HASSAS GOREVLER LiSTESi

I Birim Doéner Sermaye isletme Midirligii

Alt Birim

Hassas Gorevle

Hassas Gorevi Olan

Gorevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Alinmasi Gereken Onlemler Veya Kontrolle

Doner Sermaye Ek Odemesi

Mahmut BALDIZ

Dusiik

Ek 6deme alacak personelin hak kaybina ugramasi

1)Ek 6demenin Zamaninda ve mevzuata uygun
sekilde yapilmasi saglanir.

2)Ek 6deme niteligine gore ve ilgili kanunun ve
yonetmeliklerinde belirlenen oranlara gére dagitilir.
3)ilgili personelin is akis siirecine hakimiyeti ve ilgili
mevzuat degisiklerini takip etmesi saglanir.
4)Hazirlanan Belgelerin isletme Midurligi
tarafindan denetimi yapilir.

Vergi Beyannameleri

Mahmut BALDIZ

Disuk

Yasal sorumluluklarin yerine getirilmemis olmasi, idari para cezasi.

1-DMIS de ki Mizan Raporlarindaki bilgilerin
beyannameye dogru olarak gecilip gecgilmedigi
titizlikle kontrol edilir.

2-Yasal Suireler dolmadan(izleye ayin 23 gini
aksamina kadar beyannameler verilir.)takip eden
ayin ilk haftasi icerisinde e-Beyanname programinda
beyannameler verilir.

Satin alma

Mahmut BALDIZ

Duisuk

1-ihtiyaglarin zamaninda karsilanamamasi.
2-Glven kaybi.

3-Kamu Zarari.

4-Menfaat saglama.

5-Cezai islem.

6-Sorusturma.

1-ilgili satin alma bélimiinde 6denek olup
olmadiginin kontroli yapilir.

2-is ve islemlerde gizlilige 6nem verilir.

3-Piyas arastirmasinda rekabet ortami saglanir.
4-Gorevli personelin ilgili kanun ve yonetmeliklere
hakim olmasi ve bilgilerini stirekli giincel tutmasi
saglanir.

Muhtasar, KDV, KDV 2, Damga Vergisi, Kurumlar gecici
vergisi, Kurumlar Vergisi, Beyanname verme siireci ve BA
Formu, BS Formu verme Siireci Vergi Yukamliltklerinden
dogan beyannamelerin dogru ve zamanin da verilmesi.

Mahmut BALDIZ

Disuk

1-idari Para Cezasi.
2-Glven Kaybu.

1.Mizan Raporlari, Yardimci defter tutarlari ve
vergiye tabi evraklarin tutarlarinin karsilastiriimasi.
2.Yasal sireler dolmadan izleyen ayin 23. giinii
aksamina kadar beyanname verilmesi ve 26. glini
aksamina kadar 6deme isleminin yapilmasi.
3.Beyannameler verilmeden 6nce Muhasebe
Yetkilisi tarafindan kontrol edilmesi

Biltce Hazirlama Ve Yontemi

Mahmut BALDIZ

Yiuksek

1)Zaman Kaybi

2)Gorevin Aksamasi

3)Mevzuatin Gerekliliklerini Yerine Getirilmemesi
4)Cezai islem

5)Kamu Zarari

1)Harcama Birimleri ile Koordineli Olarak ve ge¢mis
D6nem Hesabi Gelirlerde Hesaba katilarak tahmini
gelir bitgesi belirlenir.

2)Yil iginde devami olarak 6denekler takip edilir,
gerekirse 6denek aktarma ve ek biitce Hazirlama
islemleri yapilir.

3)Gegmis Yillardaki bltce gider gergeklesmeleri
isletmenin bitge ihtiyaci belirlenir.
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Muhasebe

Mahmut BALDIZ

Diistik

1)Zaman Kaybi
2)is Giicti Kaybi
3)idari ve Mali Yaptirim

1)Odenek Kontrollerin Zamanda Yapilmasi
2)Satin Alma Dosyasinda Bulunmasi gereken
evraklarin listesinin hazirlanmasi

icra islemleri

Mahmut BALDIZ

Diistik

1. Cezai islem olmasi

2. Tekit

3. Kurum itibarinin Zedelenmesi
4. Sorusturma olmasi

1. icra Dairesinden gelen yazilara (en geg 7 giin
icinde yerine ulasmis olmali) ayni giin veya en geg
ertesi glini cevap verilmesi.

2. Maastan Kesintisi yapilan tutarlarin maas
O0demelerinden sonra derhal icra dairesine
gonderilmesi

3. Gerekli muhasebe kayitlarini tutarak aylik bazda
kalan icralik borg tutarinin takip edilmesi

4. Muhasebe Yetkilisinin ayrica streci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi

Teminat Mektuplari is ve islemleri

Mahmut BALDIZ

Disuk

1. Sorusturma olmasi
2. idarenin Giiven Kaybi

1. Teminat Mektubu Teslim Tutanagi ile teslim
alinan Teminat Mektuplarinin kasada saklanmasi

2. Siiresi dolan Teminat Mektuplarinin iade
islemlerinin takibi

3. Teslim ederken ve teslim alirken mevzuati geregi
evraklarin bulundurulmasi. (sgk, vergi borcu yoktur,
birim Ust yazi vs..)

Tasinir Konsolide islemleri

Mahmut BALDIZ

Disuk

1. Kamu zararina sebebiyet verme
2. Guven kaybi olusmasi

1.- Tasinir Kayit Kontrol Yetkililerinin yapacaklari
¢alismalarin eksiksiz ve aksatmadan yiritilmesi igin
gereken onlemleri almak, birimler arasi
koordinasyon ve isbirligini saglayarak, uyumlu
¢ahisilmasini saglamak

2.- Birimlerden gelen tasinirlara ait tger aylik donem
raporlarinin, say2000i sisteminden alinan raporlarla
kontrol edip uygunlugunu saglamak
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Banka Hesap islemleri

Mahmut BALDIZ

Distk

1. Kurum banka hesaplari ile mizan arasinda tutarlarin esit
olmamasi.

2. Sorusturma aciimasi.

3. Hesaplarin giinlik takip edilememesi

1. Banka hesaplari ile mizan karsilastiriimasi

2. Vadeli hesaplarin vadesinin ne zaman
dolacaginin her gin kontrol edilmesi

3. Vadesi dolan hesaplarin faizinin tahsil ve
tahakkuk islerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi
4. Banka hesabina yatan paralarin sirekli kontrol
edilmesi ve kayit altina alinmasi

5. Odemesi yapilan islemlerin miktarinin dogru olup
olmadiginin kontrol edilmesi

6. Muhasebe Yetkilisinin ayrica siireci devamli takip
altinda bulundurarak kontrol etmesi
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Bltge hazirhk ¢alismalari is ve islemleri.

Mahmut BALDIZ

Distik

1. Kaynaklarin dogru olarak tahsis edilememesi
2. Zaman Kaybi olmasi
3. GOrevin Aksamasi

1. Kurum ihtiyaglarinin 6nceden tespit edilmesi,

2. Biitge gelir tahminlerinin gegmis donemlerde
incelenerek gergekgi yapilmasi,

3. Odeneklerin biitge tertiplere dagitiminda édenek
dagitim anahtarlarinin kullaniimasi
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Faaliyet Raporu Hazirlama Siireci

Mahmut BALDIZ

1. Guven Kaybi olusmasi

2. Zaman Kaybi ortaya ¢ikmasi

3. Gorevde Aksakliklarin olusmasi
4. Kurum itibarinin Zedelenmesi

1. Birim Faaliyet Raporlari incelenerek gerekli
bilgilendirmenin yapilmasi 2. Faaliyet raporlari
yayimlanmadan once Sube midiri ve Daire Baskani
tarafindan kontrol edilmesi 3. Faaliyet raporlarinin
hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve
dogru oldugundan emin olunmal

HAZIRLAYAN
Mahmut BALDIZ
Mudiir

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Sefa ALTIKAT
Koordinator

*Risk Diizeyi gorevin ve belirlenen risklerin durumuna gore yiiksek, orta veya diisiik olarak belirlenecektir.




