Harcama Yetkililigi islemleri

T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIiVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI

1- Odeneklerin kontroliiniin yapilmamast
2- Ihtiyacin tespitinde eksiklik

3- Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar gergevesinde gergeklestirilmesinin

HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

1- Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
2- Ihtiyacin tespit edilmesi

3- Yapilacak harcamalarm ilgili mevzuatlar gerg ind

. L. =

gergeklestiri
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Ihtiyaglarmn belirlenmesi ve 5deneklerin kontrolii ile
ilgili personele egitim verilmesi

5- Sorusturmaasi

saglanmamasi
1- idari Para Cezasi
. RO . 2- Kamu Zarart - I- Qdf:neklerm lfonntolum.m yapilmast Ihtiyaglarin belirlenmesi ve 5deneklerin kontrolii ile
Gergeklestirme Gorevliligi Islemleri 3- Personel ve Paydaslarin magdur olmasi 2- Ihtiyacin tespit edilmesi . - . N
i - . . T ilgili personele egitim verilmesi
4- Itibar Kayb1 3- Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gerg: de gergeklestiril 1

Vergi Islemleri Siireci

1- Idari para cezasi ortaya gikmasi

2- Vergi ziyan ve gecikme cezasina neden olmast

3- Beyanname siirelerinin gegmesi, zamaninda 6denmemesi
4- Beyan edilen miktardan farkli 6deme yapilmasit

1- Odeme siirelerine dikkat edilmesi ve caliyma takvimi yapilmast

2- Beyannamelerin kontrol edilmesi

3- Mizan Raporlari, Yardime defter tutarlari ve vergiye tabi evraklarn tutarlarmm karsilastiriimasi
4- Yasal siirelere dikkat edilerck 6deme isleminin yapilmasi

ihtiyaglarin belirlenip bu dogrultuda tedbirler
alnmasi

Gegici veya Kesin Teminat Islemleri

1- Gérevde aksakliklarin olugmast
2- Kamu zarar1

3- Mali sorumluluk dogmast

4- Hak sahibinin magduriyeti

1- Teminat Mektubu Teslim Tutanagt ile .teslim alinan teminat mektuplarinin kasada saklanmasi

2- Siiresi dolan teminat mektuplarmimn iade islemlerinin takibi

3- Teslim ederken ve teslim alirken mevzuat geregi evraklarin bulundurulmast. (SGK, vergi borcu yoktur, birim
iist yazisi vs.)

Cift tarafli kontrolun saglanmasi

SGK islemleri

1- Cezai yaptirimlar

2- Kamu zarar1

3- i¢ ve dis paydaslarin magdur olmast
4- itibar kayb1

1- SGK prim kesintilerinin siiresinde gonderilebilmesi i¢in gorevli tarafindan takip edilerek tahakkukunun
harcama birimleri tarafindan zamaninda yapilmasmin saglanmasi

2- Harcama birimlerinden gelen tahakkuk evraklarinin muhasebe kayitlari ile prim tahakkuk tutarlarinmn
karsilastiriimasi

3- SGK prim kesintilerinin yasal siiresinde 6deme islemlerinin gergeklestirilmesi

Evrak kayitlarimn takibinin yapilmast

Taginmaz Kiralar

1- Kamu zarar1
2- Personel ve paydaglarm magdur olmast
3- itibar kayb1

1- Gelir ve alacaklarm tahsilinin takibi ve gereken yazismalarm yapilmasi
2- Tabhsil edilemeyen alacaklarin Hukuk Miisavirligine bildirilmesi

Cift tarafli kontrolun saglanmasi

Personelin Gorevden Ayrilmast

1- Gorevin aksamasi

1- Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden ayrilmadan once yerine bakacak olan personele

yapilacak olan islemler ile ilgili bilgilendirme yapmasi sagl I

2- Personel Daire Bagkanhigma yazi yazihip yerine personel gorevlendirilmesi yoniinde ¢ahsmalar yapilmal:

Cift tarafli kontrolun saglanmasi

icra islemleri

1- Cezai yaptirimlar

2- Kamu zarar1

3- I¢ ve dis paydaslarin magdur olmas
4- ftibar kayb1

1- icra Dairesinden gelen yazilara en geg 7 giin iginde yerine ulagmis olmali ayni giin veya en geg ertesi giinii
cevap verilmesi

2- Maastan kesintisi yapilan tutarlarm maas 6demelerinden sonra derhal icra dairesine gonderilmesi

3- Gerekli muhasebe kayitlarin tutarak aylik bazda kalan icralik borg tutarimn takip edilmesi

Cift tarafli kontrolun saglanmasi

Kesin Hesap Raporunun hazirlanmast

1- Muhasebe kayitlarinda hata yapilmasi

2- Yasal siire iginde hazirlanan kesin hesabin i¢ ve dis denetimce elestirilmesi ilgili

kamu kurumlarma ve TBMM'ye gonderilmemesi

Hazine ve Maliye Bakanligi ile heap bazinda ve taslak olarak mutabakatinin saglanmasi ve yasal siirece uyulmast

Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrintili kontrollerinin
yapilmast

Avans ve Kredi Islemleri

1- Verilen avanslarin kapatilamamasi
2- Avansin siiresinde mahsup edilmemesi

Gorev ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak

Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrintili kontrollerinin
yapilmast

KBS Personel Yetkilendirme Islemleri

1- Odeme evraklarinda gecikmelerin meydana gelmesi
2- Gorevde aksakliklarm meydana gelmesi
3- Hak kayb1 olugmasi

KBS personel yetkilendirilmesi yapilirken ilgili birimden gelen yaziya istinaden yetkilendirilmenin yapilmasi
yazida gorevlendirmenin kime ve hangi géreve yetkilendirilmesi yapilacagi agikga belirtilmesi

Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrintili kontrollerinin
yapilmast

Kefalet, Sendika Kesinti Odeme Islemleri

1- Cezai yaptirimlar

2- Kamu zarar1

3- ¢ ve dis paydaslarin magdur olmast
4- itibar kayb1

1- Kefalet ve Sendika 6deme evraklarininharcama birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun yaptirilmasi
2- Kefalet ve Sendika kesintilerinin bankayasiiresinde gonderilebilmesi igin siirecin takip edilmesi

3- Sendika 6demelerinin her aymn 20'sine kadar 6demesi

4- Kefalet 6demelerinin ise her aymn son 4 giiniine kadar 6denmesi

5- {lgili birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe kayitlarindaki miktarlarmnimn karsilagtirilmast

6- Muhasebe Yetkilisinin siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol etmesi

Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrintili kontrollerinin
yapilmast

Bireysel Emeklilik Sistemi Kesintisi Odemeleri

1- Idari para cezas ortaya gikmast
2- Giiven kayb1 olusmasi
3- Sorusturma agilmast

1- BES kesintilerinin harcama birimleri tarafindan zamaninda tahakkukunun yaptirilmasi

2- BES 6demesi isleminin aymn 15 inden itibaren 5 is giinii i¢inde 6denmesi

3- {lgili birimden gelen tahakkuk evraki ile muhasebe kayitlarindaki miktarlarnm kargilagtiriimast
4- Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip altinda bulundurarak kontrol edilmesi

Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrintili kontrollerinin
yapilmast
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Banka Hesaplarmin ve Ekstrelerinin Takibi

T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIiVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

1- Cezai yaptirimlar

2- Kamu zarar1

3- i¢ ve dis paydaslarm magdur olmast
4- ftibar kayb1

1- Kontol ve sisteme girislerin zamaninda yapilmast

2- Banka hesaplar ile mizan karsilastiriimasi

3- Vadesi dolan hesaplarn faizinin tahsil ve taahhuk islerinin ve eksiksiz
4- Banka hesabna yatan paralarin kontrol edilmesi ve kayit altma alinmasi

5- Odemesi yapilan islemlerin miktarmin dogru olup olmadigmmn kontrol edilmesi

Yayim Tarihi : 02.06.2023
Revizyon No: 0
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Tedbirlerin almarak gerekli kontrollerin yapilmasi

Odeme Emri Belgelerine Ait fslemler

1- Cezai yaptirimlar

2- Kamu zarar1

3- i¢ ve dis paydaslarin magdur olmast
4- itibar kayb1

1- Bankaya verilecek talimatin TL ve Doviz Gonderme Emri kullanilarak ve para birimine dikkat edilerek
gonderilmesi

2- Kur farkliligi nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla 6demelerin tespiti i¢in banka hesap ekstreleri ve 6deme
emrinin karsilastiriimasi

3- Degerleme islemlerinin gergeklestirilmesi

4- Banka hesaplari ile mizan kargilastiriimasi

5- Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi

6- Banka hesabina yatan paralarin kontrol edilmesi ve kayit altina alinmast

Cift tarafli kontrolun saglanmasi

Taginir Islemleri Takip ve Konsolidesi

1- Cezai yaptirimlar
2- Kamu zarar1
3- itibar kayb1

1- Mali y1l igerisinde aylik olarak kontrollerin yapilmasi

2- Tasmnir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari ¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan yii
onlemlerin alnmasi

3- Birimler arasi koordinasyon ve isbirligini saglayarak uyumlu ¢alisilmasinin saglanmasi

4- Birimlerden gelen tagmirlara ait {iger aylik donem raporlarin sisteminden alinan raporlarla kontrol edip
uygunlugunun saglanmast

Imesi igin gereken

Personellerin koordinasyonunun saglanmasi
ihtiyaglarin belirlenip gerekli tedbirlerin alinmast

Ozgelir Takibi Is ve Islemleri

1- Kamu zarari olusturma riski

2- Kaynaklarm etkin ve verimli kullanilamamas:
3- Gorevin aksamast

4- Cezai yaptirimin ortaya ¢ikmast

Mevzuata uygun olarak personele gerekli bilglendirmenin ve denetlemenin yapilmasi

Personellerin koordinasyonunun saglanmasi
ihtiyaglarin belirlenip gerekli tedbirlerin alinmast

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu

1- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugununun yerine getirilmemesi
2- Gorevin aksamast
3- [tibar ve giiven kaybi

1 1

1- Harcama birimleri ile koordineli ¢aligilarak bu raporlarm siiresinde ya:
yapilmast
2- Yasal mevzuat dogrultusunda s6z konusu raporun hazirlanmasi i¢in gerekli ¢alismalarm yapilmasi

igin gerekli

Personellerin koordinasyonunun saglanmast
ihtiyaglarin belirlenip gerekli tedbirlerin alinmasi

Biitge Hazirlik islemleri ve Biitge Uygulamalari

1- idari Para Cezast
2- Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
3- itibar Kayb1

1- Harcama Birimlarinin konu ile ilgili genelgeler ile bilgilendirilmesi

2- Harcama birimlerinin ge¢mis yillardaki biitge gider gergeklesmeleri dikkate alinarak bir 6nceki yilda
yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi ve eki Biitge Hazirlama Rehberi
Taslagina gore kurum biitge ihtiyacinin belirlenmesi,

3- Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda ddenek dagitim anahtarlarinmn kullaniimast,

4- Temmuz Ay1 sonuna kadar kurum biitgesi olusturularak iist yoneticiye ve Hazine ve Maliye Bakanligi, Strateji
Ve Biitge Bagkanligia raporlanmasi

5- Biitge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek gergekei yapilmasi,

6- Biitge gelir-gider tahminleri birbirleri ile uyumlu olmasi

7- Biitge islemleri mevzuata ngériilen siirelerde yapilmast

8- Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerine iliskin talep ve islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmast
9- Birimlerden gelen talep ve gondermelerin mevzuatta 6ngériilen siirelerde yapilmast

10- Biitge giderlerinin aylik ve tiger aylik donemler itibariyle raporlanmasi ve webte yaymlanmasi

Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliinii
saglanmast. ihtiyag duyulan personelin egitime
katiliminin saglanmast ve buna yonelik gerekli kontrol
tedbirlerinin alinmast

Ayrintili Finansman Programinin Hazirlanmasit

1- Personel ve Paydaslarin magdur olmasi
2- itibar Kaybi
3- Odemelerin Aksamast

1- Biitge onaylandiktan sonra birimlerin teklifleri ve ihtiyaglarmmn degerlendirilmesi

2- H larmn niteligi, n 1 6zellikler ve diger 6zel durumlar dikkate alinarak 6denek dagiliminin
yapilmast

3- Gelirlerin ger¢eklesme donemlerinin tespit edilmesi

Dénemsel olarak kontrollerin saglanmasi ve gerekli
tedbirlerin alnmasi

Kurumsal Biitge Odeneklerinin Harcama Birimlerine
Dagitilmast {s ve Islemleri

1- Kaynaklarmn etkili, ekonomik ve verimli olarak kullanilamamast

2- Odenek talep ve génderme belgelerinin zamaninda yapiimamasi ve giderlerin faize
diismesi

3- Odenek aktarma, ekleme ve revize islemlerinde yasal mevzuattaki smirlamalarin
20z ard1 edilmesi

1 1

Harcama birimleri ile koordineli ¢alisilarak bu raporlarmn siiresinde
yapilmahdir.

i¢in gerekli

Personellerin koordinasyonunun saglanmasi
ihtiyaglarin belirlenip gerekli tedbirlerin alinmasi
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Performans Programinin Hazirlanmasi

T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIiVERSITESI
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

1- Mevzuata uygunsuzluk

2- Performans programinda hedeflerin gergekgi olarak belirlenmemesi ve stratejik plan-
biitge baglantisimn kurulamamasi

3- Birimlerin performans ger¢eklesme sonuglarin ve hedeflerini zamaninda, tutarl ve
eksiksiz hazirlamamasi ve géndermemesi,

4 Birim performans gergeklesmelerinin ve hedeflerinin siiresi iginde génderilmemesi
sonucu Performans Programinin kanunda belirtilen siire zarfinda kamuoyuna
duyurulamamasi.

1. Giincel mevzuatin takip edilerek varsa gerekli diizenlemelerin yapilmasi,

2. Performans hedeflerinin stratejik plan dahilindeki amag ve hedefler dogrultusunda 6lgiilebilir ve gergekei
olarak belirlenmesi,

3. Biitge 6deneklerinin ilgili y1l performans hedefleri dogrultusunda hazirlanmasi,

4. Birim y0neticilerinin birim performans ger¢eklesmelerinin ve hedeflerinin zamaninda, tutarli ve eksiksiz
gonderilmesi hususunda gerekli onlemleri almasi,

Yayim Tarihi : 02.06.2023
Revizyon No: 0
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Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrintili kontrollerinin
yapilmast

Sayistay Raporlart

1- Denetim bulgularina zamaninda cevap verilmemesi sonucunda disiplin ve ceza
kovusturmasi yapilmasi

2- Denetimler sirasinda istenilen bilgilerin zamaninda ve istenildigi sekilde
verilememesi sonucunda ilgililere disiplin ve ceza kovusturmasi yapilmasi ayliktan
kesme cezas1 verilmesi

1- Sayistay denetimi, diizenlilik denetimi ve performans denetimini ilkelerine uygun olarak diizenlenmesinin
saglanmast

2- Denetim bulgularina zamaninda cevap verilmeli

3- Denetimler sirasinda istenilen bilgilerin zamaninda ve istenildigi sekilde verilmesi

Ihtiyag duyulan personelin egitime katiiminmn
saglanmasi ve buna yonelik gerekli kontrol
tedbirlerinin almmasi

i¢ Kontrol Sistemi Calismalari

1- idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliliklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde yonetilmemesi

2- Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzluklarin olusmasi

3- Karar olusturmada, zamaninda ve giivenilir bilgi edinilememesi

4- Varliklarmn kétiiye kullanilmast ve israf edilmesi

5- Idarenin yaptig1 faaliyetlerde belli bir standardin olmamast

1- Idarenin etkili bir sekilde yonetilmesi, mali kararlarda usulsiizliiklerin 5nlenmesi, zamaninda ve giivenilir bilgi
elde edilmesini saglayan etkin bir kontrol mekanizmasi olusturulmalidir.

2- i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinda yer alan galismalarin geregi gibi yerine getirilerek belirli bir
standardim olusturulmasi saglanmalhdir.

3- i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere dair alismalarm birim bazinda takip edilerek
gereken bilgilendirmenin yapilmalidir.

4- ¢ kontrol standartlari konusunda ilerleme yapamayan birimlere destek verilmelidir. |

5- i¢ kontrol sistemi k da egitimler dii lidii

Gerekli tedbirlerin alinarak kontrollerinin saglanmasi

Universite izleme Kriterleri

1- Universiteye iliskin degerlendirmenin yanlis yapilmast
2- Kamuoyuna yanls bilgilendirme yapilmasi

1- Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliiniin saglanmast
2- Personelin bilgilendirilerek gerekli diizenleme ve denetlemelerin yapilmasi

ihtiyag duyulan personelin egitime katilimmmn
saglanmasi ve buna yonelik gerekli kontrol
tedbirlerinin almmasi

Mevzuata iliskin Goriis Olusturma

1- Giiven kayb1 olusmast

2- Gorevde aksakliklarm meydana gelmesi
3- Hak kayb1 olugmast

4- Telafisi gii¢ sonuglara yol agilmasi

1- Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliiniin saglanmast

ihtiyag duyulan personelin egitime katilimmin
saglanmasi ve buna yonelik gerekli kontrol
tedbirlerinin almmasi

Yan Odeme Cetvelleri Kontrol Islemleri

Yan 6deme cetvellerinin mevzuata uygun olmayacak sekilde onaylanmasi

Yan 6deme cetvellerinin ilgili zaman zarfinda hazirlanip onaylanmasi

Gerekli tedbirlerlerinin alinarak ayrmtili kontrollerinin
yapilmast

On Mali Kontrol islemleri

1- Mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilmemesi sonucu kamu
zarar1 ve kaynak israfi meydana gelmesi

2- Belirlenen limitlerin tizerindeki tutarlarda yapilan satin almalarin 6n mali kontrole
tabi tutulmamast hiyerarsik kontrol mekanizmasinda zafiyete sebebiyet verebilir.

3- Telafisi giig sonuglara yol agilmast

4- Gorevde aksakliklarin olugmasi

1- Kontrol Formlar1 hazirlanarak kontrollerin buna uygun yapilmasi

2- On Mali Kontrol islemlerinin Mevzuatta belirlenen siireler gergevesinde incelenmesi saglanmast
3- Personelin egitim programlarina katilimi ve giincel mevzuatin takibinin saglanmasi

4- Hatali evraklarm iade formu ile gerekgeleri belirtilerek birimlerin bilgilendirilmesi

ihtiyag duyulan personelin egitime katiliminmn
saglanmasi ve buna yonelik gerekli kontrol
tedbirlerinin alinmast

Universite Biitgesi Hazirlik Siireci

1- Mevzuata uygunsuzluk

2- Kaynaklarm etkin ve ekonomikligini saglayacak sekilde dogru olarak tahsis
edilememesi

3- Biitge planlama eksikliginden kaynakli olarak kamu hizmetlerinde aksakliklar
yasanmast ve itibar kaybi

1- Mali takvim dogrultusunda giincel mevzuatin takip edilerek varsa gerekli diizenlemeler dogrultusunda biitge
hazirlik islemlerinin gergeklestirilmesi

2- Kurum ihtiyaglarimin 6nceden tespit edilerek planlamanin bu ihtiyaglar dogrultusunda gergeklestirilmesi

3- Harcama birimlerinin gegmis yillardaki biitge gider ger¢eklesmeleri dikkate almarak gerekli planlamalarmn
yapilmast

ihtiyag duyulan personelin egitime katiliminmn
saglanmasi ve buna yonelik gerekli kontrol
tedbirlerinin alinmasi

idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmast

1- Mevzuata uygunsuzluk

2- Birimlerin faaliyet raporlarnin zamaninda, tutarl ve eksiksiz hazirlamamasi ve

gondermemesi,

3- Birim faaliyet raporlarmin siiresi iginde gonderilmemesi sonucu idare Faaliyet

Raporunun kanunda belirtilen siire zarfinda kamuoyuna duyurulamamasi hazirlanmasi
a me

4- Performans hedeflerinin biitge ile iliskilendirilmemesi

1- Mali takvim dogrultusunda giincel mevzuatin takip edilerek varsa gerekli diizenlemeler dogrultusunda biitge
hazirlik islemlerinin gergeklestirilmesi

2- Kurum ihtiyaglarmin 6nceden tespit edilerek planlamanin bu ihtiyaglar dogrultusunda gerceklestirilmesi

3 - Harcama birimlerinin gegmis yillardaki biit¢e gider gergeklesmeleri dikkate alinarak gerekli planlamalarin
yapilmast

Mevzuata gore dikkat edilerek kontroliiniin
saglanmasi
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T.C. BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI o Tariht 02062023
STRATEJi GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI Revizyon No: 0
HASSAS GOREV ANALIZ FORMU EK-1

1- Mevzuata uygunsuzluk, 1- Stratejik Planlama Kurulunun is ve islemlerin isleyisinin saglanmasi yoniinde ¢alismalar yapmasi
2- Stratejik Planlama Ekibi gorev, yetki ve sorumluluklarinda yasanilacak aksakliklar, ratete . .. s, s, Sevs! g” ¥ cals yap
. . . A 2- Tiim birimlerin stratejik plan na katilimlarmm - - N .
. 3- Stratejik Plan kapsaminda belirlenen amag, hedef ve gostergelerin Slgiilebilir, . P - - B . Ihtiyaglarin belirlenip bu dogrultuda tedbirler
Stratejik Plan Hazirlanmast lasilabilir. siirdiirilebilir olm: 3- Toplanan veri ve bilgilerin tutarli ve dogru oldugunun kontrol edilmesi alinmast
ulastiabrir, SUrGUrlebtiir ofmamast, 4- Amag ve hedeflerin gergekgi ve olgiilebilir olarak belirlenmesi ve bu dogrultuda biit¢e planlamasinin saghikl

4- Stratejik Plan performans gostergelerinin izlenmesinden sorumlu birimlerden

o . L ekilde yapilmasi
zamaninda tutarli ve eksiksiz veri temininin saglanamamasi $ ¥ap

Gorevi ustlenen hiyerarsik amire sorumluluklart hatirlatilmigtir/hatirlatilmamistir.
Birim Yéneticisi imza

Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindig: tarafimca kabul edilmistir.
Hiyerarsik Amir imza

*Hassas gorev analiz formu her bir hassas gorev icin hazirlanmahdir.
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