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Hassas Gorev Tespit Formu
Tedbirlerin
Uygulamaya
Sira Gorev . Yazil Prosediirlerin Varligi (Var/Yok Mevcut Tedbirler Risklere . Konulmasindan
B Gorevin Tanimi Gorev Tanimina Iligkin Riskler . 81 (Var/Yok) L ( ilave Tedbirler Son Tarih
No | (Pozisyon) ve Kaynagi Yénelik) Sorumlu
Kisi/Kisiler
Birim/Birimler
*Yapilan islemlerin Sube Miid(irii
tarafindan kontrol edilmesi
*Yasal kesintilerin eksik ya da yanlis |VAR *icra kesintilerinin MYS verileri ile
hesaplanmasi, *Sosyal |*4857 Sayil is Kanunu kiyaslanarak kontrol edilmesi
Givenlik Kurumu ile ilgili verilerin * 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel | *SGK verilerinin Vizite islemleri
(Hastalik izni, Analik izni,is Kazasi) |Saghk Sigortasi Kanunu Sisteminden alinan raporlarla
islenememesi sonucu kesilecek *193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu karsilastirilarak kontrol edilmesi.
cezalar ile kamu zararina sebebiyet |* 2004 Sayili icra ve iflas Kanunu *BES kesintisi yapilmadan énce
verilmesi. ~ *Puantaj verilerinde *6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi | Tiirkiye Hayat Emeklilik Kurumsal L
iri ; ; . . o Veri girisi ve kontrol
Birim " . hata yapilmasi ile olusacak presonel |Kanunu * Islemlerden sisteme giris ¢ikislarin R L " L
. Stirekli Is¢i Maas ve e e . . faaliyetlerini Ust Yénetim
Personeli ve |, . 3 madduriyeti 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve kontrol edilmesi *Banka X B
1 Ikramiyelerin - X ) . . _ . gergeklestiren personel Daire Baskani
Sube *Odemeyi yapacak bankaya Kontrol Kanunu listesinin Strateji Gelistirme Daire o o
o Hazirlanmasi . N ) ) . N sayisinin ve niteliginin Sube Miidiirii
Muidiiri gbnderilen 6deme listesinde hata * 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Baskanhgi personeli, birimimiz arttinimast
olmasi nedeniyle 6demelerin * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu, personeli ve banka ¢alisani ile
yapilamamasi * 213 Sayili Vergi Usul Kanunu, karsilikli kontrol edilmesi
*Personelin mali bilgilerinin * 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu, *Ugiincii sahislarla personel
bulundugu detayli dékiimanlarin * 3065 Sayili Katma Deger Vergisi bilgilerinin paylasilmamasi, bireysel
tgiinci sahislar tafindan gériilerek  |Kanunu, basvuru disinda bilgi taleplerinin
ifsa edilmesi sonucu dogacak yasal | *696 Sayili Kanun Hiikmiinde kesinlikle onaylanmamasi ve
yikamlilikler Kararname édeme evrakinin yalnizca 6demeyi
yapacak personele direkt
iletilmesinin saglanmasi
. *Personel Daire Baskanligindan oVeri girisi ve kontrol
Birim Sosyal Giivenlik *Ise giris-¢ikis islemlerinin giniinde |VAR | . 5 g R g 5, ) " L
. X L ) . gelen ise giris-gikis yazilarinda faaliyetlerini Ust Yénetim
Personeli ve |Kurumu Ise Giris ve yapilmamasi nedeniyle personel *4857 Sayili Is Kanunu - ’ , X |
2 o > P i belirtilen tarihler dikkate alinarak |gergeklestiren personel Daire Baskani
Sube Cikis Bildirgelerinin madgduriyetine ve kamu zararina * 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel |~ L o o
o ] . i ivedilikle ve ayni giin islem sayisinin ve niteliginin Sube Miidiirii
Muidiiri Hazirlanmasi sebebiyet verme Saglik Sigortasi Kanunu
yapilmasi arttirlmasi
*Hesaplama Katsayilari
gincellemelerinin takip edilmesi
*Hesaplama katsayilarinin yanls L ) o
- i . - g . *SGK verileri ile personelin o Veri girisi ve kontrol
Birim Stirekli Isgi Emeklilik tespit edilmesi o K 3 o R L . L
) ) i . VAR Universitemizde ¢alisma siiresine  |faaliyetlerini Ust Yénetim
Personeli ve |Taminatlarinin *Hizmet yilinin dogru . oo o X B
3 *4857 Sayili [s Kanunu iliskin verilerin karsilagtirmali gergeklestiren personel Daire Baskani
Sube Hesaplanarak hesaplanamasi sonucu personel " X e P
o L ) L * 6245 Sayili Harcirah Kanunu olarak kontrol edilmesi sayisinin ve niteliginin Sube Miidiiri
Miidiiri Odenmesi madduriyeti ve kamu zararina .
) *Yapilan tim hesaplamalarin Sube |arttiriimasi
sebebiyet verme e
Muidiiri tarafindan kontrol
edilmesi
*Vergi 6demeleri ile SGK 6deme
Birim Muhtasar sirelerinin farki olmasi nedeniyle eVeri girisi ve kontrol
X Beyannamenin yasanacak karisiklik sonucu ve VAR *Beyanname onayi 6ncesi Sube faaliyetlerini Ust Yénetim
Personeli ve . L . — L . .
4 Sube Hazirlanarak Gelir *Siresinde kontrolleri yapilarak *Muhtasar ve Prim Hizmet Muidiiri tarafindan kontrol gergeklestiren personel Daire Baskani
Miidiirii Idaresi Baskanhgina onaylanmayan beyannameler Beyannamesi Genel Tebligleri edilmesi sayisinin ve niteliginin Sube Miidiiri
Génderilmesi nedeniyle kamu zararina sebebiyet arttinlmasi
verilmesi
Birim Bireysel Emeklilik VAR eVeri girisi ve kontrol
Personeli ve KesintilerininTiirkiye *Yasal kesintilerin eksik ya da yanlis | *4632 Bireysel Emeklilik Tasarruf ve *Maas Programindan alinan faaliyetlerini Ust Yénetim
5 Sube Hayat Emeklilik hesaplanmasi sonucu personel Yatirim Sistemi Kanunu raporlar ile BES sistemindeki gerceklestiren personel Daire Baskani
Miidiirii Kurumsal Islemler megduriyetine sebebiyet verilmesi | *Bireysel Emeklilik Sistemi Hakkinda  |tutarlarin karsilikli kontrol edilmesi |sayisinin ve niteliginin Sube Miid(irii
Sistemine Aktariimasi Yonetmelik arttirilmasi
- : ) - e . Veri girisi ve kontrol
Birim ISKUR'a personel *Aylik verilerin yanlis bildirilmesi *5593 Sayili Kamu Kurum ve R L L
. - o o s faaliyetlerini Ust Yénetim
Personeli ve |sayilari ile ilgili aylik sonucu ise giris-gikis verilerinin Kuruluslarina Is¢i Ainmasinda e . . .
6 . L *Sube Muddriiniin aylik kontrolleri |gerceklestiren personel Daire Baskani
Sube detayli verilerin birbirini tutmamasi sonucu kamu Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda e - e
. I . . L ) sayisinin ve niteliginin Sube Midiri
Midiri bildirilmesi zararina sebebiyet vermek Yénetmelik arttinimas:

HAZIRLAYAN
Dursiye GUNDOGDU

ONAYLAYAN
Aytekin BUSUK

Hassas Gorevin Basit Tanimi

“Hassas Gorev (Pozisyon), kurumun kaynaklarinin, sahip olunan makamin/pozisyonun ya da elde edilen bilgilerin kéttiye kullanilma olasiliginin yiiksek oldugu pozisyonlar olarak tanimlanabilir.” (Kayim, 2012)

Hassas Gorev Belirleme Prosediirii:

1. Yapilmig olan gorev tanimlari galismasi baz alinarak birim bazinda gérev unvanlarinin envanteri gikarilacaktir.
2. Pozisyonlar (Gorev Unvanlari) igin yapilmig gérev tanimlarini géz 6niinde bulundurarak hassas gérev belirleme kriterleri i1siginda hassas gorevler belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir. Hassas gérev
belirleme kriterlerine gore en az 1 kriter igin hassas gorev tanimina uyan gorevler hassas gorev olarak tanimlanacaktir. Burada degerlendirmenin dogru yapilmasi nem arz etmektedir. Bir kurumda sinirli sayida hassas

gorev (pozisyon) bulunur.
3. Hassas Gorev olarak tanimlanan gorevlerle ilgili ortaya gikabilecek riskli durumlar (gérevin mevzuat gergevesinde ve dogru sonuglar ile tamamlanmasini engelleyecek ve yasal sonuglar da dogurabilecek her tur
idari/mali aksaklik) tanimlanarak hassas gérev tespit formuna iglenecektir.
4. Hassas Gorevin icrasi ile ilgili olarak gérev tanimi bazinda yazili bir prosediiriin olup olmadigi ve prosediiriin kaynagi hassas gérev tespit formuna islenecektir.

5. Hassas pozisyonun tasidigi riskler isiginda mevcut kontrollerin/tedbirlerin yeterliligi ve etkililigi degerlendirilecek, mevcut ve varsa alinmasi gereken ilave tedbirler belirlenecek ve hassas gérev tespit formuna

islenecektir.

6. Tespit edilen hassas gorevler igin mevcut tedbirler ile alinmasi gereken ilave 6nlem ve ek kontroller birim amirlerinin onayi ile belirlenecektir.
7. Alinacak ilave tedbirlerle ilgili sorumlular ve tedbirlerin uygulamaya koyulmasi ile ilgili 6ngorilen son tarih belirlenecek ve hassas gorev tespit formuna islenecektir.




