AFYON KOCATEPE UNIiVERSITESI
Hassas Gorev Tespit Formu

Dokiiman No
flk Yaym Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

Bolvadin Meslek Yiiksekokulu Miidiirligi

Tahakkuk Birimi

Sira No | Hassas Gorev Sorumlu Risk Diizeyi | Gorevin Yerine Getirilmeme Alinmasi Gereken Onlemler veya
Personel Sonucu Kontroller
1 Maas hazirlamasinda 6zliik Tahakkuk Yiksek Hak kaybi olugsmasi Birimler arasi koordinasyon saglanmasi
haklarinin zamaninda temin Personeli
edilmesi
2 Maas hazirlanmasi sirasinda Tahakkuk Yiksek Kam-u ve kisi zarar Birimler arasi koordinasyon saglanmasi ve
kisilerden kesilen kesintilerin Personeli bilingli hareket edilmesi
dogru ve eksiksiz yapiimasi
3 Odeme emri belgesi | Tahakkuk Yiksek Kamu zararina sebebiyet verme | Kontrollerin dogru yapilmasi
dizenlemesi Personeli riski
4 SGK’'na  elektronik  ortamda | Tahakkuk Yiksek Kamu zararina ve kisi sebebiyet | Hata kabul edilemez.
gonderilen keseneklerin dogru, | Personeli verme riski kisi basi bir asgari lcret
eksiksiz ve zamaninda cezasl
gonderilmesi
5 SGK islemlerinin ylritilmesi Tahakkuk Yiksek Kamu zararina ve kisi sebebiyet | Cezaiislem Yapilmasi
Personeli verme riski maasin % oraninda
kesintisi
6 Yiiksekokul Biit¢e hazirligi Tahakkuk Yiiksek Biitce eksik hazirlanirsa kamudan | Hazirlayan kisinin bilingli olmasi gelecek
Personeli gelen para eksik olur yillarda olusacak harcamanin 6ngoriilmesi
7 Personelin mali haklan ile ilgili Kisinin mali kaybina sebebiyet | Hak kaybinin 6nlenmesi
tim is ve islemler (Maas, ek | Tahakkuk verme
ders, mesai, yolluk, satin alma, | Personeli
aile yardim 1, emeklilik vb.) ile Yiiksek
ilgili.  bilgilerin ~ zamaninda
girilmesi ve tahakkuk edilmesi
8 Avans islemleri Tahakkuk Diisiik Verilen avanslarin kapatilamamasi - | Harcama  birimlerine  avans  verilen
Personeli Avansin stiresinde mahsup | mutemetlere gerekli uyarilar yapilmaktadir.
edilmemesi




fcra islemleri

Tahakkuk
Personeli

Yiiksek

Icradan gelen yazilara siiresinde
Strateji Daire Basgkanligina
gonderilmemesi yaziya zamaninda
cevap verilmemesi -icra daireleri
adma yapilacak tahsilatlarin stiresi
iginde ilgili icra  daireleri
hesaplarina aktarilmamasi

Her maas doneminde kontrollerin yapilarak
islemlerin yapilmasi

10

Faaliyet Raporu

Tahakkuk
Personeli

Yiiksek

Y1l igerisindeki veriler hakkinda
yanlis ve eksik bilgilendirme
yapilmasi

Birim Faaliyet Raporlar1 incelenerek gerekli
bilgilendirmenin yapilmasi.

Hazirlayan
Tlgili Birim Amiri

(imza)
Yiiksekokul Sekreteri

Onaylayan
Birim Amiri

(imza)

Miidiir




