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¢ e PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: OZLUK VE TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU

Gorevi Ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklar1 hatirlatilmistir /hatirlatilmamistir.

Birim Yoneticisi

Fatih YILDIZ
Sube Miidiirii V.
Sira No Hassas Gorev Risk Faktorleri Mevc1vlt Tedb{rler ve ilave Tedbirler Hassas f}orew olan
Degerlendirme Personelin Ad1 Soyadi
Memur ve s6zlesmeli personel maas, Hatali 6deme, yanlis = Personel Maaslar ile Takip Formlarinin bir tist amir | Fatih YILDIZ
1 yolluk vb. Odemelerle ilgili 6deme islem, hak kaybi ilgili takip formu tarafindan da kontroliiniin Ebru DOGAN
evraklarinin hazirlanmasi olusturarak kontrolli saglanmasi. Omer KAPLAN
bir sekilde evraklar Ummiigiilsiim YILDIRIM
hazirlanir
Emekli kesenekleri ve muhtasar ve Kurum ve gorevi Personel maas Beyan verilme isleminin Fatih YILDIZ
prim hizmet beyannamesinin SGK'ya yapan ilgili personele = 6demeleri sonrasi aylik | belirtilen tarih araliginda Ebru DOGAN
2 gonderilmesi idari para cezasi is planinda belirtilen verilip verilmedigi Gist amir Omer KAPLAN
tarih araliginda tarafindan da takip edilir. Ummiigiilsiim YILDIRIM
beyanlarin gonderilmesi
saglanir.
[1gili kurumlara internet lizerinden Kurum ve gorevi Personel Maaslar ile Takip Formlarindaki Fatih YILDIZ
3 veri girisi yapilmasi(KBS, SGK kesenek = yapan ilgili personele  ilgili takip formu degisikliklerin sistemlere veri ];bru DOGAN
bilgi sistemi ve e- bildirge sistemi, idari para cezasi olusturarak kontrolli girisi yapilip yapilmadigi tist Omer KAPLAN
Kamutech, is-Kur) bir sekilde sistemlere amir tarafindan da kontrol Ummiigiilsiim YILDIRIM
veri girisi saglanir. edilir.
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"Aydinlik Yarinlara”

SGK ek karsilik tutarinin Mosip giris
ekranina yilin ilk ayinda girilmesi ve 6
esit taksit halinde 6deme yapilmasi

SGK Mosip giris ekranindan faturali
alacak tutarinin kontrol edilmesi ve
zamaninda 6deme yapilmasi

Banka promosyon 6demelerinin
anlasmali bankaya bildirilmesi

Is¢i maas, tediye, ikramiye vb.
o0demelerle ilgili 6deme evraklarinin
hazirlanmasi

Kanun, yonetmelik, diger mevzuatin
takibi ve uygulamasi

Gizlilik

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

Son 6deme tarihi
gecen ddemeler icin
giinliik yasal faiz
O0denmesi

Son 6deme tarihi
gecen ddemeler icin
giinliik yasal faiz
odenmesi

Promosyon alacak
olan personelim mali
kaybi

Hatali 6deme, yanlis
islem, hak kaybu.

Hak kaybi, yanlis
islem, kaynak israfi,
cezai yaptirimlar.

itibar ve giiven kayb,
cezai yaptirimlar.

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Merkez / BARTIN
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Aylik is plani ve list amir
kontroliinde son 6deme
tarihinden 6nce
6demenin
gerceklestirilmesi
saglanir

Aylik is planinda
belirtilen tarih
araliginda 6demenin
gerceklestirilmesi
saglanir

Ust amir kontroliinde
gelen promosyon
taleplerinin bankaya
iletilmesi saglanir.

Birimlerden gonderilen
calisma ¢izelgelerinin
zamaninda gelmesi ve
kontrolleri saglanir.

Resmi Gazete takibi
yapilarak giincel
mevzuat hakkinda bilgi
sahibi olunur.

Gizlilik konusunda
memuriyetin
gereklilikleri
hatirlatirilir.

Telefon
internet Adresi
E-Posta
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Ek karsilik taksitlerinin son Fatih YILDIZ
O6deme giinii list amir Ebru DOGAN
tarafindan da takip edilir. Omer KAPLAN
Ummiigiilsiim YILDIRIM
Faturali alacaklarin son 6deme @ Fatih YILDIZ
giinii list amir tarafindan da Ebru DOGAN
takip edilir. Omer KAPLAN
Ummiigiilsiim YILDIRIM
Gelen promosyon taleplerinin Fatih YILDIZ
bankaya gonderimi tist amir Ebru DOGAN
tarafindan da takip edilir. Omer KAPLAN
Ummiigiilsiim YILDIRIM
Birimlerden gelen cizelgelerin = Fatih YILDIZ
zamaninda getirilmesinin tst Ferruh OREN
amir tarafindan da takip edilir.
Fatih YILDIZ
Ust amir tarafindan resmi Ebru DOGAN
gazete ve giincel mevzuat takibi Ferruh OREN
yapilarak personel Omer KAPLAN
bilgilendirilir. Ummiigiilsiim YILDIRIM
Fatih YILDIZ
Gizliligin 6nemi tist amirler Ebru DOGAN
tarafindan belli periyotlarla Ferruh OREN
vurgulanr. Omer KAPLAN
Ummiigiilsiim YILDIRIM
0378 223 55 00 Sayfa2 /3

www.bartin.edu.tr
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Fatih YILDIZ
E-Vizite sisteminden rapor takibi Kurum ve gorevi Giinlik rutin sekilde E-vizite islemleri list amir Ebru DOGAN
10 yapan ilgili personele ' sistem lizerinden tarafindan da takip edilir. Ferruh OREN
para cezasl. kontrol saglanir. Omer KAPLAN
Ummiigiilsiim YILDIRIM
Fatih YILDIZ
E-Is kazas1 meslek hastalig1 takibi Kurum ve gorevi Giinliik rutin sekilde E-is kazasi islemleri list amir Ebru DOGAN
11 yapan ilgili personele ' sistem lizerinden tarafindan da takip edilir. Ferruh OREN
para cezasl. kontrol saglanir. Omer KAPLAN
Ummiigiilsiim YILDIRIM
ISKUR’a aylik bildirimde bulunmak Kurum ve gorevi Aylik Is plani Ust amir tarafindan verilerin Fatih YILDIZ
12 yapan ilgili personele = kapsaminda rutin olarak [SKUR’a bildirilmesi takip Ferruh OREN
para cezasl. bildirim yapilmasi edilir.
saglaniyor.
Fatih YILDIZ
Hassas gorevden ayrilan personelin Gorevin aksamasi, I1gili gorevle alakali Ust amir gorev devrinin yapiip = Ebru DOGAN
13 yerine gorevlendirme yapilmasi zaman kaybi. gorev devri yapilarak yapilmadigini kontrol eder. Ferruh OREN
yeni personelin isi takip Omer KAPLAN
etmesi saglanir. Ummiigiilsiim YILDIRIM
Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig1 tarafima kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir
Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani
Sube Miidiirliigii... Tahakkuk/Satinalma Birimi... Ogrenci isleri... Vb.
Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev i¢cin hazirlanmalidir.
Dayanak: Hazine ve Maliye Bakanliginin Subat 2022 yilinda ¢ikarmis oldugu Hassas Gorevlerin Belirlenmesi ve izlenmesine iliskin Rehber
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