T.C. Dokiiman No Hg. Form.1
CUMHURIYET UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 30.05.2016
HASSAS GOREV RAPORU Revizyon Tarihi
1974 Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Revizyon No
Standart 2: Misyon, 2.6. idare yoneticileri faaliyetlerin yiriitiilmesinde hassas gérevlere iliskin prosediirleri belirlemeli ve personele
organizasyon yapisl ve duyurmalidir
gorevler 2.6.1.Hassas gorevlere iliskin prosedirlerin belirlenmesi ve hassas gorevler icin gérev tanimlarinin hazirlanmasi.
Hassas Gorev (Tanim) Kurum/organizasyonlarin hizmet ve faaliyetlerinin yurttilmesi esnasinda kurum imajini sarsacak, itibar kaybina sebep
olacak is ve islemlere, bunun yaninda hizmet ve faaliyetleri etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik bakimindan olumsuz yénde
etkileyecek gorevlere hassas gorev denir.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi:

Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Alinacak Onlemler
Personel Getirilmeme
1.0n Mali Kontrole tabi evraklar ile Taahhiit | Aysel TOPCU 1.Kamu zararina sebebiyet | 1.Birime gelen On Mali Kontrol islemlerinin mevzuat ve diger
Dosyalarinin ve sézlesmelerin kontrolii Halil SASMAZ verme riski hukuki dizenlemelere uygunlugunun Mevzuatta belirlenen
1-Gelir, gider, varlik ve yukimlultklere iliskin | Salih KURT sureler zarfinda incelenmesinin saglanmasi.
mali karar ve islemlerin mali mevzuata 2.ilgili Personelin ¢esitli egitim programlarina katiliminin
uygunluk agisindan denetimi saglanmasi suretiyle mevzuata hakim olmasi hususunun
2-Mali karar ve islemlerin etkililik, ekonomiklik gozetilmesi.
ve verimlilik agisindan kontroli 3.Mevzuat degisikliklerinin takip edilmesi.
2.i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar Vedat VURUSAN 1.Zaman Kaybi 1.i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planindaki faaliyetlere
ic Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan ve | Ali GUVEN 2.Glven Kaybi dair calismalarin birim bazinda takip edilmesi.
tamamlanma tarihleri belirtilen g¢alismalarin 2.ic Kontrol Standartlari konusunda ilerleme yapamayan
yeterince anlagilamamasi birimlere destek verilmesi.
3.ic kontrol Sistemi izleme araglari gelistirerek i¢ Kontrol
Sisteminin izlenmesinin saglanmasi.
4.i¢ Kontrol Konusunda egitimler diizenlenmesi.
5.ic kontrol diizenlemelerinin takip edilerek ¢alismalarin
giincellenmesi
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3.Akademik ve idari Personel Maas Ve Ozliik

Nuran OZBEK

1.Maii Sorumluluk

1.0zIlik Islemlerine iliskin evraklar On mali kontrole tabi

islemleri Salih KURT 2.idare ve Personelin tutulmasi.

Personel Modiili Bilgi Sistemine yanlis Aydan KALELI guveninin kaybolmasi 2.llgili birimler tarafindan Isleme ait bilgilerin yanlis

girilmesi. 3.idari Para Cezasi bildirilmesini 6nlemek adina ilgili harcama birimleri ile
koordineli galisiimasi ve bilgilendirme toplantilari yapilmasi.

4-Personelin Gorevden Ayrilmasi Altan OZBEK 1.Gorevin aksamasi 1-Gorevinden ayrilacak olan personel gérevinden ayrilmadan

once yerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve
islemler ile ilgili en az bir ay énceden bilgilendirme yapmasi
saglanmasi.

2-Gorevinden ayrilan personelin Gorev Devri Rapor Formunu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim amiri
tarafindan onaylanmasinin saglanmasi.

Muhasebe ve Kesin Hesap Raporlama Birimi:

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine

Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

1.Kesinlesen icra Kararlari Hediye KAVCI 1.Cezai islem 1.icra Dairesinden gelen yazilara en geg 7 giin iceresinde
icra islemlerinin siiresinde ve gerektigi gibi Suleyman EROZAN| 2.Tenkit cevap verilmesi.
yapilamamasi Salih KURT 3.Glven Kaybi 2.Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin icra dairesine
gonderilmesi
3.Muhasebe Yetkilisinin stire¢ kontrolii yapmasi
4.islem siireci hakkinda Daire Baskanina bilgi verilmesi.
2. Sosyal Guvenlik Kesintileri Ayhan TAS 1.Idari Para Cezasi 1.SGK Pirim kesintilerinin tahakkukunun harcama birimleri
1-Harcama Birimlerinden Sosyal Glvenlik Slleyman EROZAN 2.Guven Kaybi tarafindan zamaninda yapilmasinin saglanmasi ( Ayin en geg
Kesintilerinin siiresinde ve dogru olarak Salih KURT 24’ine kadar).

yapilamamasi.

2-Harcama Birimleri tarafindan tahakkuka
baglanan prim kesintilerinin siresi icerisinde
6denmemesi.

evraklarinin
tutarlarinin

tahakkuk
tahakkuk

2.Harcama birimlerinden gelen
muhasebe  kayitlari  ile  pirim
karsilastiriimasi

3.SGK pirim kesintilerinin stresinde gidebilmesi icin
Bildirgelerin Baskanliga ulastig gin veya en geg ertesi gilin
odeme islemlerinin gerceklestirilmesi.
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3.Muhtasar, KDV, Damga Vergisi
Beyanname verme siireci

Vergi ylikiimllUklerinden dogan
beyannamelerin dogru ve
zamaninda verilmemesi.

Slleyman EROZAN
Salih KURT

1.idari Para Cezasi
2.Gliven Kaybi

1.SAY2000i de ki Mizan raporlarindaki bilgilerin beyannameye
dogru olarak gecilip gecilmedigi titizlikle kontrol edilir

2.Yasal siireler dolmadan (izleyen ayin 23. giinii aksamina
kadar beyanname verilir ve 26. GUnl aksamina kadar
odenir.)takip eden ayin ilk haftasi icerisinde beyannameler
verilir.

3.Beyannameler verilmeden 6nce Muhasebe Yetkilisi ve Daire
Baskani tarafindan Kontrol edilmesi

4.Proje Muhasebe islemleri
Projelerden yapilan déviz 6demeleri.

Yal¢in BAL
Salih KURT

1.Mikerrer 6deme riski
2.Mali Sorumluluk

1.Yapilacak doviz 6demelerinde harcama birimlerden gelen
o6deme evraklarinda yer alan fatura ve banka hesap bilgilerinin
kontrol.

2.Bankaya ayni 6demeye ait TL olarak gonderilecek 6deme
talimatinda mukerrer 6deme olmamasi icin gerekli uyarilarin
yazilmasi

3.Kur farkliigi nedeniyle yapilabilecek eksik/fazla 6demelerin
tespiti icin banka hesap ekstreleri ve 0Odeme emrinin
karsilastiriimasi.

5.Vezne islemleri

1.Teminatlarin hesaba alinmasi sirasinda
isim, tutar vb. hatalar yapilmasi.
2.Banka hesabindan banka

tarafindan fazla/eksik 6deme

yapilmasi.

Hiseyin YOLACAN
Salih KURT

1.Mikerrer 6deme riski
2.Mali Sorumluluk
3.Gliven Kaybi

1.Teminatlarin hesaba alinmasi sirasinda yapilacak hatalarin
sistemsel olarak dizeltilmesi mimkin olmadigindan Mevzuat
geregi yapilacak rutin kontrollere 6nem gosterilmesi, isin
deneyimli personel tarafindan yapilmasinin saglanmasi.
2.0deme emri banka ekstreleri ve muhasebe kayitlari kontrolii
ile tespit edici kontrol yapilip s6z konusu durum olustugunda
banka ile iletisime gecilerek fazla 6demenin tahsili eksik
6demenin ifasi ile banka hesabinin diizeltilmesi saglanacaktir.
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6.Tasinir Konsolide islemleri

Salih KURT

1.Kamu zararina sebebiyet

1.Harcama birimleri tasinir islemlerinin koordinasyonunun

Onder ARSLAN verme riski saglanmasi,
Metin TATAY 2.Mali Sorumluluk 2.Slre¢ akisinin  takip edilmesi, gergeklesmesi muhtemel
Serkan AYDIN 3.Guven Kaybi aksakliklar icin gerekli 6nlemler alinmasi.

7.Personelin Gorevden Ayrilmasi Altan OZBEK 1.Gorevin aksamasi 1-Gorevinden ayrilacak olan personel gorevinden ayrilmadan

once yerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve
islemler ile ilgili en az bir ay 6nceden bilgilendirme yapmasi
saglanmasi.

2-Gorevinden ayrilan personelin Gorev Devri Rapor Formunu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim amiri
tarafindan onaylanmasinin saglanmasi.

Biitge Performans ve Stratejik Planlama Birimi:

Hassas Gorevler

Hassas Gorevi
Olan Personel

Gorevin Yerine
Getirilmeme Sonucu

Alinacak Onlemler

1.Ayrintili Finansman

Programinin hazirlanmasi.

Odenek dagilimlarin mevzuat uygun ve islevsel
olarak yapilamamasi.

Vedat VURUSAN
Ali GUVEN

1.Gilven Kaybi
2.Zaman Kaybi
3.Gorevin Aksamasi

1.Yili Bltce Kanunu ile tahsis edilen o6denekler dahilinde
hazirlanmasi.

2.Bitce Kanunu Uygulama Tebligleri ile 6nceki yillar bltce
gerceklesmeleri ve AFP vize oranlarinin g6z onilnde
bulundurulmasi.

3.Harcamalarin niteligi, mevsimsel ozellikler ve diger 6zel
durumlar dikkate alinarak 6denek dagilimlarinin yapilmasi.
4.Gelir gerceklesmelerin donemsel olarak takip edilerek gelir
dagihimin bu dogrultuda yapilmasi.

5.Bltce odeneklerinin ayhk ve Uger aylk dagitim miktarlari
biitce giderlerinden az olmamali.

6.Duslik miktarh 6deneklerin ilk alti ayda serbest birakilmasi.
7.AFP hazirlanirken Ocak ayi icin Maliye Bakanhgi tarafindan
Serbest birakilan 6deneklere yer verilerek bu serbesti tutarinin
altinda tutar belirlenmemesi.
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2.Kurumsal biitge 6deneklerinin detay

Vedat VURUSAN

1.Glven Kaybi

1.Harcama birimlerinin 6nceki yil biitce gider gerceklesmeleri

diizeyde Birimlere dagitimi Ali GUVEN 2.Zaman Kaybi dikkate alinmali.
1.Birimler tarafindan gereksiz 6denek talebinde 3.Gorevin Aksamasi 2.Birimlerin 6denek ihtiyagc tespit edilerek bu ihtiyaglar
bulunulmasi. dogrultusunda kurumsal biitce 6denekleri harcama birimlerine
2.Nakit talep ve islemlerinin zamaninda dagitilmali.
yapilmamasi nedeniyle karsilasilabilecek idari
ceza parasl.
3.Hazineden Her ay Ug Aylik Nakit Vedat VURUSAN | 1.Giiven Kaybi 1.Hazirlanan nakit taleplerinin, her ayin son is gliniinden dort
Talebinde bulunma islemleri Ali GUVEN 2.Zaman Kaybi is glini 6nce Nakit Talep Sistemine girisinin yapilmasi.
3.Gorevin Aksamasi 2.Sistem tarafindan e-posta ile gonderilen sirelere dikkat
4.idari Para Cezasl edilmesi.
Girisi yapilan verilerin onaylanmadan dnce Muhasebe Yetkilisi
ve Daire Baskani tarafindan Kontrol edilmesi.
4.Personelin Gorevden Ayrilmasi Altan OZBEK 1.Gorevin aksamasi 1-Gorevinden ayrilacak olan personel gérevinden ayrilmadan

once vyerine bakacak olan personele yapilacak olan is ve
islemler ile ilgili en az bir ay 6nceden bilgilendirme yapmasi
saglanmasi.

Gorevinden ayrilan personelin Gérev Devri Rapor Formunu
eksiksiz doldurmasi saglanip ve bu formun birim amiri
tarafindan onaylanmasinin saglanmasi.
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