Ik Yaym Tarihi ;12017
Giincelleme Tarihi -
HASSAS GOREYV LISTESI .
TUAGRE L Icerik Revizyon No :
TBRAMIM CECEN
ONIVERSITES]
RARST Sayfa No :
Birimi : Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhig:
Alt Birimi : Muhasebe Birimi
Hassas Gorevi | Risk . . -
. .. Girevin Yerine Prosediirii
Hassas Gérevler Olan Personel | Diizeyi .. .
o Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadh Tk
1) Bagkanhgnmiza ddenmek iizere harcama birimleri
tarafindan teslim edilen Odeme Emri Belgelerini ve Firat MERIC
ekindeki harcama belgelerini mevzuata uygun olarak tetkik ) Hat‘all“ve noksan ¢deme e'l-nr: Odeme emri belgelerinin 5n mali kontrole fabi tutularak
etmek, hata ve noksanliklari diizeltilmek iizere ilgili Pmnar KORKMAZ | Yitksek | belgesi diizenlenerek yanhs 6deme gerekli snlemlerin alnmass
birimine zamaninda iletmek. yapilmasi
Rahim YAKINCI
2) Ginliik olarak ddemeye hazir hale gelen evraklar
Say2000i sistemine girmek, hak sahibi ve kimligi hatali
olan sahislarm veya hatali gonderilen tutarlar emanet
hesaplara kaydederek hata ve noksantiklar giderildikten Emanete ahnan tutarlarin Emanete alinan tutarlarin zamaninda 6demesi yapilarak
Mehmet TOPAL | Yiiksek

sonra zamaninda demesini yapmak

zamamnda 6denmemesi

iglemlerin gecikmesinin onlenmesi




o
3) Odeme ile ilgili génderme emrini zamaninda bankaya
iletmek ve zamaninda ddenmesine saglamak . .
Mehmet TOPAL | Yitksek Odeme ile ilgili gﬁnds.arm.e emrini'n Odeme ile -ilgi.]i gﬁn?erme en?rinjn zamaninda bankaya
zamaninda bankaya iletilmemesi iletilerek 8denmesi saglanmalidir.
4} KDV, Muhtasar ve Damga Vergisi beyannamelerini Firat MERIG
hazirlamak ve 8demek Rahim YAKINGI | Viiksek Beyannamelerin zamaninda KDV, Muhtasar ve Damga"\/erglsl l?e.yanzlamelermm
hazirlanmamasi zamanmda hazirlanip 6denmesini saglamak
Pmar KORKMAZ
5) Yonetim Dénemi Hesap ve Cetvelleri, Kesin Hesap
cetvelleri ve Raporlarmt hazirlamak Frrat MERIC Orta Raporlarm eksik ve hatali 6denmesi Raporlarin incelenerek hata ve noksanhklarm tnlenmesi
6)Kasa ve Teminat Mektuplari, Menkul Krymet Varliklar Kasa ve Teminat Mektuplari,
ve Gelir hesaplari ile ilgili her tirli islemleri Menkul Kiymet Varliklar ve Gelir
gerceklestirerek kayitlarim tutmak Mehmet TOPAL Orta hesaplart ile ilgili her tlrli Her tiirlii islemin tam ve eksiksiz bir gekilde tutulmas:
iglemlerin kayitlarinin hata veya
eksik tutulmas:
TyAy sonu mali tablolari hazirlamak ve ilgili yazismalari Firat MERIC Ay sonu hesaplarin zamaninda
yapmak Orta hazirlanmamasi nedeniyle Ay sonu hesaplarin zamaninda hazirlanmas:
Pinar KORKMAZ islemlerin aksamasi
Birim faaliyet raporfarinin
Rahim YAKINCI ; ;
h cu ida . .
8) Faaliyet Raporu Hazirlamak Yitksek aurlanmamast sonucu darenin Birim faaliyet raporlarinin hazirlanarak

Pinar KORKMAZ

stratejik amag ve hedeflerine
ulagilamamasi




9)Baskanligimizin gelen-giden evrak kaydim yapmak,

evrak dagitim iglerini zimmet karsilig1 yiiriitmek,
Bagkanligimiz yazigmalarini yiirtitmek

Pinar KORKMAZ

Orta

Bagkanhgimiz gelen-giden evrak
kaydinin yapilamamasi,
Baskanligimiz yazismalarinin
aksamasi

Gelen-giden evrak kaydinin zamaninda yapilmasi

4 Risk diizeyi gdrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Onaylayan '>d m

Hazirlayan

! (Gore

.0« Kadlr Y!LDIRIM
Strateji Geligtirme

Daire Baskani




Ilk Yaym Tarihi 2 ./.2017
Giincelleme Tarihi ¢ -
HASSAS GOREV LISTESI

icerik Revizyon No 2

Sayfa No

Birimi : Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Alt Birimi : Stratejik Planlama Birimi

Hassas Gorevler

Hassas Girevi
Olan Personel
Ad-Soyadi

Risk
Diizeyi**

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Prosediirii
( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)

1)YUniversitemiz Stratejik Planmi hazirlamak, is ve
islemlerini yuriitmek,

Rahim YAKINCI

Genco PINAR

Pmar KORKMAZ

Yiiksek

Universitemizin tarihsel gelisimi,
organizasyon yapisi, fiziki durumu, mali
kaynaklari, yasal yikumldlukleri ve
paydaslari hakkinda bilgiye
ulagtlamamasi

Stratejik plani, kamu idarelerine ilgili mevzuat ve benimsedikleri
temel ilkeler cercevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlarini
olusturmak, stratejik amaglar ve élgiilebilir hedefler saptamak,
performanslarini nceden belirlenmis olan gdstergeler
dogrultusunda élcmek ve uygulamanin izleme ve
degerlendirmesini yapmak amaciyla katilimer yéntemlerle
hazirlanmalidir.

2)Kendi gorevi ile ilgili yazismalar: yapmak,

Rahim YAKINCI

Genco PINAR

Pinar KORKMAZ,

Yiiksek

Gorev taniminda belirtilen is ve
iglemlerin aksamasi

Goreviyle ilgili yazismalarda gerekli hassasiyetin gosterilmesi

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

Onaylayan

—<.

A. Kadir YILDIRIM

-

Strateji Gelistirme
iJaire Bagkam




11k Yaym Tarihi : .1.12017
Giincelleme Tarihi I

CADEL
IRRAHIM CFCEN
GNIVERSITES!

HASSAS GOREV LISTESI

icerik Revizyon No :

Sayfa No

Birimi : Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Alt Birimi : On Mali Kontrol ve I¢ Kontrol Birimi

Hassas Gorevi

. Risk Goérevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel s .. e
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Almmast Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
. L Eylem planinin olusturulmas: ve gerekli prosediirler ve ilgili
. reler kontrol .
. Ozlem TOP Yiiksek K.amu!ld?l(?leulnm Kf‘ I(OD ro diizenlemelerin hazirlanmas: ¢alismalarinda kamu idarelere
1)l¢ Kontrol Eylem Plant Calismalarini Yiiriitmek sistemlerinin oluturulamamast, vol gosterici olmaktir.
2)On Mali Kontrol is ve islemlerini yifriitmek
(Limitler Dhilinde)
On Mali K N islemlerini Mali karar ve islemler harcama birimleri tarafindan
Ozlem TOP Yitksek n Mali Kontrol is ve Islemierinm kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimti bir sekitde
aksamasi . -
kullaniimasi agisindan kontrol edilmelidir.
Malf karar ve islemin uygun goriilmesi halinde, dayanak
3)Baskanligumz personel is ve islemlerini yiirtitmek | Ozlem TOP Orta is ve islemlerin aksamasi belgenin {izerine “Kontrol edilmis ve uygun goritimiigtiir”

serhi diisiilmelidir.




4)Universitemiz Kurum I¢ Degerlendirme Raporunu
. i gerlendi ; , ,
hazirlamak Ozlsin TOP Orta Burum:lg Konirol-Degedlandinge [s ve iglemlerin zamaninda yapilmasr
Raporunun hazirlanmamasi
5)Baskanhgimiz web sitesindeki bilgileri
giincellemek, Baskanlik tarafindan yayinlanmasma
karar verilen duyurular: Bagkanligimiz web sitesinde o
yaymlamak. Ozlem TOP Orta e e Web sayfalarinim siirekli giincellenmesi

giincellenememesi

“#* Risk diizeyi gbrevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Hazirlayan

Onaylayan e>d M

A Kadnr YILDIR%M
Strateji Geligtirme
Daire Baskani




‘\wj L

Ik Yaym Tarihi s 112017
Giincelleme Tarihi -

HASSAS GOREV LISTESI

Icerik Revizyon No

TBRAHIM CECEN
[ i‘f{rif, iTEs

Sayfa No
Birimi : Strateji Gelistirme Daire Baskanlig:
Alt Birimi : Tahakkuk Birimi
Hassas
Gorevi . I . -
Hassas Girevl ol Risk Gorevin Yerine Prosediirii
assas Gorevler an .. .
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Allnmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel
Ad-Soyadi
1)23.07.2014 tarih ve 233 sayih rektorliik Oluru ile
Baskanligimiza tevdi edilen gorevleri yerine
getirmelk . .
Fehmi . Isi yapma'ya.n 'personel'm 657,.Saym Verilen gorev zamamnda eksiksiz bir sekilde yerine
S Yiksek kanunun ilgil maddesi geregince . .
ISBILIR . getirilmeli
yasal iglem baglatihir.




2)Universitemiz personellerine ait maas, ek ders,

yolluk ve diger 6zliik 6demelerine iliskin

Baskanh@imiza ddenmek {izere harcama birimleri

tarafindan teslim edilen Odeme Emri Belgelerini ve

ekin.deki harcama belgelerini mevzuata uygun olarak il:eh{nil Vilksek Personelin mali haklarindan zaman el el B e bo el
tetkik etmek, hata ve noksanliklari diizeltilmek tizere | ISBILIR kayb1 yaganir.

ilgili birimine zamaninda iletmek

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

Hazirlayan

Onaylayan ‘><) /U-Cj)

Adxadip MILDIRING
Strateji Geligtirme
Daire Bagkam




Waltl V
IBRAHI

HASSAS GOREV LISTESI

Tlk Yayin Tarihi s L2017

Giincelleme Tarihi ¢ -

I¢erik Revizyon No :

CICEN
ONIVERSITESY
Sayfa No :
Birimi :  Strateji Gelistirme Daire Baskanliga
Alt Birimi : Biitce ve Performans Birimi
Hassas Gorevi ) ) )
“ Risk Girevin Yerine Prosediirii
Hassas Girevler Olan Personel o .. .
Diizeyi** Getirilmeme Sonucu ( Almmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyad

DUniversite biitcesini hazirlamak, diger biitge is ve

islemlerini gerceklestirmek, kayitlarim tutmak, biitge

uygulama sonuglarini raporlamak

Melik GOK Yiiksek Biitge is ve islemleri aksar Biitce is ve islemleri zamaninda yapmak
Gercekl P p Stratejik plan ve performans programlan vasitasiyla kamu
Melik GOK Orta p erf?oe :in:elleor;:?]}::;rr?anamaz idarelerinin temel politika hedefleri ife bunlarin kaynak
- " - Errorm X
2)Performans Programini hazirfamak Prog ihtiyaclar arasinda baglantt kurulmalidir.
3)Universitenin harcama birimleri tarafindan
s , . PR da Hang] biltge tertibi kadar 8denegin ne zaman serbest

diizenlenen Gdenek gonderme belgesine dayanilarak | Melik GOK Orta Gergeklesmeme durumunda Gdenek angi bilige tertibine ne °

&denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak

stkantist gekilir

birakilacagi dogru tahmin edilmeli




5)Hazine yardim taleplerinin haftalik, aylik, ti¢ ayhk
ve yillik i ve islemlerini gergeklestirmek

Melik GOK

Yiiksek

Gergeklesmedigi durumda
bankadaki nakit azalir.Universite
nakit stkintist ¢eker ddemeler
durma noktasina gelir.

Plan ve program gergevesinde en az 3 aylik harcama tahmini
yapilip Hazine Miistesarligimdan bu tahmine gore hazine
yardimi talep edilmeli

6)Y1lsonu igslemlerini harcama birimleri ile birlikte
yiiriitmek

Melik GOK

Yiiksek

Yilsonu 6denek iistii harcama
yapildiysa eger bu ddenek {istii
harcamalarin diizeltilmemesi
durumunda biitge iglemleri
yapilamaz, ddenek iistti harcama
birimine cezai sorumluluk dogar

Mali yil bitmeden biitiin 6denek iistii harcamalar
kapatilip,kalan 6demeler harcama birimlerinin talepleri
dogrultusunda ddenek ekleme yada aktarma yapilarak
6deme yapilmalidir.

## Risk diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore Yiiksek, Orta veya Diisiik olarak belirlenecektir.

Onaylayan

A

o

*‘ Kadir YILDIRIM
wirateji Geligtirme
Jaire Bagkam




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

HASSAS GOREYV LISTESI

ilk Yayn Tarihi : 1.1.12020

Giincelleme Tarihi -

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Muhasebe ve Kesin Hesap

Alt Birimi:

Hassas Gorevi Risk Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel | Diizeyi* - o
Ad-Soyadi * Getirilmeme Sonucu ( AliInmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
1- Kamu zararina 1.Sureli evraklarin sisteme kaydinda gerekli notlar
sebebiyet verme riski disilmelidir.
Gorevde aksakliklar
. . 2. Haftalik ve ayhk olarak siireli evraklarin cevabinin
i llgili personel (sii > Fezal slem verilip verilmedigi yonetime raporlanmalidir
Evrak Kayit — Takip Dlsuk 3- itibar Kaybi gy
4- Gecikme zammi veya
faizine sebebiyet
1.Kamu zararina sebebiyet 1. Tasinir Kayit Yetkililerinin ve Tasinir Kontrol
Tasinir Konsolide islemleri Yilksek | verme Yetkililerinin yapacaklari ¢alismalarin  eksiksiz ve

2. Guven kaybi olusmasi

aksatmadan yirutilmesi icin gereken 6nlemleri almak,




Rahim YAKINCI/
Fatih PEKTAS

birimler arasi koordinasyon ve isbirligini saglayarak,
uyumlu calisilmasini saglamak

2. Birimlerden gelen Varlik islem Fislerinin ve dénem
raporlarinin, mys sisteminden alinan raporlarla kontrol
edip uygunlugunu saglamak.

Rahim 1-idari Para Cezasi 1-Maas ile ilgili degisikliklerin KBS sistemleri tizerinden
YAKINCI/Fatih yapilmasi ve kontrol edilmesi
PEKTAS 2-Kamu Zarari
Ek ders ve diger kisi 6demeleri Viiksek 2-Maas hesaplama kontrol ve ¢iktilarin alinarak ilgili
3-Personel ve Paydaslarin birime teslim edilerek maasin yatmasinin saglanmasi
magdur olmasi )
3-Muhasebe Yetkilisi tarafindan Personel Odeme
4-itibar Kaybi islemlerinin sistemden kontrol edilmesi
1. Guven Kaybi olusmasi 1. ilgili raporlarin yasal dayanaklari hakkinda
bilgilendirmelerin yapilmasi,
Genel Muhasebe Yonetmeligi Tablolari Rahim YAKINCI/ Yiiksek | 2. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi
Fatih PEKTAS 2. Raporlarin hazirlanmasinda kullanilan verilerin elde
3. Gorevin Aksamasi edilmesi ile ilgili bilgilendirmelerin yapilmasi
1.Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden
1.Mevzuatin gerekliliklerinin ayrilmadan o©nce vyerine bakacak olan personele
yerine getirilmemesi yapilacak olan is ve islemler ile ilgili en az 1 ay 6nceden
o ) 2.idarenin amag ve hedeflerine bilgilendirme yapmasi saglanacak.
Personelin Gérevden Ayrilmasi Yiksek

TUm Personel

ulasilamamasi

3.Buna istinaden Performans
programinin ¢ikarilamamasi

2.Gorevden ayrilan personel Gorev Devri Formu’nu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve Ust
amir tarafindan da onaylanmadan go6revinden
ayrilmamasi saglanacak.




3.Personel daire Baskanligina yazi yazilp vyerine
personel atanmasi yoninde galismalar yapilacak.

Hazirlayan Onaylayan
Rahim YAKINCI Abdulkadir YILDIRIM




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

HASSAS GOREYV LISTESI

ilk Yayn Tarihi : 1.1.12020

Giincelleme Tarihi -

Icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Stratejik Planlama

Alt Birimi:

Hassas Gorevi Risk .. . -
. . Gorevin Yerine Prosediirii
Hassas Gorevler Olan Personel | Diizeyi* g N
- Getirilmeme Sonucu ( Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Ad-Soyadi
1-Stratejik Planda belirlenen amag¢ ve hedeflerin
gerceklesip gerceklesmediginin kontrol edilemesi
2-5018 Sayili Kanun gereginin yerine getirilmesi
1-$effafI|kuve hesap ver.me 3-Kamuoyuna ve ilgili UGst kurumlara yillik bltce ve
B . . ) . . sorumlulugununun yerine performans degerlendirmelerinin zamaninda
Stratejik Plan Izleme ve Degerlendirme Rahim YAKINCI Yuksek | getirilmemesi vapilamasi

2-itibar ve giiven kaybi

4-Stratejik Planlama Kurulunun is ve islemlerin
isleyisinin saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmasi

5-Tim  birimlerin  stratejik plan ¢alismalarina

katilimlarinin saglanmasi




6-Toplanan verive bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun
kontrol edilmesi

7-Amacg ve hedeflerin gercekci ve olgllebilir olarak
belirlenmesi ve bu dogrultuda biitge planlamasinin
saglkli sekilde yapilmasi

1- Kamu zararina
sebebiyet verme riski
Gorevde aksakliklar

2- Cezaiislem

1.Sureli evraklarin sisteme kaydinda gerekli notlar
dusalmelidir.

2. Haftalik ve aylik olarak sureli evraklarin cevabinin

Evrak Kayit — Takip Dusuk 3- itibar Kayb! verilip verilmedigi yonetime raporlanmalidir
4- Gecikme zammi veya
) faizine sebebiyet
llgili personel
1.Gorevinden ayrilacak olan personel goérevinden
1.Mevzuatin gerekliliklerinin ayriilmadan o6nce vyerine bakacak olan personele
yerine getirilmemesi yapilacak olan is ve igslemler ile ilgili en az 1 ay 6nceden
_ bilgilendirme yapmasi saglanacak.
2.Idarenin amag ve hedeflerine
Personelin Gorevden Ayriimas| Viiksek ulagilamamasi 2.Gorevden ayrilan personel Goérev Devri Formu’nu

Tdm Personel

3.Buna istinaden Performans
programinin gikarilamamasi

eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim ve Ust
amir tarafindan da onaylanmadan gorevinden
ayrilmamasi saglanacak.

3.Personel daire Baskanligina yazi yazilip yerine
personel atanmasi yoniinde ¢alismalar yapilacak.




Hazirlayan

Rahim YAKINCI Onaylayan
Abdulkadir YILDIRIM




[BRAHIM CECEN
UNIVERSITESI

HASSAS GOREV LIiSTESI

ilk Yayin Tarihi

09/05/2020

Giincelleme Tarihi : -

icerik Revizyon No

Sayfa No

Birimi: Strateji Gelistirme Daire Baskanhg:

Alt Birimi: Biitce ve Performans Sube Miidiirliigii

H Gorevi Ol Risk Gorevin Yerine Getiril ..
Hassas Gorevler assas tyorevi Lan . orevin xerine Sretiriimeme Prosediirii ( Alinmasi1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
Personel Ad-Soyadi | Diizeyi** Sonucu
i Ihtiyag duyulan kaynagm | Odenek talep ve gondermelerinin mevzuatinda &ngériilen
Universitemi harcama  birimleri  tarafindan Orlem SEZER zamaninda temin - edilememesi | strelerde yapilmasi,
A% z
. .. . .. .. .. Kaynaklarin etkin ve verimli | ., .
Flu'zc?nl'ezl‘len 0de11ek be'lgesme’ dayamlarak 6denegin | Neval AZAK Yiiksek kul}llamlamamam Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerine iligkin talep ve
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak. islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi.
Cezai Yaptirimin ortaya grkmast Birimlerin 6denek ihtiyag raporlarinin ¢ikarilmasi
Performans hedeflerine ne derece | Performans hedef ve gostergelerin dogru ve tam olarak
. ulasildigint 6lgmek, izlemek ve olusturulmast.
Ozlem SEZER degerlendirmek iizere olusturulan
Universitemiz ~ idare  Performans Programiin performans programlari
Neval AZAK Orta skl hi
hazirlamak. hazirlanmamasi durumunda yer Siirekli mevzuat takibi yapmak.
alan performans gostergelerinin
gerceklesme durumlart
Olciilemez.
) o . Ozlem SEZER . Hazirlanan nakit taleplerini, ti¢ aylik nakit ihtiyaglarinin
Hazine yardim taleplerinin haftalik, aylik, ti¢ aylik Yiiksek Idari para cezasinin olusmast bildirilmesine iliskin olarak hazirlanan Kilavuzda belirtilen
ve yillik iglemlerini gergeklestirmek. Neval AZAK Itibar kaybmimn olusmas esaslar ¢ercevesinde, bir adet merkez birimlerine, bir adet de

tagra birimlerine ait olmak ilizere NTAS’da yer alan formu




doldurmak suretiyle her ayin son is giiniinden dort is giinii 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 giincelleme yapilmasi

Ayrmtili Finansman islemini gergeklestirmek.

Ozlem SEZER

Neval AZAK

Yiksek

Gtiven Kayb1 olugsmasi
Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi
Gorevin Aksamasi

Gelirlerin gerceklesme ay ve donemlerinin ge¢mis yil verileri
incelenerek tespit edilmesi,

Gelirlerin yasal dayanaklarindan gerg¢eklesme donemlerinin
tespit edilmesi,

Harcama birimlerinin ihtiyaglarinin tam olarak tespit edilmesi,

Hazirlayan

Ozlem SEZER

Onaylayan
Abdulkadir YILDIRIM




