetkilisi Tarafindan Kontrol edilmesi
surect 2 B 4. BKMYS' de Mizan raporlarindaki bilgilerin beyannameye dogru olarak gegcilip gecilmedigi titizlikle
kontrol edilir
. . 1. Sorusturma 1. Hesaba kaydedilen teminat mektuplarinin takibinin yapilmasi
Teminat Mektuplari Is ve . f L - . . .
Yunus SANMAZ Ylksek 2. Idarenin Glven Kaybi 2. Suiresi dolan mektuplarin bankaya iade edilmesi

Islemleri

3. Teminat mektubu disindaki mektuplarin ilgilisince takip edilmemesi halinde siiresi bitiminde hazine
adina gelir kaydedilmesi




Hazineden Her ay Ug Aylik
Nakit Talebinde bulunma
islemleri

Ali Riza HANOGLU Yiiksek

1. idari Para Cezasl
2. itibar Kaybi
3. Gorevde aksakliklar

1. Hazirlanan nakit taleplerini, Gi¢ aylik nakit ihtiyaglarinin bildirilmesine iliskin olarak hazirlanan
Kilavuzda belirtilen esaslar gergevesinde, bir adet merkez birimlerine, bir adet de tasra birimlerine ait
olmak tzere NTAS da

yer alan formu doldurmak suretiyle her ayin son is gliniinden dort is glinii 6nce Mustesarliga bildirir
2. Sistem tarafindan e-posta ile gonderilen sirelere dikkat etmek

3. Sistemindeki veriler onaylanmadan 6nce Muhasebe Yetkilisi tarafindan Kontrol edilmesi

Sorumlu Birim Amiri

Onaylayan

Ali BOZKAYA
Sube Miidiirii

Erdal KUS
Daire Baskani




HASSAS GOREV TESPIT VE PROSEDURLERI

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1
Alt Birimi: Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevi Olan

Hassas Gorev Personel Risk Diizeyi  Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosediirii(Alinmasi Gereken Onlem ve Kontroller)

1- Zaman Kaybi
2- Idare ve Personelin Giivenin Kaybolmas1

Biitgeyi Hazirlik Calismalari Gilltekin OZER 3- Gorevin Aksamasi
i " Qeiyl al (AR frat UNLU Yiksek  |4- Cezai Yaptirim
9O S Yunus SANMAZ 5- Mevzuatin Gerekliliklerinin Yerine

Getirilememesi

1. Harcama birimlerinin ge¢mis yillardaki biitce gider
gerceklesmeleri dikkate alinarak bir 6nceki yilda yayimlanan Orta
Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi ve eki Biitce
Hazirlama Rehberi Taslagina gére kurum biitge ihtiyaci belirlenmeli
2. Temmuz Ay sonuna kadar kurum biit¢esi olusturularak tist
yoneticiye ve Hazine ve Maliye Bakanlig1 Strateji ve Biitce
Baskanligina raporlanmasi saglanmali

3. Biitge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek

gergekei yapilmali

4. Odeneklerin biitce tertiplere dagitiminda 6denek dagitim
anahtarlarinin kullanilmasi

1. Birimlerden gelen talep ve gondermelerinin mevzuatta

Gilllsin OZZER B ongoriilen siirelerde yapilmasi
Biitge Uygulamalari Murat UNLU Yiiksek 1-Gorevin Aksamast & = e . . .
Yunus SANMAZ 2- Zaman Kaybi 2. Aylik ve Uger aylik donemler itibariyle biitce giderlerinin
raporlanmast
. Giiltekin OZER 1-Ze.1.mar} Kayb1 1 Gelirlerin gerc_;eklc?sme ay ve donemlerinin ge¢mis y1l verileri
Ayrmtili Finansman N . 2-Gorevin Aksamast incelenerek tespit edilmeli
Programinin hazirlanma Murat UNLU Yilksek 3-Cezai Yapt 2. Gelirlerin yasal dayanaklarindan gerceklesme donemlerinin tespit
rograminin hazir U yunus SANMAZ -Cezai Yaptirim - Gelirl y y: r gercekles i pi
edilmeli.
.o 1. is y1l bii i kl lerinin dikk 1
Kurumsal biitge Giiltekin OZER o G@mls yi l?utge gld.er'ger?e esmelerinin dikkate alinmasi
. .. N . 1-Gorevin Aksamasi 2. Hizmet genislemelerinin dikkate alinmasi
odencklerinin harcama Murat UNLU Yiiksek 2-7Z Kayb 3. Birimlerin 6denek ihtiyag raporlarinin ¢ikarilmasi
birimlerine dagitimi Yunus SANMAZ - Zaman Kayot B L Q
4. Birim yoneticileri ile yazismalarin yapilmasi
R e | Zamn e
He 01 ans rrogra Murat UNLU Yiiksek 2-Gorevin Aksamasi st ect € Zell 2} h ta Ilete al saglayd S s
azirlanmasi Yunus SANMAZ 3-Cezai Yaptirim e-posta yoluyla hatirlatma yapilmasi.

2- Birim ydneticileri ile gerekli yazismalar1 yapmak

Sorumlu Birim Amiri

Zuhal YETER
Sube Miidiiri

Onaylayan

Erdal KUS
Daire Baskam




Birimi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi
Alt Birimi: i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

Hassas Gorevi Olan

HASSAS GOREV TESPIiT VE PROSEDURLERI

Hassas Gorev Personel Risk Diizeyi  Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu Prosediirii(Alnmas1 Gereken Onlem ve Kontroller)
1. Baskanligimiz tarafindan yazilmis olan yazilar ve KIK Mevzuati
acisindan degerlendirme yapilmadan goriis verilmeyecek.
2. Birime gelen On Mali Kontrol islemlerinin Mevzuatta belirlenen
stireler zarfinda mutlaka incelenmesi saglanacak.
On Mali Kontrol islemleri 3. }lglll Personeh.n cesitli egitim prf)gramlarma katllll’nll’lll’{ - -
. A saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmas1 hususunun gozetilmesi
1. Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere saslanacak
iligkin mali karar ve islemlerin mali Giiltekin OZER 1-Kamu zararina sebebiyet verme riski £ . ..

- B . . . 4. Kontrol Formlar: gelistirilecek, devamli giincellenecek
mevzuata uygunluk agisindan denetimi  |Murat UNLU Yiiksek 2-Telafisi gii¢ sonuglara yol agma riski 5. Personel tarafindan incelenen dosyalar Sube Miidiiril tarafindan
2. Mali karar ve islemlerin etkililik, Yunus SANMAZ 3-Gérevde aksakliklar : : yatar ptibe MucH

I o tekrar kontrol edilecek
ekonomiklik ve verimlilik agisindan .. s O ot
.. 6. Birim personel sayisinin artirilmasi suretiyle islemlerin siiresinde
kontrolii - « Coa .
tamamlanmasi saglanacak. (Gorevler Ayrilig Ilkesi)
7. Gelen evrak siirecinde belgelerin kesinlikle teslim tutanagi ile
alinmast
8. Hatali evraklarm iade formu ile gerekgeleri belirtilerek alinmasi
konusunda birimlerin bilgilendirilmesi
1.1¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair
caligmalarin birim bazinda en az senede iki defa olmak tizere takip
1.7Zaman Kayb1 edilecek.
. . . . 2 Ifibar Kaybi o ) 2.I¢ Kontrol Standartlar1 konusunda ilerleme yapamayan birimlere
I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlari; I¢ Hiiseyin TEMEL 3.M§vzuat1n gerekllllkler1n1n yerine destek verilecek.
Kontrol Uyum Eylefm P%anm_da_l yer alan Oznur YERLIKAYA Orta getirilmemesi 3. Ig kontrol konusunda yapilan ilerlemelerin siirekli takip
ve tamamlanma tarihleri belirtilen TUNC 4.Klurumun hedefler ve amaglarina ulasmasinda | 4:1ebilmesi agisindan Haziran ve Aralik Aylarinda birimlerden

caligmalarin yapilmasi

makul giivence saglayamamasi
5.Kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimlikullanilmasinin izlenilmemesi ve
saglanmamasi

gonderilen izleme cetvelleri rapor haline getirilip takip eden aym ilk
giiniine kadar Ust Yonetici ile Hazine ve Maliye Bakanligia
raporlanacak.

4.En az senede bir defa egitim verilmesi

saglanacak.

Sorumlu Birim Amiri

Ali BOZKAYA
Sube Miidiirii

Onaylayan

Erdal KUS
Daire Baskam




HASSAS GOREV TESPIiT VE PROSEDURLERI

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg1

Alt Birimi: Stratejik Planlama Sube Miidiirligii

Prosediirii(Ahnmas1 Gereken Onlem ve Kontroller)

Hassas Gorev Hassas Gorevi Olan Personel Risk Diizeyi |Gérevin Yerine Getirilmeme Sonucu
Giiltekin OZER 1-Sayistay Bulgusunun ortaya ¢ikmasi. }1114131:{;:: S?;Zg?iagz122;;?11312{12“?121%16“1) stratejik plan
Stratejik Planin Hazirlanmasi Hiiseyin TEMEL Yiiksek 2-flgili kurumlara Stratejik Planimizin gonderilememesi. 3 Strateiik Plan hazirlik calt malania baslavabilmek icin ceneloe
Alperen Necati AGCA 3-Stratejik Planin web sayfamizda yayimlanamamasi. ) J S S ¢in geneig

yayimlamak

1-Sayistay Bulgusunun ortaya ¢ikmasi.

.. : _ . Giiltekin OZER 2-ilgili kurumlara Stratejik Plan izleme ve Degerlendirme
Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme L . . . .
Ravorlarinin Hazirlanmast Hiiseyin TEMEL ) Yiiksek Raporlarmin génderilememsi.
P Alperen Necati AGCA 3-Stratejik Plan izleme degerlendirme raporlarinin web

sayfamizda yayimlanamasi

1.Performans gostergelerinden sorumlu birimlere {istyazi ve mail ile
hatirlatmalar yapilmasi.
2.(s takvimi olusturulmasi

Sorumlu Birim Amiri

Ali Riza HANOGLU
Sube Miidiirii

Onaylayan

Erdal KUS
Daire Baskam




