HASSAS GOREVLER LISTESI

ISPARTA
YGULAMALI BILIMLER

Birimi:MAAS, YOLLUK VE TAHAKKUK SUBESI
Alt Birimi:Maas, Yolluk ve Tahakkuk

Hassas Gorevler

Siirekli Iscilerin iicretlerinin
hesaplanmis oldugu mevcut durumdaki
Maas Hesaplama Programina; Toplu Is
Sézlesmesi ve Is Kanununa gore iicret
ve sosyal haklarimin girilerek, isci
iicretlerinin dogru hesaplanmasini
saglamak.

Birimlerden gelen isci Puantajlarinin
kriterlere Uygunlugunun kontrol edilip
Onaylanmasi

Hassas Gorevi
Olan Personel
Unvan/Ad-Soyad

1-Abdullah
ERSOY
2-Ebru KUZGUN

1-Abdullah
ERSOY
2-Ebru KUZGUN

Risk
Diizeyi**

Yiksek

Yiksek

Sayfa No:

Gorevin Yerine Getirilmeme
Sonucu

1-1dari yaptirimlar

2-Kamu zarari

3-Calisan personel i¢in mali kayip
4-SGK ve Maliye gibi kurumlar
tarafindan uygulanan cezai islem

1-Idari yaptirimlar

2-Kamu zarar1

3-Calisan personel i¢in mali kayip
4-SGK ve Maliye gibi kurumlar
tarafindan uygulanan cezai islem

IIk Yayin Tarihi:
Giincelleme Tarihi:
Icerik Revizyon No:

Pr:psediirii (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Kontroller)

1-Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
siirekli giincel tutulmasi.
2-Siire¢ ve tarihlerin takip
edilmesi.

3-Gorev verilenlere gerekli
uyarilarm yapilmast.

1-izin-Rapor ve imza foylerinin
zamaninda ve dogru bir sekilde
birime gelmesi.



Birimimjzin kadrosunda bulunan
Siirekli Isci, Memur ve 4/B Sozlesmeli

personellere ait iicretlerinin; ilgili maas

programlarinda iicretleri
hesaplamasini yaptiktan sonra,

1-Abdullah

dogrulugunun kontrollerini yapildiktan ERSOY

sonra gerekli olan kanitlayici belge,
evrak ve raporlarin ¢iktisim alarak;
Strateji Daire Baskanhgina
gonderilmesi ve birimimizde diizenli
bir sekilde arsivlenmesi.

Sosyal Giivenlik Kurumuna ait
internet ortaminda bulunan Vizite
Giris Sisteminden personellerin
istirahat ve dogumla ilgili raporlar
giinliik kontrolleri yapilarak sistem
iizerinden onaylamak ve ayhk
iicretlerini rapor durumuna gore tesis
etmek.

Gorevlendirme Harcirahi ve siirecleri

2-Ebru KUZGUN

1-Abdullah
ERSOY
2-Ebru KUZGUN

1-Abdullah
ERSOY
2-Ebru KUZGUN

Yiksek

Yiksek

Yiksek

1-1dari yaptirimlar

2-Kamu zarar1

3-Calisan personel i¢in mali kayip
4-SGK ve Maliye gibi kurumlar
tarafindan uygulanan cezai islem

1-1dari yaptirimlar

2-Kamu zarari

3-Calisan personel i¢cin mali kayip
4-SGK ve Maliye gibi kurumlar
tarafindan uygulanan cezai islem

1-Harcirah Kanununa gore
Yurtiginde ve Yurtdisinda
diizenlenen kongre, konferans,
seminer ve benzeri bilimsel
toplantilar ile bilim ve meslekler ile
ilgili diger toplantilara katilmak
lizere gorevlendirilen, Akademik,
idari ve teknik personelin, harcirah,
yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerinde mevzuat ve alanlardaki

1-Personelin gerekli egitimler
almasini saglamak ve bilgilerini
stirekli gilincel tutulmasi.
2-Siireg ve tarihlerin takip
edilmesi.

3-Gorev verilenlere gerekli
uyarilarin yapilmasi.



Dogum, 6liim yardim, evlilik, bosanma
ve icra gibi siirekli degisebilen Sosyal
Hak ve kesintiler ile ilgili evrak ve
belgelere gore takip edilerek, kisilere
odeme, Kkisilerden tahsil edilmesi ile
ilgili islemleri yiiriitmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu bildirge ve
vergi kesintilerinin Beyanu ile ilgili
Muhtasar Beyanname icin gerekli on
verilerini hazirlayip, her ay kanuni
siiresi icinde ilgili kuruma E
Beyanname sistemi iizerinden
bildirimini yapmak. Bildirimi yapilan
beyanname ile ilgili raporlarin ¢iktilan
alarak, arsivlemek ve ayrica bir
niishalarim Strateji Daire Baskanhgina
gondermek.

1-Abdullah 2-Kamu zarar1

ERSOY Yiiksek 3-Calisan personel i¢in mali kayip

2-Ebru KUZGUN 4-SGK ve Maliye gibi kurumlar
tarafindan uygulanan cezai islem

1-Abdullah 1-1dari yaptirimlar

ERSOY Yiiksek 2-SGK ve Maliye gibi kurumlar

2-Ebru KUZGUN tarafindan uygulanan cezai islem

ONAYLAYAN

faaliyetlerde hata veya usulsiizliik

yapilmasi
2-Mali kayip ve kaynak israfi

1-1dari yaptirimlar

Idari ve Mali isler Daire Baskam
Atilgan KUNT

1-Personelin gerekli egitimler
almasimi saglamak ve bilgilerini
siirekli giincel tutulmas.
2-Siireg ve tarihlerin takip
edilmesi.

1-Personelin gerekli egitimler
almasimi saglamak ve bilgilerini
stirekli gilincel tutulmasi.
2-Siire¢ ve tarihlerin takip
edilmesi
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