EK: 1
	HARCAMA BİRİMİ: Mühendislik Fakültesi 

	ALT BİRİM *            : Mali İşler

	Sıra No
	Hizmetin/Görevin Adı
	Riskler
	Risk Düzeyi**
	Kontroller/ Tedbirler
	Görevi Yürütecek Personelde Aranacak Kriterler

	1
	Kadro yeri Mühendislik Fakültesi olan tüm idari ve akademik personelin maaş ödeme iş ve işlemleri.
	-  İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı 
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
· Soruşturma
· Cezai İşlem
· İdari Para Cezası
· Kurumsal İtibar Kaybı
· Ekonomik Kayıp
· Kamu Zararı
	Yüksek
	· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
· Çalışma takvimi oluşturulması
	-   Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek

	2
	Ödenen maaş ve ücretlerin kurum ve şahıs primleri karşılıklarının Sosyal Güvenlik Kurumuna elektronik olarak yasal süresi içerisinde gönderilmesi
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı 
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
· Soruşturma
· Cezai İşlem
· İdari Para Cezası
· Kurumsal İtibar Kaybı
· Ekonomik Kayıp
· Kamu Zararı
	Yüksek
	· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
· Çalışma takvimi oluşturulması
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek

	3
	SGK ve Muhtasar Beyanname İşlemleri (Staj ve 31. Madde Görevlendirme Girişleri/Çıkışları)
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı 
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
· Soruşturma
· Cezai İşlem
· İdari Para Cezası
· Kurumsal İtibar Kaybı
· Ekonomik Kayıp
· Kamu Zararı
	Orta
	· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
· Çalışma takvimi oluşturulması
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek 

	4
	Bireysel Emeklilik Sistemine dahil olan personelin maaşlarından kesilen katkı paylarının yasal süresi içinde ilgili emeklilik şirketine gönderilmesi.
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı 
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
· Soruşturma
· Cezai İşlem
· İdari Para Cezası
· Kurumsal İtibar Kaybı
· Ekonomik Kayıp
· Kamu Zararı
	Orta
	· Yasal sürelere dikkat edilmesi
· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi 
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek 

	5
	Görev zararları içerisindeki %20 ek karşılık ve faturalı alacak kurum borçlarının yasal süresi içinde Sosyal Güvenlik Kurumuna ödenmesi.
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı 
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
· Soruşturma
· Cezai İşlem
· İdari Para Cezası
· Kurumsal İtibar Kaybı
· Ekonomik Kayıp
· Kamu Zararı
	Orta
	· Yasal sürelere dikkat edilmesi
· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi 
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek 

	6
	Ücretsiz izindeki personelin Genel Sağlık Sigortası primlerinin yasal süresi içerisinde gönderilmesi.
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı 
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
· Soruşturma
· Cezai İşlem
· İdari Para Cezası
· Kurumsal İtibar Kaybı
· Ekonomik Kayıp
· Kamu Zararı
	Orta
	· Yasal sürelere dikkat edilmesi
· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi 
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek 

	7
	İcra takibi yazılarının yasal süresi içinde İcra dairesine, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirilmesi ve ilgili personele tebliğ edilmesi.
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı
	Orta
	· Yasal sürelere dikkat edilmesi
· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi 
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak 
· Microsoft Word bilmek 
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Belge Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Mali Yönetim Sistemi (MYS) bilmek
· Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemini (SGK) bilmek 

	8
	Bütçe ve Ödenek Kullanım İşlemleri
	· İşgücü Kaybı
· Personele Olan Güven Kaybı
· Birime Olan Güven Kaybı
· Zaman Kaybı
· Hak Kaybı
· Kalite Kaybı 
	Düşük
	· Yasal sürelere dikkat edilmesi
· Kurum içi eğitim
· Birim içi eğitim
· Teknik bilgi 
· Mevzuat kontrolü
· Çoklu kontrol
	· Mesleki uzmanlığa sahip olmak 
· İlgili mevzuata hâkim olmak
· Microsoft Word bilmek
· Microsoft Excel bilmek
· Üniversite Bilgi Yönetimi Sistemi (ÜBYS) bilmek
· Bütçe Yönetim Enformasyon Sistemi (e-Bütçe) bilmek
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HASSAS GÖREV TESPİT FORMU

*    Bu bölüme …Şube Müdürlüğü/…Birimi yazılacaktır.
**  Risk düzeyi, görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir.


